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У к р а ї н а

 ХМІЛЬНИЦЬКА   РАЙОННА   РАДА

ВІННИЦЬКОЇ   ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

від 18.01.2016 року № 3-р

Про затвердження посадових інструкцій працівників та 
положень про відділи виконавчого апарату районної ради.


Відповідно до статті 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» ЗАТВЕРДИТИ:

1. Положення про відділи виконавчого апарату районної ради.

Організаційно-правовий відділ (Додаток № 1).

Загальний відділ (Додаток № 2)

Фінансово-господарський відділ (Додаток № 3).

2. Посадові інструкції працівників виконавчого апарату районної ради:

Заступника начальника організаційно-правового відділу Буликова С.Є.      (Додаток № 4)
Консультанта організаційно-правового відділу Сидоренко О.П. (Додаток № 5).

Консультанта організаційно-правового відділу Нечипорук А.С. (Додаток № 6).

Спеціаліста 1 категорії загального відділу Кащеєв В.А. (Додаток № 7).

Секретаря  приймальної голови Хмільницької районної ради Іщук  Н.М. (Додаток № 8)
3. Начальнику загального відділу виконавчого апарату районної ради довести посадові інструкції до відома працівників.

4.  Контроль за виконанням  розпорядження покласти на заступника голови районної ради Войцещука А.І.
Голова районної ради



З.Г. Бонсевич
Додаток 1

до розпорядження голови районної ради

                                   № 3 від    „18” січня 2016 р.

П О Л О Ж Е Н Н Я

про організаційно-правовий відділ виконавчого апарату

Хмільницької районної ради


І. Загальні засади:

1.1. Організаційно-правовий відділ є структурним підрозділом виконавчого апарату районної ради (далі відділ).

1.2. Відділ створюється для організаційно-правового забезпечення діяльності районної ради.

1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної ради, іншими нормативно-правовими актами та цим Положенням.

1.4. Відділ, у процесі виконання покладених на нього завдань,у межах своїх повноважень, взаємодіє з райдержадміністрацією, її управліннями та відділами, з сільськими радами, а також з районними установами та організаціями.



ІІ. Основні завдання відділу:

2.1. Правове та організаційне забезпечення діяльності районної ради, її виконавчого апарату.

2.2. Надання консультативної та методично-правової допомоги, сприяння органам місцевого самоврядування, депутатам рад всіх рівнів, установам, організаціям комунальної власності у здійсненні ними своїх повноважень.

2.3. Організація роботи з питань попередження і протидії проявам корупції у виконавчому апараті районної ради.



ІІІ. Основні функції відділу:

3.1. Забезпечує організаційну підготовку проведення сесій, засідань президії, постійних комісій районної ради, інших її органів .

3.2. Здійснює правову роботу, спрямовану на належне застосування та дотримання чинного законодавства України під час підготовки проектів рішень районної ради та їх прийняття  на сесіях районної ради.  

3.3. Здійснює правове забезпечення діяльності районної ради, надає правову допомогу постійним комісіям, консультативно-дорадчим органам районної ради, депутатам, працівникам виконавчого апарату районної ради з правових питань, вирішення яких віднесені до компетенції ради.

3.4. Враховуючи пропозиції президії, постійних комісій, голови районної ради, районної державної адміністрації, формує проект порядку денного сесій, організовує своєчасну підготовку необхідних матеріалів та проектів рішень з питань, які вносяться на її розгляд, готує списки запрошених.

3.5. Готує плани підготовки та проведення сесій районної ради, повідомляє про її час і місце проведення та питання, які планується внести на розгляд депутатів районної ради,  запрошених, засоби масової інформації. Забезпечує роботу громадської приймальні депутатів районної ради.

3.6. Надає практичну допомогу постійним комісіям, тимчасовим контрольним комісіям районної ради в організації їх діяльності, сприяє у підготовці матеріалів і проведенні засідань, попередньому обговоренню в постійних комісіях, президії районної ради питань та проектів, які вносяться на розгляд районної ради.

3.7. Організовує своєчасне доведення прийнятих рішень постійних комісій до виконавців. Надає допомогу комісіям у здійсненні контролю за виконанням власних рекомендацій та рішень ради.

3.8. Сприяє здійсненню депутатами районної ради своїх повноважень, забезпечує їх необхідними нормативними та довідковими матеріалами, надає методичну допомогу в організації звітів депутатів перед виборцями.

3.9. Забезпечує підготовку і здійснення заходів, які проводяться головою районної ради, його заступником та заступником керівника виконавчого апарату районної ради.

3.10. Сприяє  здійсненню взаємодії і зв’язків районної ради з відповідними територіальними громадами, місцевими органами виконавчої влади, органами та посадовими особами місцевого самоврядування, а також з районними осередками політичних партій та громадських організацій.

3.11. Вивчає діяльність органів місцевого самоврядування, узагальнює і поширює нові форми, методи їх роботи, систематично інформує з цих питань керівництво ради.

3.12. Надає практичну, методичну і правову допомогу сільським радам у здійсненні їх повноважень. За дорученням керівництва районної ради бере участь в сесіях сільських рад.

3.13. Готує в установленому порядку пропозиції з питань адміністративного і територіального устрою, об’єднання територіальних громад району.

3.14. Забезпечує доступ до публічної інформації, розгляд, оприлюднення, облік, систематизацію, аналіз, надання консультацій під час оформлення запитів та надання відповідей на запити на інформацію, що надходять у району раду.

3.15.  Веде контроль виконання депутатських запитів, звернень, рішень районної ради та довгострокових програм, що знаходяться на контролі у постійних комісіях районної ради.

3.16. За дорученням керівництва збирає, обробляє та подає інформацію про діяльність ради, сприяє в організації виступів, інтерв’ю, публікацій та інших заходів голові районної ради та його заступнику, заступнику керівника виконавчого апарату, головам постійних комісій, депутатам ради з актуальних питань і проблем життя району.

3.17. У разі виявлення актів місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, які обмежують права територіальних громад у сфері їх спільних інтересів, а також повноваження районної ради, невідповідність їх законодавству України – готує висновки-пропозиції на розгляд голови районної ради.

3.18. Відділ здійснює юридичне візування та при потребі юридичне обґрунтування проектів рішень районної ради, розпоряджень голови районної ради, договорів, контрактів, угод що укладаються районною радою, статутів та положень, які стосуються виключних повноважень районної ради.

3.19. Представляє в установленому законодавством порядку інтереси районної ради в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів.

3.20. В обов’язковому порядку погоджує проекти рішень про відчуження, передачу в оренду, з балансу на баланс, під заставу, концесію об’єктів та майна, що належить до спільної власності територіальних громад району, прийняття в районну комунальну власність та передачу до іншої власності з районної  комунальної власності.

3.21. Бере участь у розгляді звернень громадян, підприємств, установ, організацій відповідно до компетенції відділу, робить висновки щодо них, у разі необхідності готує відповіді.

3.22. Надає методичну правову допомогу органам місцевого самоврядування, бере участь у проведені семінарів, інших занять з підвищення правових знань депутатів, працівників виконавчого апарату районної ради.

3.23. Надає інформацію, в межах компетенції, для офіційного веб-сайту районної ради.

3.24. Сприяє в роботі та надає допомогу виборчим комісіям у виконанні ними організаційно-технічних заходів по підготовці та проведенню виборів, депутатів рад усіх рівнів, Президента України, всеукраїнських та місцевих референдумів відповідно до норм чинного законодавства.

3.25. Організовує підготовку засідань координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради, проектів рішень з питань, що вносяться  на її розгляд.

3.26. Виконує інші завдання за дорученням керівників районної ради відповідно до положення про виконавчий апарат районної ради.



ІV. Права відділу:

Для здійснення покладених на нього завдань та обов’язків відділ має право:

4.1. На запрошення, а також за дорученням керівництва районної ради брати участь в роботі сесій районної ради, засіданнях постійних комісій районної ради, робочих групах, дорадчих органах, нарадах, інших заходах, що проводяться за участю районної ради, сесіях сільських рад.

