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Додаток 1
                                                                       до наказу 
26.11.2015 № 4
П О Л О Ж Е Н Н Я
про організаційний відділ 
 адміністрації Заводського району
1.    Загальні положення
1. Організаційний відділ адміністрації Заводського району утворюється для здійснення організаційного забезпечення діяльності адміністрації району та її структурних підрозділів.
2. Організаційний відділ є підзвітним і підконтрольним адміністрації Заводського району (далі – адміністрація).
3. Організаційний відділ безпосередньо підпорядковується голові адміністрації.
4. Організаційний відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України “Про державну службу”, “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», іншими законами, розпорядчими актами Президента України, вищих органів виконавчої влади, наказами і розпорядженнями міського голови та наказами голови адміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, цим Положенням.
5 Керівництво адміністрації зобов'язане  створювати  умови для   нормальної  роботи  і  підвищення  кваліфікації  працівників організаційного відділу, забезпечувати їх окремим приміщенням, телефонним зв'язком, сучасними засобами оргтехніки,  законодавчими та іншими нормативними актами і  довідковими  матеріалами.

2.  Основні напрямки діяльності організаційного відділу 
1. Забезпечення організації роботи при проведенні виборів Президента України, народних депутатів України, депутатів місцевих рад, референдумів в межах виборчого законодавства.
2. Узагальнення щорічних звітів про діяльність відділів, управління та служби адміністрації.

3. Підготовка щорічного звіту голови адміністрації щодо виконання структурними підрозділами адміністрації повноважень, делегованих міською радою.
4. Підготовка проектів наказів голови адміністрації району з питань, які належать до компетенції відділу.

.
5. Планування роботи адміністрації району (рік, квартал) та контроль за виконанням планів.
6. Підготовка календарного плану заходів на тиждень. 
7. Надання консультативної та методичної допомоги структурним підрозділам адміністрації, підприємствам, організаціям, установам та закладам з питань, що належать до компетенції відділу.
8. Забезпечення висвітлення роботи адміністрації району по радіомовленню, пресі та на веб-сторінці сайту міської ради в мережі інтернет шляхом надання відповідної інформації для оприлюднення. 

9. Забезпечення оприлюднення публічної інформації відповідно до чинного законодавства та локальних нормативно-правових актів.
10.  Організація підготовки та проведення нарад, семінарів, круглих столів тощо за дорученням керівництва адміністрації. 
11. Організація спільно з іншими структурними підрозділами адміністрації проведення масових заходів в районі.
12. Організація привітання з ювілейними датами та нагородження грамотами голови адміністрації району з нагоди професійних свят.
13. Підготовка клопотань, подань до виконавчого комітету міської ради про нагородження міськими відзнаками, заохочувальними відзнаками обласної державної адміністрації, обласної ради, державними нагородами тощо.
14. Постійне оновлення інформації щодо паспорту району у місті.

15. Ведення прийому громадян з питань, що стосується діяльності відділу.
3. Повноваження організаційного відділу 
1.  Одержання у встановленому порядку від посадових осіб  місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, незалежно від форм  власності, звітів, довідок, інформації з питань, віднесених до компетенції відділу.

2. Залучення за згодою керівника відповідного підрозділу адміністрації спеціалістів для виконання завдань, поставлених перед відділом.
3.  Скликання у встановленому порядку нарад з питань, що належать до компетенції відділу.
4. Прийняття участі у роботі колегій, засідань, нарад, семінарів та інших заходів, що відбуваються у структурних підрозділах адміністрації.   
5. Внесення на розгляд голови адміністрації проектів наказів, доручень, планів заходів, доповідних записок та інформації з питань, що належать до компетенції відділу.
4. Організація роботи організаційного відділу 
1. Організаційний відділ очолює завідувач, який призначається на посаду міським головою за поданням голови адміністрації за результатами конкурсу чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством,  та звільняється в  установленому законодавством порядку.
2. Завідувач організаційного відділу:

· координує роботу відділу;

· розподіляє обов’язки між працівниками  відділу, контролює виконання ними  посадових обов’язків;

· вносить  керівництву адміністрації пропозиції щодо удосконалення організації роботи відділу.
3. Працівники відділу є посадовими особами виконавчих органів міської ради, приймаються на посаду та звільняються з неї міським головою у встановленому законодавством порядку.
Службові обов’язки та кваліфікаційні вимоги до посадових осіб організаційного відділу визначаються їх посадовими інструкціями. Посадові обов’язки працівників  відділу затверджує міський голова.
5. Відповідальність
1. За невиконання чи неналежне виконання посадових обов’язків працівники організаційного відділу несуть передбачену законодавством персональну відповідальність в установленому порядку, в тому числі за:
· неповне виконання обов’язків, покладених на них цим Положенням та посадовою інструкцією; 
· порушення виконавської дисципліни (термінів надання інформації, невиконання наказів, рішень, протоколів оперативних нарад, розголошення або втрату інформації щодо персональних даних фізичних осіб, тощо);
· порушення трудової дисципліни;
· порушення вимог законів України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про державну службу”, “Про запобігання корупції”, надання недостовірної інформації  керівництву адміністрації.

В.о.заступника міського голови

з питань діяльності виконавчих

органів міської ради, голови

адміністрації Заводського району
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