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ЧЕРКАСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

27.02.2019









№9
Про затвердження Положень

про структурні підрозділи виконавчого апарату

Черкаської районної ради 


Відповідно до статті 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,   враховуючи  рішення  Черкаської  районної  ради від 22.12.2018 №31-8/VII «Про затвердження структури та чисельності працівників виконавчого апарату районної ради»:

1. ЗАТВЕРДИТИ з 01 березня 2019 року:
1.1.
Положення про організаційний відділ виконавчого апарату Черкаської районної ради, що додається.

1.2.  
Положення про загальний відділ виконавчого апарату Черкаської районної ради, що додається.
1.3. 
Положення про фінансово-господарський відділ виконавчого апарату Черкаської районної ради, що додається.

1.4. 
Положення про сектор з питань юридичного забезпечення та управління майном спільної власності виконавчого апарату Черкаської районної ради, що додається.
2. Визнати такими, що втратили чинність:

- 
розпорядження районної ради від 06.09.2006 №94 «Про затвердження положень про відділи виконавчого апарату районної ради»;

- 
розпорядження районної ради від 25.02.2011 №17 «Про внесення змін до розпорядження районної ради від 06.09.2006 №94»;
-
розпорядження районної ради від 05.09.2011 №62 «Про внесення змін до розпоряджень районної ради від 06.09.2006 №94, від 25.02.2011 №17»;
-
розпорядження районної ради від 02.02.2012 №8 «Про затвердження Положення про відділ інформаційного забезпечення та взаємодії із засобами масової інформації виконавчого апарату районної ради»;
-
пункт 1 розпорядження районної ради від 11.04.2012 №21 «Про внесення доповнень до розпоряджень районної ради від 25.02.2011 №17, від 12.07.2006 №74»;
-
розпорядження районної ради від 29.01.2013 №5 «Про відміну розпорядження районної ради від 28.12.2012 №97»;
-
розпорядження районної ради від 12.12.2013 №62 «Про внесення змін до розпорядження районної ради від 06.09.2006 №94»;
-
розпорядження районної ради від 08.05.2015 №23 «Про внесення змін до Положення про фінансово-господарський відділ виконавчого апарату районної ради»;
-
розпорядження районної ради від 05.12.2016 №66 «Про внесення змін до розпорядження районної ради від 12.12.2013 №62».
3. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керівника секретаріату районної ради Смілянець А.В.
Голова ради








О.П.Собко

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження районної ради


від 27.02.2019 №9
ПОЛОЖЕННЯ
ПРО ОРГАНІЗАЦІЙНИЙ ВІДДІЛ
ВИКОНАВЧОГО АПАРАТУ ЧЕРКАСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ

1. ОРГАНІЗАЦІЙНИЙ ВІДДІЛ ВИКОНАВЧОГО АПАРАТУ ЧЕРКАСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого апарату Черкаської районної ради і підпорядковується голові районної ради, заступнику голови, керівнику секретаріату районної ради.


2.
У своїй діяльності відділ керується Конституцією України,  законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної та районної рад, розпорядженнями районної ради, Положенням про виконавчий апарат районної ради, Регламентом Черкаської районної ради, іншими нормативно – правовими актами, а також цим Положенням.


3.
Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради, управліннями, відділами, структурними підрозділами райдержадміністрації, сільськими радами, депутатами районної ради, а також з підприємствами, установами, організаціями, розташованими на відповідній території.
4.
Відділ при вирішенні питань щодо доступу до інформації  керується законами України «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію».

5.
Посадова інструкція начальника відділу затверджується заступником голови районної ради, посадові інструкції працівників відділу затверджуються керівником секретаріату за поданням начальника  відділу.
6.
Структура і штатний розпис відділу, загальна чисельність, витрати на утримання працівників відділу встановлюються районною радою за поданням її голови при затвердженні загальної структури, чисельності та фонду оплати праці працівників виконавчого апарату районної ради.


7. Основними завданнями відділу є:


1)
організаційне забезпечення діяльності голови районної ради, його заступника та виконавчого апарату ради;

2)
забезпечення виконання Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших нормативно –правових актів, що стосуються діяльності органів місцевого самоврядування;

3)
організаційне забезпечення діяльності районної ради: президії, постійних комісій, депутатських груп та фракцій, депутатів районної ради;

4)
документальний супровід засідань президії районної ради;

5)
підготовка основних заходів, що проводитимуться в районі;

6)
підготовка щорічних звітів голови районної ради;

7)
розгляд за дорученням голови районної ради та заступника голови звернень, які надходять до районної ради та належать до компетенції відділу, підготовка проектів відповідей на них;

8)
аналітичне, довідково-інформаційне, організаційно-технічне забезпечення діяльності голови районної ради, заступника голови;

9)
організація діловодних процесів із вихідною кореспонденцією;

10)
підготовка проектів розпоряджень районної ради, рішень районної ради і доручень голови районної ради з питань, що належать до компетенції відділу;