4.2. Одержувати необхідні матеріали та інформації від органів місцевого самоврядування, виконавчих органів, підприємств, установ та організацій з питань, що належать до компетенції відділу.

4.3. За згодою керівництва  районної ради повертати структурним підрозділам районної державної адміністрації, сільським радам документи, які надані до районної ради з порушенням вимог інструкції з діловодства або інших нормативних документів з вимогою про їх доопрацювання.


V.  Начальник відділу:

5.1. Начальник організаційно-правового відділу призначається на посаду і звільняється з посади головою районної ради відповідно до трудового законодавства та Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

5.2. Начальник відділу:

5.2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу.

5.2.2. Несе персональну відповідальність  за виконання покладених на відділ завдань, дотримання трудової дисципліни працівниками відділу.

5.2.3. Надає методичну та  практичну допомогу постійній  комісії районної ради з питань бюджетно-фінансової діяльності та економічного розвитку в у своєчасній підготовці питань та проектів рішень для розгляду на її засіданнях.

5.2.4. За дорученням керівництва в погодженні з головою постійної комісії та у відповідності до регламенту районної ради запрошує для участі в роботі комісії посадових осіб, представників громадських організацій, спеціалістів, забезпечує комісії необхідними інформаційними матеріалами, забезпечує матеріально-технічні умови проведення засідань комісії, допомагає у веденні документації.

5.2.5. Надає методичну та практичну допомогу:

        Березнянській, Великомитницькій, Великоострожоцькій, Вишеньківській, Голодьківській, Жданівській, Качанівській, Кривошиївській, Крижанівській та Кропивнянській сільським радам.

5.2.6. Розробляє відповідно до чинного законодавства організаційно-технічні заходи по підготовці та проведенні виборів депутатів рад усіх рівнів, сільських голів, всеукраїнських та місцевих референдумів.

5.2.7. Аналізує та узагальнює стан передплати періодичних видань.

5.2.8. Надає керівництву районної ради пропозиції про накладення стягнення або заохочення працівників відділу.

5.2.9. Відповідно до своїх функціональних обов’язків формує папки та накопичує матеріали згідно переліку документів у номенклатурі справ районної ради.

5.2.10. Виконує інші обов’язки та доручення, покладені на нього керівництвом районної ради.

5.2.11. У разі відсутності начальника відділу його обов’язки виконує заступник начальника відділу або один із консультантів відповідно до розпорядження голови районної ради. 


VІ. Права начальника:

6.1. Начальник відділу має права, визначені у статтях 9,19,21 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

6.2. Підписувати і візувати документи в межах своєї компетенції.

6.3. Повертати виконавцям документи і вимагати їх доопрацювання в разі порушення встановлених регламентом районної ради та нормативними документами вимог щодо їх оформлення.

 6.4. Бути присутнім на засіданнях сесій ради, її президії, Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради, нарадах, які проводяться керівництвом районної ради.

6.5. Сприяти працівникам відділу та виконавчому апарату районної ради у впровадженні заходів щодо вдосконалення форм і методів роботи з документами.


VІІ. Відповідальність:

6.1. Відділ несе відповідальність:

- за своєчасне і якісне виконання покладених на нього завдань;

- за достовірність, правильність та об’єктивність підготовлення аналітичних матеріалів, інформацій, звітів, тощо;

- за збереження документів і утримання їх у належному стані;

- за дотримання та збереження конфіденційності інформації відповідно до чинного законодавства України.

6.2. Працівники відділу, відповідно до чинного законодавства, несуть відповідальність:

- за порушення трудової дисципліни;

- за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків і завдань та бездіяльність;

- за порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних із прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням;

- за розголошення поза службовою необхідністю відомостей, що містяться у службових документах.

Керуючий справами виконавчого апарату

районної ради






          В.В.Мельник


Ознайомлений


Начальник організаційно-правового відділу 
виконавчого апарату районної ради



 М.В.Лоїк

          Додаток 2

                                                             до розпорядження голови районної ради

                                      № 3 від    „18” січня 2016 р.

П О Л О Ж Е Н Н Я

про загальний відділ виконавчого апарату

Хмільницької районної ради


І. Загальні засади:.

1.1. Загальний відділ є структурним підрозділом виконавчого апарату районної ради.

1.2. Загальний відділ (надалі - відділ) утворюється для забезпечення:

- єдиного порядку провадження діловодства та контролю за додержанням вимог нормативних документів з питань діловодства у виконавчому апараті районної ради;

- інформаційно-комп´ютерного забезпечення діяльності виконавчого апарату районної ради;

- для надання методичної допомоги органам місцевого самоврядування з питань діловодства.

1.3. У своїй діяльності загальний відділ керується Конституцією України, чинним законодавством, постановами Верховної Ради України, положеннями про виконавчий апарат районної ради, основними положеннями державних стандартів на організаційно-розпорядчу документацію, регламентом районної ради та цим Положенням.

1.4. Робота відділу планується у відповідності до плану роботи виконавчого апарату районної ради.

1.5. Структура та чисельний склад відділу визначаються згідно зі штатним розписом виконавчого апарату районної ради. Положення про загальний відділ та посадові інструкції працівників відділу затверджуються розпорядженням голови районної ради.

1.6. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної ради з додержанням вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

1.7. У разі відсутності начальника його обов’язки виконує працівник, на якого покладено обов’язки, відповідно до розпорядження голови районної ради 

1.8. Відділ, у процесі виконання покладених на нього завдань, взаємодіє з райдержадміністрацією та її управліннями, іншими підрозділами, з сільськими радами, а також з районними установами та організаціями.

1.9. Відділ в своїй роботі використовує печатки та штампи.



ІІ. Основні завдання:

2.1. Забезпечення єдиного порядку документування і роботи з документами, контролю за їх виконанням у виконавчому апараті районної ради на основі вимог державних стандартів на організаційно-розпорядчу документацію та регламенту районної ради. Впровадження передових форм і методів обліку документів з допомогою сучасної техніки, опрацювання їх і передача на зберігання до районного державного архіву.

2.2. Забезпечення методичного керівництва щодо організації роботи з організаційно-розпорядчими документами районної ради у виконавчому апараті районної ради, органах місцевого самоврядування району. 

2.3. Забезпечення протоколювання пленарних засідань сесій районної ради, нарад, що проводяться головою районної ради, його заступником та організаційно-технічної підготовки до них. 

2.4. Друкування, тиражування і розсилання проектів документів для забезпечення пленарних засідань районної ради, її постійних комісій, президії та Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради, оперативне доведення прийнятих ними рішень та інших документів до виконавців.



ІІІ. Основні функції відділу:

3.1. Розробляє інструкцію з діловодства у виконавчому апараті та номенклатуру справ виконавчого апарату районної ради і подає їх на затвердження голові районної ради. 

3.2. Здійснює прийом, попередній розгляд вхідних документів, їх реєстрацію.  

3.3. Організовує ознайомлення з документами осіб, зазначених у резолюції голови районної ради у терміни, визначені нормативними документами.

3.4. Передає документи, розглянуті головою районної ради або заступником голови  у відповідності до резолюції  для виконання працівникам виконавчого апарату,  управління та інші підрозділи райдержадміністрації, а також в районні організації, установи  і забезпечує контроль за строками їх виконання.

3.5.  Здійснює реєстрацію документів, що надійшли до виконавчого апарату з поміткою «Для службового користування» та контроль за їх проходженням і виконанням.

3.6. Забезпечує повідомлення депутатів районної ради, запрошених про час і місце проведення сесій районної ради та питання, які виносяться на їх розгляд. 

3.7. Забезпечує підготовку та проведення пленарних засідань районної ради, постійних комісій, президії, Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради в частині, що входить до компетенції відділу. 

3.8. Забезпечує оформлення, облік, належне зберігання протоколів сесій, президії районної ради, Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради, розпоряджень голови районної ради та інших службових документів виконавчого апарату районної ради.

3.9. Здійснює кількісний облік вхідних і вихідних документів та складає за встановленою формою місячні звіти про об’єм документообігу у виконавчому апараті районної ради.

3.10. Розробляє на основі аналізу та забезпечує впровадження заходів, спрямованих на вдосконалення роботи щодо організації діловодства у виконавчому апараті районної ради.

3.11. Здійснює контроль за формуванням справ у відповідності до номенклатури справ виконавчого апарату та готує їх для передачі на зберігання в державний архів.

3.12. Забезпечує надання методичної та практичної допомоги сільським радам з питань діловодства та  організації контролю за виконанням документів.

3.13. Бере участь у розробці та виданні методичних посібників, рекомендацій, довідників, необхідних для роботи в районній раді та сільських радах.

3.14. Оформляє, веде облік і видає посвідчення про відрядження працівникам виконавчого апарату районної ради.

3.15. Готує та подає у фінансово-господарський відділ зведений табель виходу на роботу працівників виконавчого апарату.

3.16. Готує списки днів народжень депутатів районної ради, відповідальних працівників районної, міської, сільських рад, райдержадміністрації та її відділів, відповідні грамоти, листівки та листівки з нагоди святкування державних та професійних свят, здійснює розсилку вітань адресатам.

3.17. Готує списки телефонів відповідальних працівників виконавчого апарату та працівників сільських рад, вносить до них необхідні зміни.

3.18. Забезпечує своєчасне і якісне виконання комп’ютерного набору документів та суворе дотримання встановленого регламентом районної ради тиражування  на розмножувальній та копіювальній техніці.

3.19. Організовує та забезпечує у встановленому порядку доступ до публічної інформації, відповідає за розгляд, опрацювання, облік, систематизацію, аналіз, контроль, надання консультацій щодо оформлення запитів та відповідей на запити на інформацію, що надходять до Хмільницької районної ради та її виконавчого апарату, забезпечує роботу, систематичне оновлення інформації на офіційному веб-сайті районної ради. 



ІV. Права відділу:

4.1. Перевіряти якість підготовки і оформлення всіх документів, що подаються на підпис голові районної ради.

4.2. За погодженням із керівниками районної ради повертати відділам, іншим виконавцям документи, що підготовлені з порушенням вимог регламенту районної ради та інструкції з діловодства.

4.3. Надавати методичну та практичну допомогу в організації роботи з документами сільським радам.

4.4. Отримувати у встановленому порядку від посадових осіб органів виконавчої влади, місцевого самоврядування, установ, організацій, підприємств, сільських рад документи та матеріали необхідні для виконання покладених на відділ обов’язків.


V. Начальник відділу:

5.1. Здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу і особисто відповідає за належну організацію його роботи, за своєчасне і якісне виконання планів роботи та покладених на відділ завдань, за порядок і стан трудової дисципліни серед працівників відділу.

5.2. Здійснює планування роботи відділу.

5.3. Розробляє посадові інструкції, визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу, аналізує результати роботи, сприяє підвищенню ефективності їх праці та ділової кваліфікації.

5.4. Вносить на розгляд керівництва ради подання про заохочення працівників загального відділу або накладання стягнень.

5.5. Забезпечує організацію навчання та ознайомлення працівників виконавчого апарату, які прийняті на роботу, з регламентом районної ради, іншими нормативними документами з питань ведення діловодства.

5.6. Забезпечує взаємодію відділу з відділами, управліннями та іншими підрозділами райдержадміністрації.

5.7. З метою надання методичної та практичної допомоги в організації роботи з документами організовує вивчення її стану у органах місцевого самоврядування.

5.8. Здійснює контроль за дотриманням у виконавчому апараті районної ради вимог нормативних документів щодо ведення діловодства.

5.9. Здійснює прийом кореспонденції, що доставляється фельд’єгерським зв’язком. Реєструє у спеціальних журналах депутатські запити та розпорядження голови районної ради з основних питань, організовує контроль за строками їх виконання.

5.10. Попередньо ознайомлюється з вхідними документами, що підлягають для подання на розгляд голові районної ради.

5.11. Відповідає за якість оформлення всіх документів, що подаються на підпис голові районної ради.

5.12. Організовує за дорученням голови, інших керівників  районної ради підготовку спільно з іншими підрозділами районної ради розпоряджень, довідок, інших документів з питань, що входять до компетенції відділу.

5.13. Візує всі проекти рішень сесії районної ради, розпоряджень голови районної ради на відповідності їх оформлення до вимог нормативних документів та регламенту районної ради.

5.14. У межах компетенції відділу забезпечує виконання заходів, пов’язаних з підготовкою сесій ради, засідань її президії, Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради, нарад, які проводяться керівництвом районної ради.

5.15. Отримує від відділів виконавчого апарату, управлінь, відділів, інших підрозділів райдержадміністрації проекти документів, що вносяться на розгляд сесії районної ради. Перевіряє правильність оформлення проектів документів, при необхідності редагує їх тексти або повертає у відповідні підрозділи для доопрацювання чи усунення виявлених недоліків.

5.16. Згідно з переліком питань, що пропонуються для розгляду на сесіях ради, забезпечує формування папок з проектами документів для голови районної ради та його заступника, формування папок з проектами документів для депутатів і не пізніше ніж за 5 днів до засідання сесії, забезпечує їх передачу та розсилку і вручення голові районної ради, його заступникові, голові райдержадміністрації.

5.17. Забезпечує запис ходу сесій,  висловлених зауважень і пропозицій, внесених змін і доповнень до проектів документів, протокольних доручень голови районної ради.

5.18. Забезпечує розшифровку магнітофонних чи записаних на електронних носіях засідань сесій районної ради, а при потребі інших заходів, що проводились головою районної ради.

5.19. Передає у разі необхідності, після засідання сесій чи президії керівникам структурних підрозділів внесені ними проекти документів на доопрацювання.

5.20. Слідкує за обов’язковим врахуванням при доопрацюванні документів, внесених до них в ході обговорення на сесіях змін та доповнень, своєчасним поверненням цих документів, здійснює вичитку та візування доопрацьованих рішень перед подачею їх на підпис голові районної ради.

5.21. Згідно з пропозиціями виконавчого апарату районної ради та райдержадміністрації з ініціативи яких приймались розпорядчі документи, встановлює тираж та забезпечує вчасне і якісне тиражування прийнятих документів.

5.22. Забезпечує вчасне оформлення протоколів сесій районної ради.

5.23. Організовує підготовку аналітичних довідок про характер, кількість рішень сесій, розпоряджень голови районної ради та перелік питань, з яких вони прийняті.

5.24. Організовує копіювання та тиражування документів до засідань сесій районної ради та нарад, що проводяться керівництвом ради і прийнятих на цих засіданнях документів для розсилки виконавцям.

5.25. Забезпечує контроль  за технічним станом, дотриманням правил експлуатації наявної у виконавчому апараті комп’ютерної та копіювальної техніки.

5.26. Забезпечує організацію обліку, зберігання і контроль за використанням штампів районної ради, законність користування гербовою печаткою, печатками та штампами відділу.

5.27. Веде особові справи працівників районної ради та трудові книжки, готує матеріали про присвоєння рангів та веде обчислення стажу посадовим особам органів місцевого самоврядування.

5.28. Формує список осіб, зарахованих до кадрового резерву районної ради.

5.29. Контролює ведення  облікових карток на сільських голів та секретарів сільських рад.

5.30. Забезпечує виконання діючого порядку оформлення відряджень та відпусток працівників виконавчого апарату районної ради. 

5.31. Начальник загального відділу може виконувати також інші обов’язки, покладені на нього керівниками  районної радив межах чинного законодавства. 


VІ. Права начальника:

6.1. Начальник відділу має права, визначені у статтях 9,19,21 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

6.2. Підписувати і візувати документи в межах своєї компетенції.