11)
забезпечення технічного контролю за термінами проходження службових документів у виконавчому апараті районної ради;

12)
розгляд запитів і звернень депутатів районної ради;

13)
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8. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:


1)
здійснює зв’язок і координацію роботи з депутатами районної ради, сільськими радами, підприємствами, установами, організаціями району в межах своєї компетенції;

2)
сприяє депутатам районної ради у здійсненні їх повноважень, узагальнює зауваження і пропозиції, висловлені ними на сесіях, здійснює контроль за їх виконанням;

3)
надає методичну і практичну допомогу в організації роботи сільських рад з питань, що належать до компетенції відділу;

4)
надає методичну допомогу в підготовці і проведенні засідань постійних комісій ради;

5)
забезпечує в межах своєї компетенції підготовку сесій районної ради;

6)
здійснює в установленому порядку організаційне забезпечення проведення виборів і референдумів;

7)
опрацьовує та подає на розгляд голові районної ради проекти планів роботи районної ради, забезпечує контроль за їх виконанням;

8)
вивчає і узагальнює роботу сільських рад. Забезпечує взаємозв’язок районної ради з сільськими радами району з питань дотримання і організації виконання законів України, постанов Верховної Ради України, указів і розпоряджень Президента України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, рішень обласної і районної рад;

9)
аналізує спільно з структурними підрозділами райдержадміністрації суспільно – політичний, соціально – економічний стан у районі та подає відповідні пропозиції з цих питань голові районної ради;

10)
за дорученням голови районної ради, заступника голови розглядає заяви і скарги, які надходять до районної ради, готує відповідні висновки і пропозиції; забезпечує облік та дотримання строків розгляду звернень громадян, підготовку матеріалів по зверненнях громадян та подання щорічного звіту в обласну раду та в Черкаську районну державну адміністрацію;

11)
здійснює організаційне забезпечення проведення нарад, семінарів, навчань, інших заходів, що проводяться районною радою;

12)
розробляє, узгоджує в установленому порядку та подає голові районної ради програми робочих поїздок;

13)
координує роботу виконавчого апарату районної ради, структурних підрозділів райдержадміністрації, сільських рад з питань підготовки до відзначення державних свят і видатних подій на території району та підготовки відповідних матеріалів для голови районної ради;

14)
готує, в межах своєї компетенції, аналітичні, інформаційні та інші матеріали з організаційних питань;

15)
веде облік проходження документів, надсилає документи виконавцям та адресатам;
16)
організовує копіювання та тиражування документів, відправку електронною поштою кореспонденції, здійснює контроль за якістю друку документів, що готуються для розмноження, та якістю виготовлених копій;
17)
розробляє і вносить в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення форм і методів організаційної роботи;
18)
аналізує і координує діяльність районної ради щодо інформування громадськості з питань, що належать до сфери її діяльності;

19)
готує інформації, новини про діяльність районної ради і її постійних комісій, організовує оприлюднення на веб-сайті районної ради інформаційних матеріалів, підготовлених районною радою;

20)
забезпечує участь керівників районної ради, постійних комісій, депутатів у проведенні «круглих столів», «гарячих ліній», інших виступів у засобах масової інформації та при необхідності – підготовку відповідних інформаційно-аналітичних матеріалів;
21)
налагоджує і підтримує зв’язки з комунальними, державними, громадськими та іншими інформаційними структурами з метою залучення їх до спільного вирішення покладених на відділ завдань. Надає засобам масової інформації в межах компетентності інформації про діяльність районної ради, постійних комісій, депутатського корпусу;
22)
організовує у межах компетенції районної ради опублікування у засобах масової інформації нормативно-правових актів (проектів) для обговорення громадськістю, узагальнення відповідних матеріалів для врахування в роботі;

23)
готує тексти прес-релізів, інших повідомлень про основні заходи, що проводяться районною радою або за її участю;

24)
здійснює інші повноваження, передбачені законодавством, та виконує інші завдання і доручення голови районної ради, заступника голови, керівника секретаріату районної ради, пов’язані із виконанням покладених на нього функціональних обов’язків.


9. Відділ для вирішення основних завдань має право:


1)
готувати проекти рішень районної ради, розпоряджень районної ради з питань, що належать до повноважень відділу;

2)
вносити на розгляд голови районної ради, його заступника, керівника секретаріату проекти планів, заходів, подавати їм доповідні записки, інформації та інші матеріали, що належать до компетенції відділу;

3)
повідомляти про скликання в установленому порядку сесій ради, засідань президії, постійних комісій ради, нарад, семінарів, організовувати їх проведення;

4)
одержувати в установленому порядку від управлінь, відділів райдержадміністрації, сільських рад, підприємств, установ, організацій інформацію, документи, статистичні дані та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

5)
залучати спеціалістів виконавчого апарату районної ради, управлінь, відділів, структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ, організацій (за погодженням з їх керівниками) для вивчення і розгляду питань, що належать до їх компетенції, підготовки проектів рішень, розпоряджень та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, що проводяться відділом згідно з покладеними на нього обов’язками;

6)
поширювати офіційну інформацію районної ради у засобах масової інформації, на веб-сайті відповідно до законодавства;


7)
представляти інтереси районної ради в інших органах виконавчої влади та місцевого самоврядування з питань, що належать до компетенції відділу.