6.3. Повертати виконавцям документи і вимагати їх доопрацювання в разі порушення встановлених регламентом районної ради та нормативними документами вимог щодо їх оформлення.

 6.4. Бути присутнім на засіданнях сесій ради, її президії, Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради, нарадах, які проводяться керівництвом районної ради.

6.5. Сприяти працівникам відділу та виконавчому апарату районної ради у впровадженні заходів щодо вдосконалення форм і методів роботи з документами.

VІІ. Відповідальність:

7.1. Начальник відділу несе відповідальність за дотриманням вимог статей 5, 10,12,13,16 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», статей 1,5 Закону України «Про боротьбу з корупцією», внутрішнього трудового розпорядку виконавчого апарату районної ради, за невиконання обов’язків та невикористання прав, передбачених даним положенням, за що може притягуватись до дисциплінарної відповідальності чи позбавлятись премії частково або повністю.


Посадові інструкції працівників загального відділу додаються.

Керуючий справами виконавчого апарату

районної ради






В.В.Мельник


Ознайомлена


Начальник загального відділу

районної ради






Г.В.Блажей

                                                                                                  Додаток 3








    до розпорядження голови районної ради





         № 3 від    „18” січня 2016 р.

П О Л О Ж Е Н Н Я

про фінансово-господарський відділ районної ради


І. Загальні засади.

1.1. Фінансово-господарський відділ є структурним підрозділом виконавчого апарату районної ради.

1.2. У своїй діяльності фінансово-господарський відділ керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами Кабінету Міністрів України, рішеннями сесій та розпорядженнями голови районної ради, положенням про виконавчий апарат районної ради.


ІІ. Завдання.

2.1. Додержання Положень (стандартів) бухгалтерського обліку.

2.2. Облік, аналіз, контроль за використанням бюджетних коштів у відповідності до кошторисних призначень.

2.3. Облік, аналіз і контроль за необоротними активами.

2.4. Облік, аналіз і контроль за оборотними активами та за правильним і економним їх витрачанням.

2.5. Облік, аналіз, контроль щодо норми тривалості робочого часу та умов оплати праці працівників районної ради та її виконавчого апарату.

2.6. Забезпечення наявності первинної документації щодо кожної господарської операції та своєчасної їх обробки, відповідність фактичних даних бухгалтерського обліку.

2.7. Забезпечення повного відображення всіх витрат за їхніми складовими частинами у відповідності до економічної класифікації видатків бюджету.

2.8. Організація обліку фінансової та господарської діяльності виконавчого апарату районної ради.

2.9. Здійснення контролю за збереженням майна та матеріальних цінностей, використанням бюджетних коштів у відповідності до відкритих асигнувань.

2.10. Матеріально-технічне забезпечення районної ради та працівників виконавчого апарату районної ради.


ІІІ. Структура.

3.1. Структура і чисельність фінансово-господарського відділу визначаються згідно зі штатним розписом виконавчого апарату районної ради.

3.2. Відділ очолює начальник відділу – головний бухгалтер, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної ради у відповідності до чинного законодавства.

3.3. Призначення працівників відділу на посади, які не відносяться до категорій посадових осіб місцевого самоврядування та звільнення їх з роботи здійснюється відповідно до чинного законодавства головою районної ради за поданням начальника відділу.


ІV. Функції.

4.1. Достовірна організація бухгалтерського обліку для оперативної роботи виконавчого апарату районної ради та дотримання Положень (стандартів) бухгалтерського обліку.

4.2. Контроль за правильним витрачанням бюджетних коштів у відповідності до відкритих асигнувань, їх цільовим призначенням згідно із затвердженим кошторисом видатків.

4.3. Впровадження передових форм та методів бухгалтерського обліку на основі використання сучасної техніки.

4.4. Організація обліку основних засобів, інших необоротних активів, малоцінних та швидкозношувальних предметів, грошових коштів та інших матеріальних цінностей.

4.5. Організація розрахунків по заробітній платі з працівниками районної ради та її виконавчого апарату.

4.6. Своєчасне нарахування та перерахування державних податків, страхових внесків та забезпечення документального відображення на рахунках бухгалтерського обліку.

4.7. Здійснення контролю за своєчасним проведенням інвентаризації грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей і розрахунків.

4.8. Складання бухгалтерської звітності на підставі достовірних первинних документів і відповідних бухгалтерських записів та своєчасне подання їх відповідним органам.

4.9. Забезпечення суворого дотримання касової і розрахункової дисципліни, витрачання отриманих в банку грошових коштів за призначенням, дотримання порядку виписки чеків і збереження чекових книжок. 

4.10. Здійснення економічного аналізу фінансово та матеріально-технічного забезпечення виконавчого апарату районної ради з метою економного витрачання бюджетних коштів.

4.11. Забезпечення збереження бухгалтерських документів і бухгалтерського архіву у відповідності  до номенклатурних справ відділу.

4.12. Планування і організація поточних та капітальних ремонтів службових кабінетів районної ради, контроль за якістю їх проведення.

4.13. Забезпечення відповідного меблювання та оснащення засобами зв’язку, комп’ютерами  та оргтехніки, канцелярськими приладами службових кабінетів районної ради.

4.14. Організація отримання і збереження канцелярських товарів, необхідних господарських матеріалів, забезпечення ними працівників виконавчого апарату районної ради, ведення обліку і звітності їх витрачання.

4.15. Забезпечення утримання в належному стані приміщень районної ради у відповідності до правил та норм санітарії і пожежної безпеки та його охорони.

4.16. Утримання автотранспорту, що є у користуванні районної ради.


V. Начальник відділу – головний бухгалтер.

5.1. Здійснює безпосереднє керівництво діяльності відділу і персонально відповідає за належну організацію його роботи, за своєчасне і якісне виконання покладених на відділ функцій та завдань, за порядок і стан трудової дисципліни серед працівників відділу.

5.2. Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу, аналізує результати і вживає заходи для підвищення ефективності і діяльності  кваліфікації працівників відділу.

5.3. Забезпечує організацію та загальне керівництво правильного ведення бухгалтерського обліку і звітності, планування роботи.

5.4. Здійснює контроль за економним витрачанням бюджетних коштів у відповідності до відкритих асигнувань, їх цільовим призначенням згідно з затвердженим кошторисом видатків.

5.5. Впроваджує сучасні комп’ютерні технології для ведення бухгалтерського обліку.

5.6. Відслідковує зміни у чинному законодавстві щодо бухгалтерського обліку і ведення розрахункових операцій та здійснює своєчасне їх впровадження.

5.7. Готує проекти штатного розпису, кошторису витрат районної ради та її виконавчого апарату.

5.8. Готує проекти рішень районної ради, розпоряджень голови районної ради з питань фінансового та матеріально-технічного забезпечення, відповідно до компетенції відділу.

5.9. Забезпечує, в установлені строки, проведення інвентаризації грошових коштів та інших оборотних та необоротних матеріальних активів.

5.10. Здійснює розрахунки та аналізує видатки з утримання апарату районної ради по телефонним розмовам, зв’язку, автотранспорту, заробітній платі та інше.

5.11. Здійснює облік кредитів і видатків в розрізі кодів економічної класифікації, виводить результати діяльності установи в книзі «Журнал-головна».

5.12. Складає місячні, квартальні та річні фінансові звіти про виконання кошторисів за формами установленими інструкціями «Про складання місячної, квартальної та річної звітності установами та організаціями, які отримують кошти з місцевого бюджету».

5.13. Організовує роботу по своєчасному стягненню дебіторської і погашенню кредиторської заборгованості.

5.14. Виконує інші доручення керівництва районної ради в межах повноважень.


VІ. Права.

6.1. Вимагати в установленому порядку від відділів виконавчого апарату районної ради своєчасної передачі необхідних документів і розпоряджень про призначення та звільнення працівників, надання відпусток, зміни в присвоєнні рангів, стажу для виплати надбавок за вислугу років, розпоряджень про відрядження працівників виконавчого апарату районної ради, звіту матеріально-відповідальних осіб, табеля обліку робочого часу, своєчасного друкування бухгалтерських документів.

6.2. Підписувати бухгалтерські звіти і баланси, статистичні звіти, документи, які є основою для прийняття і видачі грошових коштів, матеріальних і інших цінностей.

6.3. Розглядати та візувати договори і угоди, що стосуються діяльності виконавчого апарату районної ради, розпорядження про зміни по оплаті праці та преміювання, про прийняття,  звільнення або переміщення працівників виконавчого апарату районної ради, про списання матеріальних цінностей.

6.4. Не приймати до виконання і оформлення документи по операціях, які не відповідають вимогам чинного законодавства і встановленому порядку прийняття, оприбуткування, збереження та витрачання грошових коштів, матеріальних та інших цінностей.

6.5. У процесі виконання покладених на відділ завдань здійснювати зв'язок з відділами виконавчого апарату районної ради, з управліннями та підрозділами райдержадміністрації, а також підприємствами, організаціями.


VІІ. Відповідальність.

7.1. Всю повноту відповідальності за якість і своєчасність виконання покладених даним 

       Положенням на фінансово-господарський відділ несе начальник відділу – головний бухгалтер.

7.2. Ступінь відповідальності інших працівників встановлюється згідно їхніх посадових інструкцій.

Керуючий справами виконавчого апарату

районної ради






               В.В.Мельник

Ознайомлена 

Начальник фінансово-господарського відділу –                         Т.О. Пастушенко

головний бухгалтер

                                                                                         Додаток  4
                                                           до розпорядження голови районної ради

                                       № 3 від    „18” січня 2016 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

заступника начальника організаційно-правового відділу

виконавчого апарату районної ради

Буликова Сергія Євгенійовича

І. Загальні положення:

1.1. Заступник начальника відділу в своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради, указами та розпорядженнями Президента України, постановами та нормативними актами Кабінету Міністрів, рішеннями, розпорядженнями обласної, районної рад.

1.2. На посаду заступника начальника організаційно-правового відділу приймається працівник, який має вищу юридичну освіту, певний досвід роботи, вільно володіє державною мовою, знає основи діючого законодавства. Працівник призначається розпорядженням голови районної ради відповідно до вимог чинного законодавства.

 
1.3. З посади заступника начальника відділу  районної ради працівник може бути звільнений за власним бажанням чи з ініціативи керівника у відповідності з діючим законодавством за порушення вимог Законів України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та “Про засади запобігання і протидії корупції”.


ІІ. Завдання і функції:  

2.1.  Забезпечує додержання законності в діяльності районної ради і захист її правових інтересів.

2.2.  Проводить правову експертизу на відповідність вимогам законодавства проектів, розпоряджень, рішень, інструкцій, положень та інших актів правового характеру, які готуються районною радою, у разі потреби бере участь у підготовці  документів та візує їх.

2.3.  Вживає заходів та готує відповідні подання щодо зміни або відміни правових актів, виданих з порушеннями чинного законодавства та тих, що втратили чинність.

2.4.  Готує висновки з правових питань, які виникають у процесі діяльності районної ради.

2.5.  Забезпечує методичне керівництво правовою роботою у районній раді, надання правової допомоги структурним підрозділам виконавчого апарату районної ради, депутатам рад усіх рівнів по виконанню ними своїх обов’язків.

2.6.  Представляє інтереси районної ради в суді, арбітражі, а також інших державних і громадських організаціях у процесі розгляду правових питань.

2.7. Очолює роботу з аналізу і узагальнення результатів розгляду судових і арбітражних справ, а також практики укладання і виконання договорів, прийнятих радою рішень.

2.8 .  В межах повноважень розглядає звернення юридичних осіб та громадян до районної ради, за результатами готує відповідні пропозиції.

2.9 . Здійснює підготовку матеріалів про порушення законодавства, які йому стали відомі та про інші правопорушення для передачі їх слідчим і судовим органам, вживає заходів щодо відшкодування збитків, заподіяних районній раді.

2.10. Бере участь у розробленні та здійсненні заходів щодо зміцнення договірної і фінансової дисципліни, забезпечення збереження районної комунальної власності.

2.11. Здійснює правову допомогу сільським радам.

2.12. Бере участь у розробленні умов  та укладанні господарських договорів і      контролює їх виконання, в підготовці та укладанні колективних договорів, а також у розробці і реалізації заходів із зміцнення трудової дисципліни в районній раді.

 2.13. Проводить довідково-інформаційну роботу щодо законодавства і нормативних актів із застосуванням технічних засобів.

       2.14. Бере участь в організації та проведенні нарад, семінарів за участю органів           

       місцевого самоврядування з питань їх діяльності, а також організацію роботи з  

       ознайомленням посадових осіб районної ради з нормативними актами, які  

       стосуються їх діяльності.

2.15. Розробляє пропозиції щодо удосконалення правової діяльності районної ради та забезпечує надання правової допомоги, веде пропаганду правових знань.

2.16. Відповідно до своїх функціональних обов’язків формує папки та накопичує матеріали згідно переліку документів у номенклатурі справ районної ради.

2.17. Виконує інші доручення керівників районної ради відповідно до положення про виконавчий апарат районної ради.  

III. Права заступника начальника організаційно-правового відділу виконавчого апарату районної ради


Заступник начальника організаційно-правового відділу виконавчого апарату  районної ради має право:

3.1. Перевіряти стан дотримання та застосування законодавства фахівцями та структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради, вимагати обґрунтувань проектів нормативно-правових актів та посилань на норми законодавчих актів України. 

3.2. Залучати за згодою керівників структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради фахівців зазначених підрозділів для вивчення і розгляду питань, що належить до компетенції районної ради.

3.3. Отримувати у встановленому поряду від керівників структурних підрозділів та працівників інформацію та документи необхідні для виконання покладених на нього завдань.

3.4. В разі виникнення зауважень щодо проектів документів, які підготовлено на розгляд ради, при наявності аргументованого письмового пояснення з погодженням керівництва ради повертати на додаткове вивчення.

ІV. Відповідальність.

Заступник начальника організаційно-правового відділу виконавчого апарату  районної ради несе відповідальність за порушення Трудового законодавства, вимог Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування»,  «Про засади запобігання боротьби з корупцією», а також  невиконання внутрішнього робочого розпорядку районної ради.

Керуючий справами виконавчого апарату

районної ради






                В.В.Мельник

З посадовою інструкцією ознайомлений


Заступник начальника організаційно-правового відділу            С.Є.Буликов

                                                                                            Додаток  5
                                                         до розпорядження голови районної ради

                                     № 3 від    „18” січня 2016 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

консультанта організаційно-правового відділу районної ради

Сидоренко Олени Петрівни

І. Загальні положення:
1.1. Консультант організаційно-правового відділу районної ради (далі консультант) в своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради, указами та розпорядженнями Президента України, постановами та нормативними актами Кабінету Міністрів, рішеннями, розпорядженнями обласної, районної рад.

1.2. На посаду консультанта приймається працівник, який має вищу освіту, певний досвід роботи, вільно володіє державною мовою, знає основи діючого законодавства. Працівник призначається розпорядженням голови районної ради відповідно до статті 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та статті 10  Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування»” на конкурсній основі. Консультант підпорядковується керівництву районної ради.

 1.3. З посади консультанта працівник може бути звільнений за власним бажанням чи з ініціативи керівника у відповідності з діючим законодавством за порушення вимог Законів України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та “Про засади запобігання і протидії корупції”.

1.4. На період тимчасової відсутності консультанта його обов’язки виконує інший консультант відповідно до розпорядження голови.


ІІ. Завдання і функції:  

2.1. Надає організаційно-методичну допомогу постійним комісіям районної ради з питань соціально-культурного розвитку та соціального захисту населення; з питань земельних відносин, розвитку населених пунктів, комунальної власності. 