10. Порядок здійснення відділом своїх повноважень, планування його роботи визначається Положенням про виконавчий апарат районної ради.


11. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної ради за пропозицією керівника секретаріату у відповідності до чинного законодавства про службу в органах місцевого самоврядування.


Працівників відділу призначає і звільняє з посади за пропозицією начальника відділу, узгодженою з керівником секретаріату, голова районної ради.


12. Начальник відділу:


1)
здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу та несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ функцій та завдань;

2)
розподіляє посадові обов’язки між працівниками відділу і подає їх на затвердження керівнику секретаріату районної ради;

3)
організовує роботу з добору та розстановки кадрів у відділі, підвищення їх кваліфікації, координує роботу з формування кадрового резерву працівників відділу, здійснює інші функції з кадрового менеджменту;


4)
розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення організації та підвищення ефективності роботи відділу;

5)
підписує доповідні записки, інформації та інші документи, що виходять (подаються, надсилаються) за межі відділу;

6)
візує проекти розпоряджень районної ради, планів, заходів та інших документів, які готуються відділом або надаються йому для погодження, несе персональну відповідальність за обґрунтованість завізованих проектів;

7)
бере участь у засіданнях, нарадах, що проводяться (організовуються) районною радою;


8)
забезпечує додержання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку;

9)
виконує інші обов’язки, покладені на нього головою районної ради.

13. Начальник відділу, який виявив порушення законності в діяльності відділів виконавчого апарату районної ради або їх службових осіб, зобов’язаний доповісти керівництву про такі порушення для вжиття заходів до їх усунення.


14. Працівники відділу зобов’язані дотримуватись загальних правил етичної поведінки посадових осіб місцевого самоврядування, правил внутрішнього трудового розпорядку, сумлінно і вчасно виконувати свої  посадові обов’язки.


15. Матеріальні, соціально-побутові, трудові права працівників відділу забезпечуються відповідно до чинного законодавства.


16. Виконавчий апарат районної ради створює умови для нормальної роботи, підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, сучасними засобами оргтехніки, відповідно обладнаним місцем збереження документів, канцелярським приладдям, а також законодавчими та нормативними актами і довідковими матеріалами.

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження районної ради


від 27.02.2019 №9

ПОЛОЖЕННЯ
ПРО ЗАГАЛЬНИЙ ВІДДІЛ
ВИКОНАВЧОГО АПАРАТУ ЧЕРКАСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ

1. 
ЗАГАЛЬНИЙ ВІДДІЛ ВИКОНАВЧОГО АПАРАТУ ЧЕРКАСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого апарату Черкаської районної ради і підпорядковується голові районної ради, заступнику голови, керівнику секретаріату районної ради.


2.
У своїй діяльності відділ керується Конституцією України,  законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної та районної рад, розпорядженнями районної ради, Інструкцією з діловодства, Положенням про виконавчий апарат районної ради, Регламентом Черкаської районної ради, іншими нормативно – правовими актами, а також цим Положенням.

3.
Відділ забезпечує документування управлінської інформації, реєстрацію, облік, організацію документообігу службових документів, зберігання документаційного фонду, проведення експертизи цінності документів, формування справ, встановлення строків зберігання документів, передавання документів, віднесених до Національного архівного фонду, на зберігання до архівного відділу районної державної адміністрації.
4.
Відділ є відповідальним за організацію роботи, ведення єдиної системи обліку і контролю запитів на інформацію, що надійшли до районної ради усно, електронною поштою, факсом, телефоном або поштою. Службовий кабінет відділу є окремим приміщенням для роботи запитувачів.



Відділ розглядає запити на інформацію та надає достовірну, точну та повну інформацію, яка знаходиться у його володінні. У разі потреби, перевіряє правильність та об’єктивність наданої інформації іншими структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради.


Відділ оприлюднює на інформаційному стенді та на офіційному веб-сайті районної ради інформацію, визначену Законом України «Про доступ до публічної інформації» публічною, яка знаходиться у володінні відділу.
5.
Відділ є відповідальним по роботі з Єдиною базою даних електронних адрес, номерів факсів (телефаксів) суб`єктів владних повноважень. 

6.
Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради, управліннями, відділами, структурними підрозділами райдержадміністрації, сільськими радами, депутатами районної ради, а також з підприємствами, установами, організаціями, розташованими на відповідній території.
7.
Посадова інструкція начальника відділу затверджується заступником голови районної ради, посадові інструкції працівників відділу затверджуються керівником секретаріату за поданням начальника  відділу.

8.
Структура і штатний розпис відділу, загальна чисельність, витрати на утримання працівників відділу встановлюються районною радою за поданням її голови при затвердженні загальної структури, чисельності та фонду оплати праці працівників виконавчого апарату районної ради.


9. Основними завданнями відділу є:


1)
забезпечення єдиного порядку документування та роботи з документами в районній раді;

2)
забезпечення виконання Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших нормативно –правових актів, що стосуються діяльності органів місцевого самоврядування;

3)
документальний супровід пленарних засідань районної ради, нарад за участю голови районної ради;


4)
ведення реєстру протоколів постійних комісій районної ради;


5)
організація діловодних процесів із вхідною кореспонденцією;


6)
розгляд за дорученням голови районної ради та заступника голови звернень, які надходять до районної ради та належать до компетенції відділу, підготовка проектів відповідей на них;


7)
коригування текстів проектів рішень, розпоряджень районної ради та перевірка правильності їх оформлення відповідно до нормативних документів;


8)
підготовка проектів розпоряджень районної ради, рішень районної ради і доручень голови районної ради з питань, що належать до компетенції відділу;


9)
забезпечення контролю за термінами проходження службових документів у виконавчому апараті районної ради, аналіз причин порушення термінів виконання документів і внесення пропозицій щодо їх усунення;

10)
розгляд запитів і звернень депутатів районної ради, що належать до компетенції відділу;


11)
редагування текстів проектів листів районної ради та доручень голови районної ради відповідно до нормативних документів;


12)
забезпечення реєстрації, обліку, організації документообігу службових документів, зберігання фондів до передавання на зберігання до архівного відділу районної державної адміністрації;

13)
проведення експертизи цінності (всебічного вивчення) документів з метою внесення їх до Національного архівного фонду;

встановлення строків зберігання документів, що не підлягають внесенню до НАФ;

проведення упорядкування та описання документів Черкаської районної ради;
складання описів справ документів постійного зберігання з основної діяльності та з кадрових питань (особового складу) та передмови до них;

складання актів про вилучення для знищення документів, не внесених до НАФ, та знищення документів;


14)
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10. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:


1)
здійснює зв’язок і координацію роботи з депутатами районної ради, сільськими радами, підприємствами, установами, організаціями району в межах своєї компетенції;

2)
сприяє депутатам районної ради у здійсненні їх повноважень;

3)
надає методичну і практичну допомогу в організації роботи сільських рад з питань, що належать до компетенції відділу, організовує підвищення кваліфікації працівників виконавчого апарату районної ради в роботі з документами;

4)
здійснює первинне опрацювання документів, що надійшли до установи, їх попередній розгляд, реєстрацію, передачу керівництву на розгляд, передачу виконавцям, здійснює контроль за їх виконанням. Забезпечує зберігання, оперативний пошук, інформування за документами;


5)
організовує та здійснює документальне забезпечення роботи сесії районної ради, приймає матеріали для розгляду на сесії, комплектує та забезпечує своєчасне вручення матеріалів до сесії районної ради, оформляє протоколи сесій, контролює терміни доопрацювання матеріалів після розгляду на сесії, забезпечує реєстрацію депутатів та запрошених для участі в роботі сесії районної ради, виготовлення протоколів поіменного голосування;

6)
перевіряє правильність підготовки проектів рішень, розпоряджень, листів районної ради та інших документів, редагує їх та готує для доповіді керівнику секретаріату, подає на підпис голові чи заступнику голови ради, реєструє розпорядження районної ради, доручення голови ради;

7)
здійснює за дорученням голови районної ради та керівника секретаріату підготовку проектів документів з питань, що належать до повноважень відділу;

8)
вивчає і узагальнює роботу сільських рад. Забезпечує взаємозв’язок районної ради з сільськими радами району з питань забезпечення єдиного порядку документування;

9)
готує, в межах своєї компетенції, аналітичні, інформаційні та інші матеріали з питань виконання документів;

10)
за дорученням голови районної ради, заступника голови розглядає заяви і скарги, які надходять до районної ради, готує відповідні висновки і пропозиції;

11)
здійснює документальне забезпечення проведення нарад, семінарів, навчань, інших заходів, що проводяться районною радою;


12)
організовує та здійснює в установленому порядку ведення діловодства у виконавчому апараті районної ради;


13)
розробляє інструкцію з діловодства, номенклатуру справ;


14)
забезпечує контроль за використанням працівниками виконавчого апарату районної ради бланків районної ради для листів та розпоряджень;

16)
виготовляє, засвідчує належним чином та видає копії документів, створених в районній раді;

17)
розробляє і вносить в установленому порядку пропозиції з питань удосконалення форм і методів роботи з документами;