2.2. Надає допомогу в підготовці проектів, перспективних планів роботи постійних комісій, графіків проведення засідань постійних комісій. Повідомляє депутатів про час і місце роботи комісій, їх порядок денний.

2.3. За дорученням керівництва в погодженні з головами постійних комісій та у відповідності до регламенту районної ради запрошує для участі в роботі комісій посадових осіб, представників громадських організацій, спеціалістів, забезпечує матеріально-технічні умови проведення засідань комісій, організовує підготовку необхідних інформаційних матеріалів. 

2.4. Готує на розгляд сесій районної ради проекти рішень ради з питань, які розглядалися на засіданнях постійних комісій. 

2.5. Веде контроль та сприяє виконанню депутатських запитів, звернень, прийнятих рішень та довгострокових програм, що знаходяться на контролі у постійних комісіях районної ради з питань соціально-культурного розвитку та соціального захисту населення; з питань земельних відносин, розвитку населених пунктів, комунальної власності. 

2.6. Відповідно до своїх функціональних обов’язків формує папки та накопичує матеріали згідно переліку документів у номенклатурі справ районної ради.

2.7. Організовує  підготовку та  веде облік надходження довідок, звітів, інформацій з питань організаторської і організаційно-масової роботи сільських рад.                 

2.8. Готує пропозиції щодо проведення сходів громадян в населених пунктах району і аналізує результати їх проведення.

2.9. Узагальнює діяльність депутатів районної ради, веде облікові картки депутатів, вносить зміни, пов’язані з службовою діяльність та зміною місця проживання.

2.10.Готує матеріали керівництву районної ради для розгляду питань на засіданнях президії районної ради, оформляє протоколи їх засідань.

2.11. Забезпечує повідомлення депутатів районної ради, запрошених про час і місце проведення сесій та про питання, які планується внести на її розгляд.

2.12. Веде облік відвідування депутатами сесій, аналізує активність депутатів на сесіях (виступи, депутатські запити, доповіді, співдоповіді, участь в робочих органах сесій).

2.13. Сприяє депутатам районної ради у здійсненні повноважень в частині їх звітів перед виборцями та проведення єдиного дня депутата та депутатського тижня.

· готує методичні та інформаційні матеріали, забезпечує депутатів примірними формами інформацій про звіт;

· узагальнює інформацію, готує аналітичні довідки з цього приводу для керівництва районної ради.

2.14. Забезпечує підготовку і своєчасну відправку щомісячних оперативних планів основних заходів районної ради.

2.15. Надає методичну та практичну допомогу Куманівецькій, Кустовецькій, Лелітській, Лип’ятинській, Лозівській, Лознянській, Маркушівській, Мар’янівській, Петриківській, Порицькій   сільським радам.

2.16. Вивчає, узагальнює соціально-політичну ситуацію на територіях сільських рад, які закріплені за нею. Систематично інформує по даних питаннях керівників райради.

2.17. Веде облік в сільських радах, закріплених за нею строків проведення сесій сільських рад, оформлення протоколів сесій, належне їх зберігання, при потребі аналізує питання, що розглядались на сесіях. Організовує представництво районної ради на сесіях. Систематично інформує керівників районної ради про стан цієї роботи.

2.18. Приймає участь в підготовці і проведенні семінарів, нарад, інших заходів районної ради.

2.19. Опрацьовує документи, які надходять до ради і відносяться до її компетенції, готує при необхідності, аналітичні довідкові та інші матеріали,  необхідні для їх виконання. Аналізує та узагальнює стан роботи з питань освіти, культури, спорту, охорони здоров’я, соціального забезпечення, роботи з молоддю, ветеранами, земельних відносин.

2.20. За дорученням керівництва районної ради розглядає пропозиції, заяви, звернення і скарги громадян з питань роботи органів місцевого самоврядування.

2.21. Виконує обов’язки секретаря комісії з поновлення прав реабілітованих.

2.22. Здійснює повноваження секретаря комісії по проведенню конкурсів на право оренди майна, що належить до спільної  власності територіальних громад Хмільницького району.

2.23. Координує роботу щодо участі депутатів обласної ради від району в заходах, які проводяться районною радою, надає їм необхідну інформацію з питань роботи районної ради.

2.24. Виконує інші доручення керівників районної ради відповідно до положення про виконавчий апарат.

III. Права консультанта:


Консультант  має право:

· користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією і законами України;

· на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

· отримувати в порядку, встановленому законодавством, від відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, незалежно від форм власності, об’єднань  громадян, окремих осіб матеріали та інформацію, необхідні для виконання своїх службових обов’язків;

· у порядку і в межах, встановлених законом, отримувати інформацію безперешкодно ознайомлюватися з матеріалами, що стосуються проходження служби в органах місцевого самоврядування, отримувати від керівників органу місцевого самоврядування відповідні пояснення та давати особисті пояснення;

· вимагати проведення службового розслідування з метою спростування безпідставних, на її думку, звинувачень або підозри щодо неї;

· захищати свої законні права та інтереси в органах державної влади, органах місцевого самоврядування та у судовому порядку.

ІV. Відповідальність:

Консультант організаційно-правового відділу виконавчого апарату районної ради несе відповідальність за порушення вимог законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про засади запобігання і протидії корупції», а також за невиконання внутрішнього робочого розпорядку районної ради.

Керуючий справами 

виконавчого апарату районної ради
                  

 В.В.Мельник

З посадовою інструкцією ознайомлений 

Консультант організаційно-правового відділу 

виконавчого апарату районної ради                             

О.П.Сидоренко  

                                                                                              Додаток 6
                                                               до розпорядження голови районної ради

                                       № 3 від    „18” січня 2016 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

консультанта організаційно-правового відділу районної ради

Нечипорук Алли Станіславівни

І. Загальні положення:

1.1. Консультант організаційно-правового відділу районної ради (далі консультант) в своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради, указами та розпорядженнями Президента України, постановами та нормативними актами Кабінету Міністрів, рішеннями, розпорядженнями обласної, районної рад.

1.2. На посаду консультанта приймається працівник, який має вищу освіту, певний досвід роботи, вільно володіє державною мовою, знає основи діючого законодавства. Працівник призначається розпорядженням голови районної ради відповідно до статті 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та статті 10 Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування” на конкурсній основі.  Консультант підпорядковується керівництву районної ради.

 1.3. З посади консультанта голови районної ради працівник може бути звільнений за власним бажанням чи з ініціативи керівника у відповідності з діючим законодавством за порушення вимог Законів України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та “Про засади запобігання і протидії корупції”.

1.4. На період тимчасової відсутності консультанта його обов’язки виконує інший консультант відповідно до розпорядження голови.


ІІ. Завдання і функції

2.1. Готує матеріали для доповідей, виступів голові районної ради на сесіях, нарадах, семінарах та публікацій в засобах масової інформації.

2.2. Надає методичну та практичну допомогу депутатам районної ради, постійній комісії районної ради з питань депутатської діяльності, регламенту, інформації, законності та правопорядку у своєчасній підготовці проектів рішень для розгляду на її засіданнях, забезпечує комісію необхідним інформаційним матеріалом, допомагає у веденні  документації та організації її роботи.

2.3. За дорученням керівництва в погодженні з головою постійної комісії та у відповідності до регламенту районної ради запрошує для участі в роботі комісії посадових осіб, представників громадських організацій, спеціалістів, забезпечує матеріально-технічні умови проведення засідань комісій, організовує підготовку необхідних інформаційних матеріалів.

2.4. Відповідно до своїх функціональних обов’язків формує папки та накопичує матеріали згідно переліку документів у номенклатурі справ районної ради.

2.5. Веде питання роботи асоціацій органів місцевого самоврядування.

2.6. Веде контроль та сприяє виконанню депутатських запитів, звернень, прийнятих рішень та довгострокових програм, що знаходяться на контролі у постійній комісії районної ради, закріпленої за консультантом.