18)
веде облік помічників-консультантів депутатів районної ради, виготовляє посвідчення та оприлюднює інформацію на офіційному веб-сайті районної ради про зарахування та припинення повноважень помічників-консультантів депутатів районної ради;
19)
забезпечує дотримання єдиного порядку відбору, обліку, схоронності, якості оброблення та використання документів, що створюються районною радою, для передачі на зберігання, бере участь у проведенні експертизи цінності документів при їх відборі на зберігання, готує справи до передачі в архівний відділ Черкаської районної державної адміністрації;
20)
здійснює контроль за дотриманням термінів надання інформації, яка відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» є публічною;

21)
здійснює заходи щодо формування та використання кадрового резерву, роботи з особами, зарахованими до кадрового резерву;

22)
забезпечує підготовку до розсилки рішень, розпоряджень районної ради та інших документів, що створюються районною радою;
23)
організовує оприлюднення на веб-сайті районної ради рішень, розпоряджень районної ради, протоколів постійних комісій, сесій районної ради, протоколів поіменного голосування, звітів про інформаційні запити;

24)
здійснює інші повноваження, передбачені законодавством, та виконує інші завдання і доручення голови районної ради, заступника голови, керівника секретаріату районної ради, пов’язані із виконанням покладених на нього функціональних обов’язків.


11. Відділ для вирішення основних завдань має право:


1)
готувати проекти рішень районної ради, розпоряджень районної ради з питань, що належать до повноважень відділу;

2)
вносити на розгляд голови районної ради, його заступника, керівника секретаріату доповідні записки, інформації та інші матеріали, що належать до компетенції відділу;

3)
одержувати в установленому порядку від управлінь, відділів райдержадміністрації, сільських рад, підприємств, установ, організацій інформацію, документи, статистичні дані та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

4)
залучати спеціалістів виконавчого апарату районної ради, управлінь, відділів, структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ, організацій (за погодженням з їх керівниками) для вивчення і розгляду питань, що належать до їх компетенції, підготовки проектів рішень, розпоряджень та інших документів;


5)
повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення встановленого порядку роботи з документами;


6)
поширювати офіційну інформацію районної ради у засобах масової інформації, на веб-сайті відповідно до законодавства;


7)
представляти інтереси районної ради в інших органах виконавчої влади та місцевого самоврядування з питань, що належать до компетенції відділу.


12. Порядок здійснення відділом своїх повноважень, планування його роботи визначається Положенням про виконавчий апарат районної ради.


13. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної ради за пропозицією керівника секретаріату у відповідності до чинного законодавства про службу в органах місцевого самоврядування.


Працівників відділу призначає і звільняє з посади за пропозицією начальника відділу, узгодженою з керівником секретаріату, голова районної ради.


14. Начальник відділу:


1)
здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу та несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ функцій та завдань;

2)
розподіляє посадові обов’язки між працівниками відділу і подає їх на затвердження керівнику секретаріату районної ради;


3)
організовує роботу з добору та розстановки кадрів у відділі, підвищення їх кваліфікації, координує роботу з формування кадрового резерву працівників відділу, здійснює інші функції з кадрового менеджменту;


4)
розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення організації та підвищення ефективності роботи відділу;


5)
підписує доповідні записки, інформації та інші документи, що виходять (подаються, надсилаються) за межі відділу;

6)
візує проекти розпоряджень районної ради, планів, заходів та інших документів, які готуються відділом або надаються йому для погодження, несе персональну відповідальність за обґрунтованість завізованих проектів;


7)
бере участь у засіданнях, нарадах, що проводяться (організовуються) районною радою;


8)
забезпечує додержання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку;


9)
виконує інші обов’язки, покладені на нього головою районної ради.


15. Начальник відділу, який виявив порушення законності в діяльності відділів виконавчого апарату районної ради або їх службових осіб, зобов’язаний доповісти керівництву про такі порушення для вжиття заходів до їх усунення.


16. Працівники відділу зобов’язані дотримуватись загальних правил етичної поведінки посадових осіб місцевого самоврядування, правил внутрішнього трудового розпорядку, сумлінно і вчасно виконувати свої  посадові обов’язки.


17. Матеріальні, соціально-побутові, трудові права працівників відділу забезпечуються відповідно до чинного законодавства.


18. Виконавчий апарат районної ради створює умови для нормальної роботи, підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, сучасними засобами оргтехніки, відповідно обладнаним місцем збереження документів, канцелярським приладдям, а також законодавчими та нормативними актами і довідковими матеріалами.

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження районної ради


від 27.02.2019 №9

ПОЛОЖЕННЯ
ПРО ФІНАНСОВО-ГОСПОДАРСЬКИЙ ВІДДІЛ
ВИКОНАВЧОГО АПАРАТУ ЧЕРКАСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ

1. 
ФІНАНСОВО-ГОСПОДАРСЬКИЙ ВІДДІЛ ВИКОНАВЧОГО АПАРАТУ ЧЕРКАСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого апарату Черкаської районної ради і підпорядковується голові районної ради, заступнику голови.


2.
У своїй діяльності відділ керується Конституцією України,  законами України, Бюджетним кодексом України, Податковим кодексом України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства фінансів України, рішеннями обласної та районної рад, розпорядженнями районної ради, Положенням про виконавчий апарат районної ради, іншими нормативно – правовими актами, а також цим Положенням.


3.
Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради, управліннями, відділами, структурними підрозділами райдержадміністрації, сільськими радами, депутатами районної ради, а також з підприємствами, установами, організаціями, розташованими на відповідній території.
4.
Відділ при вирішенні питань щодо доступу до інформації  керується законами України «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію».
5.
Посадова інструкція начальника відділу затверджується головою районної ради, посадові інструкції працівників відділу затверджуються керівником секретаріату за поданням начальника  відділу.

6.
Структура і штатний розпис відділу, загальна чисельність, витрати на утримання працівників відділу встановлюються районною радою за поданням її голови при затвердженні загальної структури, чисельності та фонду оплати праці працівників виконавчого апарату районної ради.


7. Основними завданнями відділу є:


1)
забезпечення ведення бухгалтерського обліку фінансово-господарської діяльності районної ради та складення звітності;

2)
забезпечення виконання Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших нормативно –правових актів, що стосуються діяльності органів місцевого самоврядування;

3)
відображення у документах достовірної та у повному обсязі інформації про господарські операції і результати діяльності;

4)
забезпечення дотримання бюджетного законодавства при взятті бюджетних зобов’язань, своєчасного подання на реєстрацію таких зобов’язань, здійснення платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань, достовірного та у повному обсязі відображення операцій у бухгалтерському обліку та звітності;


5)
забезпечення контролю за наявністю і рухом майна, використанням фінансових і матеріальних (нематеріальних) ресурсів відповідно до затверджених нормативів і кошторисів;


6)
розгляд за дорученням голови районної ради та заступника голови звернень, які надходять до районної ради та належать до компетенції відділу, підготовка проектів відповідей на них;


7)
запобігання виникненню негативних явищ у фінансово-господарській діяльності, виявлення і мобілізація внутрішньогосподарських резервів;


8)
підготовка проектів розпоряджень районної ради, рішень районної ради і доручень голови районної ради з питань, що належать до компетенції відділу.

8. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:


1)
складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та бюджетну звітність, а також державну статистичну, зведену та іншу звітність в порядку, встановленому законодавством; своєчасно подає звітність;

2)
веде облік надходжень та видатків за кошторисами;

3)
складає та подає кошториси і розрахунки до них, штатний розпис, відповідає за своєчасне внесення змін до них;

4)
своєчасно та у повному обсязі перераховує податки і збори (обов’язкові платежі) до відповідних бюджетів;
5)
забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актів щодо:

використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення господарських операцій;

інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та інших статей балансу;

6)
проводить аналіз даних бухгалтерського обліку та звітності, у тому числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської заборгованості, розробляє та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її списання відповідно до законодавства;

7)
здійснює за дорученням голови районної ради та заступника голови ради підготовку проектів документів (розпоряджень, рішень районної ради) з питань, що належать до повноважень відділу;

8)
здійснює роботу щодо придбання необхідних матеріалів для господарських потреб, засобів оргтехніки, зв’язку, канцелярських товарів, обладнання та інше для забезпечення нормальної роботи виконавчого апарату районної ради;

9)
готує, в межах своєї компетенції, інформаційні та інші матеріали з питань виконання документів;

10)
за дорученням голови районної ради, заступника голови розглядає заяви і скарги, які надходять до районної ради, готує відповідні висновки і пропозиції;

11)
складає меморіальні ордери на підставі первинних документів, веде облік у головній книзі;


12)
проводить інструктаж з матеріально-відповідальними працівниками з питань обліку і збереження цінностей;

13)
забезпечує:

дотримання порядку проведення розрахунків за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетні кошти;

достовірність та правильність оформлення інформації, включеної до реєстрів бюджетних зобов’язань;

повноту та достовірність даних підтвердних документів, які формуються та подаються в процесі казначейського обслуговування;

зберігання, впорядкування документів з постійним та тривалим терміном зберігання, підготовка їх до передачі в архівний відділ районної державної адміністрації;

користувачів у повному обсязі правдивою та неупередженою інформацією про фінансовий стан районної ради, результати її діяльності та рух бюджетних коштів;


14)
бере участь у роботі з оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів;

16)
за дорученням голови районної ради в складі комісії проводить перевірку фінансово-господарської діяльності Господарського управління експлуатації приміщень районної ради та інших комунальних підприємств районної ради;

17)
розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників виконавчого апарату районної ради;

18)
здійснює заходи щодо усунення порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених контролюючими та державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;