2.7. Готує на розгляд сесій районної ради проекти рішень ради з питань, які розглядалися на засіданнях постійної комісії. 

2.8 . Надає допомогу в підготовці проектів перспективних планів роботи постійної комісії, графіків проведення засідань постійної комісії. Повідомляє депутатів про час і місце роботи комісії, її порядок денний. 

2.9. Опрацьовує документи, які надходять до ради і відносяться до її компетенції, готує, при необхідності, аналітичні, довідкові та інші матеріали, необхідні для їх виконання.

2.10. Готує матеріали керівництву районної ради для розгляду питань на сесіях, засіданнях постійних комісій, президії, Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради, на нарадах, зустрічах, з питань, що відноситься до відома комісії, з якою консультант працює.  

2.11. За дорученням керівництва розглядає пропозиції, заяви,  скарги і звернення громадян з питань роботи органів місцевого самоврядування.

2.12. Забезпечує повідомлення депутатів районної ради, запрошених  про час і місце проведення сесій та про питання, які передбачається внести на її розгляд.

2.13. Організовує особистий прийом голови районної ради та веде облік заяв, скарг громадян з особистих питань, контролює надходження матеріалів по їх розгляду по сільським радам, з якими співпрацює.

2.14. Здійснює контроль за виконанням розпоряджень вищестоящих органів та власних, листів вищестоящих органів, забезпечує своєчасне інформування про хід виконання документів, що стоять на контролі та мають конкретні строки виконання.

2.15. Узагальнює та систематизує інформації, які надходять на виконання документів, що стоять на контролі.

2.16. Веде облік громадських організацій, об’єднань, політичних  рухів, партій, організовує проведення зустрічей з керівниками цих об’єднань.

2.17.Надає методичну допомогу та практичну допомогу Пустовійтівській, Рибчинецькій, Сальницькій, Скаржинецькій, Соколівській, Сулківській, Сьомаківській, Терешпільській, Уланівській та Широкогребельській сільським радам.

2.18. Вивчає, узагальнює соціально-політичну ситуацію на територіях сільських рад, які закріплені за нею, систематично інформує по даних питаннях керівників районної ради.

2.19. Веде облік строків проведення сесій сільських рад, оформлення протоколів сесій, при потребі аналізує питання, що розглядались на сесіях в закріплених сільських радах. Організовує представництво районної ради на сесіях. Систематично інформує про стан цієї роботи керівників районної ради.

2.20. Узагальнює попередні пропозиції щодо секретаря сесії районної ради.

2.21. Приймає участь в підготовці і проведенні семінарів, нарад, інших заходів районної ради.

2.22. Сприяє посадовим особам місцевого самоврядування їх участі у Всеукраїнських, обласному та міжнародних конкурсах проектів розвитку територіальних громад.

2.23. Здійснює повноваження секретаря Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради.

2.24. Виконує інші доручення керівництва районної ради відповідно положення про виконавчий апарат.

III. Права консультанта:  

Консультант організаційно-правового відділу виконавчого апарату районної ради має право:

· користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України  Конституцією і законами України;

· на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

· отримувати в порядку, встановленому законодавством, від відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності, об’єднань  громадян, окремих осіб матеріали та інформацію, необхідні для виконання своїх службових обов’язків;

· у порядку і в межах, встановлених законом, отримувати інформацію, безперешкодно ознайомлюватися з матеріалами, що стосуються проходження служби в органах місцевого самоврядування, отримувати від керівників органу місцевого самоврядування відповідні пояснення та давати особисті пояснення;

ІV. Відповідальність:

Консультант організаційно-правового відділу виконавчого апарату районної ради несе відповідальність за порушення вимог законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про засади запобігання і протидії корупції», а також за невиконання внутрішнього робочого розпорядку районної ради.

Керуючий справами 

виконавчого апарату районної ради
                  

      В.В.Мельник

З посадовою інструкцією ознайомлений 

Консультант організаційно-правового відділу 

виконавчого апарату районної ради                                            А.С.Нечипорук

                                                                                               Додаток  7
                                                                 до розпорядження голови районної ради

                                     № 3 від    „18” січня 2016 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

спеціаліста І категорії загального відділу виконавчого апарату 

районної ради 

Кащеєва Володимира Антоновича

І. Загальні положення:

1.1.Спеціаліст І категорії загального відділу виконавчого апарату районної ради є посадовою особою місцевого самоврядування.

1.2. Спеціаліст І категорії загального відділу в своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації», вимогами нормативного документу технічного захисту інформації (НД ТЗІ) 2.5-010*03 затвердженого спільним наказом ДССЗЗІУ та СБУ від №33 02.04.2003р., постанови Кабінету Міністрів України від 19.12.1994р. № 847 «Про Перелік відомостей для термінового інформування СБ України, Міністерства внутрішніх справ та їх регіональних органів міністерствами, відомствами, іншими державними установами з питань державної, громадської безпеки, та боротьби зі злочинністю» та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішенцями районної ради, розпорядженнями голови районної ради, Регламентом районної ради, Правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчому апараті Хмільницької районної ради.

1.3.Призначення і звільнення з посади спеціаліста І категорії загального відділу здійснюється розпорядженням голови районної ради у відповідності до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», за підсумками конкурсного відбору. Спеціаліст І категорії загального відділу підпорядкований безпосередньо начальнику відділу.

1.4. На посаду приймається особа з вищою технічною освітою, яка має досвід роботи з комп'ютерною технікою, вільно володіє, державною мовою, знає вимоги діючого законодавства, а також вимоги нормативних документів в частині, що стосується компетенції відділу.

ІІ. Завдання і функції:

2.1. Основними завданнями спеціаліста І категорії загального відділу є:

-
здійснення обов'язків адміністратора комп'ютерної мережі виконавчого апарату районної ради, забезпечення безперебійної роботи комп’ютерної техніки;

- забезпечення поновлення сайту Хмільницької районної ради та вдосконалення його дизайну.

- своєчасне оприлюднення проектів районної ради, рішень Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради на веб-сайті районної ради.

2.2.  Забезпечувати впровадження нового і використання наявного у виконавчому апараті програмного забезпечення.

2.3. Організовувати та контролювати експлуатацію автоматизованих систем у структурних підрозділах виконавчого апарату, готувати пропозиції для розробок інструкцій, положень з питань технічної та загальної експлуатації автоматизованих систем.

2.4. Координувати роботу з розвитку мережі передачі даних на регіональному та територіальному рівні, забезпечувати дотримання єдиної технічної політики розвитку мережі передачі даних.

2.5. Впроваджувати організаційні та технічні заходи, спрямовані на підвищення ефективності застосування комп'ютерної техніки, встановленої в структурних підрозділах виконавчого апарату районної ради.

2.6.Здійснювати експертизу можливостей, надійності, ефективності, техніко-експлуатаційних характеристик комп'ютерної техніки і витратних матеріалів до неї, що пропонуються для придбання і використання у виконавчому апараті районної ради.

2.7.Забезпечувати системне обслуговування комп'ютерної техніки районної ради: за зверненнями працівників апарату районної ради перевіряти працездатність програм, наявність вірусів, вияснення причин та по можливості ліквідовувати несправності в роботі комп'ютерної техніки.

2.8. Забезпечувати впровадження у виконавчому апараті районної ради  інформаційних технологій, систем і програмно- апаратних комплексів.

2.9.При необхідності відновлювати втрачену інформацію системними засобами або наявними програмами.

2.10. Надавати методичну і консультативну допомогу користувачам
комп'ютерної техніки у виконавчому апараті районної ради та органах
місцевого самоврядування району.

2.11.Забезпечувати    постійне    підключення    комп'ютерів    працівників виконавчого апарату районної ради до глобальної мережі «Інтернет».

2.12. Дотримуватися правил охорони праці, техніки безпеки, пожежної безпеки в приміщенні районної ради.