19)
здійснює обробку персональних даних працівників виконавчого апарату районної ради в базах персональних даних «Працівники», «Контрагенти» в частині розрахунково-платіжних відомостей працівників, листків тимчасової непрацездатності працівників, копій звітів форми №1-ДФ щодо сум нарахованого єдиного соціального внеску, про здійснення відрахування та виплати за виконавчими документами, інших звітів, що містять персоніфіковані дані працівників. Забезпечує захист персональних даних працівників виконавчого апарату районної ради, які обробляються;
20)
здійснює заходи щодо формування та використання кадрового резерву, роботи з особами, зарахованими до кадрового резерву;

21)
здійснює інші повноваження, передбачені законодавством, та виконує інші завдання і доручення голови районної ради, заступника голови,  пов’язані із виконанням покладених на нього функціональних обов’язків.


9. Відділ для вирішення основних завдань має право:


1)
готувати проекти рішень районної ради, розпоряджень районної ради з питань, що належать до повноважень відділу;

2)
вносити на розгляд голови районної ради, його заступника доповідні записки, інформації та інші матеріали, що належать до компетенції відділу;

3)
одержувати в установленому порядку від управлінь, відділів райдержадміністрації, сільських рад, підприємств, установ, організацій інформацію, документи, необхідні відомості, довідки та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

4)
залучати спеціалістів виконавчого апарату районної ради для вивчення і розгляду питань, що належать до їх компетенції, підготовки проектів рішень, розпоряджень та інших документів;


5)
встановлювати обґрунтовані вимоги до порядку оформлення і подання до відділу первинних документів для їх відображення у бухгалтерському обліку, а також здійснювати контроль за їх дотриманням;


6)
вносити голові районної ради пропозиції щодо удосконалення порядку ведення бухгалтерського обліку, складення звітності, здійснення поточного контролю, провадження фінансово-господарської діяльності;


7)
представляти інтереси районної ради в інших органах виконавчої влади та місцевого самоврядування, фондах, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до компетенції відділу.


10.
Порядок здійснення відділом своїх повноважень, планування його роботи визначається Положенням про виконавчий апарат районної ради.


11. Відділ очолює начальник, який є головним бухгалтером та підпорядковується безпосередньо голові районної ради або його заступникові. Начальник відділу призначається на посаду та звільняється з посади головою районної ради у відповідності до чинного законодавства про працю та про службу в органах місцевого самоврядування.


Працівників відділу призначає і звільняє з посади за пропозицією начальника відділу, узгодженою з керівником секретаріату, голова районної ради.

12.
Прийняття (передача) справ начальником відділу у разі призначення на посаду або звільнення з посади здійснюється після проведення внутрішньої перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності, за результатами якої оформляється відповідний акт.

13.
Начальник відділу:


1)
здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу та несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ функцій та завдань;

2)
розподіляє посадові обов’язки між працівниками відділу і подає їх на затвердження керівнику секретаріату районної ради;


3)
організовує роботу з добору та розстановки кадрів у відділі, підвищення їх кваліфікації, координує роботу з формування кадрового резерву працівників відділу, здійснює інші функції з кадрового менеджменту;


4)
розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення організації та підвищення ефективності роботи відділу;


5)
підписує доповідні записки, інформації та інші документи, що виходять (подаються, надсилаються) за межі відділу;

6)
візує проекти розпоряджень районної ради та інших документів, які готуються відділом або надаються йому для погодження, несе персональну відповідальність за обґрунтованість завізованих проектів;


7)
погоджує проекти договорів (контрактів), у тому числі про повну індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи дотримання вимог законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження майна;

8)
бере участь, у разі потреби, в організації та проведенні перевірки стану бухгалтерського обліку та звітності у комунальних підприємствах районної ради;

9)
здійснює у межах своїх повноважень заходи щодо відшкодування винними особами збитків від нестач, розтрат, крадіжок

10)
бере участь у засіданнях, нарадах, що проводяться (організовуються) районною радою;


11)
забезпечує додержання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку;

12)
Подає голові ради пропозиції щодо:

визначення оптимальної структури відділу та чисельності його працівників;

призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу;

вибору та впровадження уніфікованої автоматизованої системи бухгалтерського обліку та звітності з урахуванням особливостей діяльності ради;

створення умов для належного збереження майна, цільового та ефективного використання фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів;

визначення джерел погашення кредиторської заборгованості;

притягнення до відповідальності працівників відділу, у тому числі працівників бухгалтерських служб комунальних підприємств, за результатами контрольних заходів, проведених державними органами та підрозділами бюджетної установи, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;

удосконалення порядку здійснення поточного контролю;

організації навчання працівників відділу з метою підвищення їх професійно-кваліфікаційного рівня;