2.13.
Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації»
забезпечувати своєчасне розміщення на сайті районної ради звітів, проектів рішень, рішення сесій районної ради, розпоряджень голови районної ради, новин, оголошень.

2.14.Забезпечувати оперативне оприлюднення і оновлення інформації про
діяльність Хмільницької районної ради та її виконавчого апарату;

2.15. Інформувати Управління СБ України у Вінницькій області про факти несанкціонованого втручання в роботу сайту районної ради.

2.16. Організовує щоденну перевірку наявності запрошень, викликів, повідомлень, які стосуються голови районної ради, його заступників, керівників відділів на сайтах обласної ради та обласної держадміністрації, повідомлень, що надходять електронною поштою. 

2.17. Виконувати інші службові доручення начальника загального відділу.

IІІ. Права:

Спеціаліст І категорії загального відділу має права, визначені у статтях 9,19,21 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування». Крім цього спеціаліст І категорії загального відділу має право:

- бути присутнім на засіданнях сесій районної ради, її президії, інших заходах, що проводяться районною радою;

· отримувати від підрозділів виконавчого апарату районної ради  необхідну інформацію, інформаційну періодику і нормативні документи з питань, віднесених до його компетенції;

· вносити пропозиції щодо поліпшення ефективності експлуатації комп'ютерної мережі та техніки, програмного забезпечення.

ІV. Відповідальність:

Спеціаліст І категорії загального відділу несе відповідальність за дотримання вимог статей 5, 10, 12, 13, 16 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», статей 1 і 5 Закону України «Про засади запобігання та протидії корупції» та  внутрішнього робочого розпорядку виконавчого апарату районної ради за невиконання обов'язків і невикористання прав, передбачених даною посадовою інструкцією, за що може притягуватись до дисциплінарної відповідальності чи позбавлятись премії частково або повністю.

Начальник загального відділу 

виконавчого апарату районної ради                                   Г.В. Блажей

Ознайомлений:    

Спеціаліст І категорії загального відділу                           В.А. Кащеєв

Додаток  8
                                                          до розпорядження голови районної ради

                                       № 3 від    „18” січня 2016 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

секретаря  приймальної голови Хмільницької районної ради

Іщук  Ніни  Михайлівни

І.Загальні положення:
1.1 Секретар приймальної голови районної ради в своїй діяльності керується Конституцією України, постановами Верховної Ради, указами та розпорядженнями Президента України, постановами та нормативними актами Кабінету Міністрів, рішеннями, розпорядженнями обласної та районної рад, положенням фінансово-господарського відділу районної ради.

1.2. На дану посаду працівник призначається  розпорядженням голови районної ради . Секретар приймальної  голови районної ради безпосередньо підпорядковується   начальнику фінансово-господарського відділу  районної ради.

 
1.3. З посади секретаря  приймальної голови  працівник може бути звільнений за власним бажанням чи з ініціативи керівника у відповідності з діючим законодавством .


1.4. На посаду секретаря приймальної голови приймається працівник, який має базову вищу освіту, певний досвід роботи, вільно володіє державною мовою, знає основи діючого законодавства, вміє працювати з комп’ютерною та розмножувальною технікою.


ІІ. Завдання і функції : 

2.1 . Здійснює роботу із вхідною та вихідною документацією районної ради.

2.2.  В день підписання або ж не пізніше, ніж у триденний строк з дня підписання     документів, забезпечує їх розсилку виконавцям.

2.3.  Веде реєстр відправленої кореспонденції.

2.4 . Проводить ознайомлення з документами осіб, зазначених у резолюції голови   районної ради, заступників голови районної ради у терміни, визначені нормативними документами.

2.5. Передає документи, розглянуті головою районної ради, у відповідності до резолюції для виконання працівникам виконавчого апарату, управлінням та іншим підрозділам.

2.6. Здійснює кількісний облік вхідних і вихідних документів та складає за встановленою формою місячні звіти про об’єм документообігу у виконавчому апараті районної ради.

2.7. Здійснює формування справ у відповідності до номенклатури справ виконавчого апарату та готує їх для передачі на зберігання в державний архів.

2.8. Організовує особистий прийом голови районної ради та веде облік заяв, скарг громадян з особистих питань, контролює надходження матеріалів по їх розгляду.

2.9. Здійснює контроль за своєчасним розглядом звернень,скарг громадян та запитів і звернень депутатів усіх рівнів.

2.10. Готує аналітичну довідку про звернення, заяви,скарги громадян, запити і звернення.

2.11. Готує і подає у відділ фінансово-господарського забезпечення зведений табель виходу на роботу працівників виконавчого апарату.

2.12  Забезпечує своєчасне і якісне виконання комп’ютерного набору документів.

2.13 . Щоденно перевіряє  наявність запрошень, викликів, повідомлень  ( які стосуються голови районної ради, його заступників, керівників відділів  )  розміщених на сайтах обласної ради та облдержадміністрації , повідомлень, що надходять електронною поштою.

2.14.   Веде реєстрацію, консультує  та готовить документи по наданню матеріальної допомоги жителям району з депутатського фонду та адресну одноразову матеріальна допомогу малозабезпеченим сім’ям, які потребують соціального захисту та підтримки.

2.15. Здійснює телефонний зв'язок  голови районної ради та апарату ради.

2.16.Здійснює прийом телефонограм і доводить їх до відома керівництва та виконавців.

2.17.Вносить пропозиції  начальнику  загального відділу  з питань удосконалення  роботи із зверненнями громадян.

2.18. Слідкує за строками виконання  доручень ,взятих на контроль.

2.19. Здійснює розсилку документів та вітальних листівок.

2.20. В своїй роботі  співпрацює з іншими відділами районної ради та райдержадміністрації.

2.21.Здійснює друкування  і розмноження рішень та проектів рішень районної ради.

2.22. Виконує частину обов’язків  начальника відділу на час його тимчасово ї відсутності.

2.23. На час відпустки начальника фінансово-господарського відділу здійснює право другого підпису фінансових документів.

2.24. Оформляє, веде облік і видає посвідчення про відрядження працівникам виконавчого апарату районної ради.
2.25. Готує списки днів народжень депутатів районної ради, відповідальних працівників районної, міської, сільських рад, райдержадміністрації та її відділів, відповідні грамоти, листівки та листівки з нагоди святкування державних та професійних свят, здійснює розсилку вітань адресатам

2.26.. Готує списки телефонів відповідальних працівників виконавчого апарату та працівників сільських рад, вносить до них необхідні зміни.

2.27. Виконує інші обов’язки та доручення керівників районної ради відповідно до положення про фінансово-господарський відділ районної ради.

III. Права:


Спеціаліст має право:

· користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України  Конституцією і законами України;

· на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;

· отримувати в порядку, встановленому законодавством, від відповідних органів державної влади, органів місцевого самоврядування підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності, об’єднань  громадян, окремих осіб матеріали та інформацію, необхідні для виконання своїх службових обов’язків;

· у порядку і в межах, встановлених законом, отримувати інформацію, безперешкодно ознайомлюватися з матеріалами, що стосуються проходження служби в органах місцевого самоврядування, отримувати від керівників органу місцевого самоврядування відповідні пояснення та давати особисті пояснення;

· вимагати проведення службового розслідування з метою спростування безпідставних, на його думку, звинувачень або підозри щодо нього;

· захищати свої законні права та інтереси у органах державної влади, органах місцевого самоврядування та у судовому порядку.

ІV. Відповідальність:

Секретар приймальної голови районної ради несе відповідальність за порушення вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», статей 1, 5 Закону України «Про засади запобігання та протидії корупції», а також за невиконання внутрішнього робочого розпорядку районної ради, за що може притягатися до дисциплінарної відповідальності чи позбавлятися премії частково або повністю.

Керуючий справами виконавчого 

апарату районної ради





    В.В.Мельник

З посадовою інструкцією ознайомлена



Секретар приймальної  голови районної ради
       

Н.М.Іщук