забезпечення відділу нормативно-правовими актами, довідковими та інформаційними матеріалами щодо ведення бухгалтерського обліку та складення звітності;
13)
підписує разом з головою районної ради звітність та документи, які є підставою для перерахування податків і зборів (обов’язкових платежів); проведення розрахунків відповідно до укладених договорів; приймання і видачі грошових коштів; оприбуткування та списання рухомого і нерухомого майна; проведення інших господарських операцій;
14)
відмовляє у прийнятті до обліку документів, підготовлених з порушенням встановлених вимог, а також документів щодо господарських операцій, що проводяться з порушенням законодавства, та інформує голову районної ради про встановлені факти порушення бюджетного законодавства;

15)
Здійснює контроль за:

відображенням у бухгалтерському обліку всіх господарських операцій, що проводяться районною радою;

складенням звітності;

цільовим та ефективним використанням  фінансових, матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів, збереженням майна;

дотриманням вимог законодавства щодо списання (передачі) рухомого та нерухомого майна районної ради;

правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів, робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт, придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами укладених договорів, у тому числі договорів оренди;

відповідністю взятих бюджетних зобов’язань відповідним бюджетним асигнуванням та відповідністю платежів взятим бюджетним зобов’язанням та бюджетним асигнуванням;

станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської заборгованості районної ради;

додержанням вимог законодавства під час здійснення попередньої оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти;

оформленням матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та майна, псування активів;

розробленням та здійсненням заходів щодо дотримання та підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни працівників відділу;

усуненням порушень і недоліків, виявлених під час контрольних заходів, проведених державними органами, що уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;
16)
погоджує документи, пов’язані з витрачанням фонду заробітної плати, встановленням посадових окладів і надбавок працівникам;

17)
виконує інші обов’язки, покладені на нього головою районної ради.


13. Начальник відділу, який виявив порушення законності в діяльності відділів виконавчого апарату районної ради або їх службових осіб, зобов’язаний доповісти керівництву про такі порушення для вжиття заходів до їх усунення.


14. Працівники відділу зобов’язані дотримуватись загальних правил етичної поведінки посадових осіб місцевого самоврядування, правил внутрішнього трудового розпорядку, сумлінно і вчасно виконувати свої  посадові обов’язки.


15. Матеріальні, соціально-побутові, трудові права працівників відділу забезпечуються відповідно до чинного законодавства.


16. Виконавчий апарат районної ради створює умови для нормальної роботи, підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, сучасними засобами оргтехніки, відповідно обладнаним місцем збереження документів, канцелярським приладдям, а також законодавчими та нормативними актами і довідковими матеріалами.











ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження районної ради


від 27.02.2019 №9

ПОЛОЖЕННЯ
ПРО СЕКТОР З ПИТАНЬ ЮРИДИЧНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ТА УПРАВЛІННЯ МАЙНОМ СПІЛЬНОЇ ВЛАСНОСТІ
ВИКОНАВЧОГО АПАРАТУ ЧЕРКАСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ

1. 
СЕКТОР З ПИТАНЬ ЮРИДИЧНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ  ТА УПРАВЛІННЯ МАЙНОМ СПІЛЬНОЇ ВЛАСНОСТІ ВИКОНАВЧОГО АПАРАТУ ЧЕРКАСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ (далі – сектор) є структурним підрозділом виконавчого апарату Черкаської районної ради і підпорядковується голові районної ради, заступнику голови, керівнику секретаріату районної ради.


2.
У своїй діяльності сектор керується Конституцією України,  законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної та районної рад, розпорядженнями районної ради, Положенням про виконавчий апарат районної ради, Регламентом Черкаської районної ради, іншими нормативно – правовими актами, а також цим Положенням.


3.
Сектор у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради, управліннями, відділами, структурними підрозділами райдержадміністрації, сільськими радами, депутатами районної ради, а також з підприємствами, установами, організаціями, розташованими на території району.
4.
Сектор при вирішенні питань щодо доступу до інформації  керується законами України «Про доступ до публічної інформації», «Про інформацію».
5.
Посадова інструкція завідувача сектору затверджується заступником голови районної ради, посадові інструкції працівників сектору затверджуються керівником секретаріату за поданням завідувача сектору.

6.
Структура і штатний розпис сектору, загальна чисельність, витрати на утримання працівників сектору встановлюються районною радою за поданням її голови при затвердженні загальної структури, чисельності та фонду оплати праці працівників виконавчого апарату районної ради.


7. Основними завданнями сектору є:


1)
організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне дотримання та запобігання невиконанню вимог законодавства, інших нормативних актів районною радою, її працівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов’язків, а також представлення інтересів районної ради в судах;


2)
забезпечення виконання Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших нормативно –правових актів, що стосуються діяльності органів місцевого самоврядування;

3)
реалізація державної та регіональної політики у сфері управління майном спільної власності територіальних громад сіл району;


4)
підготовка, забезпечення та контроль за здійсненням заходів щодо запобігання корупції;


5)
проведення організаційної та роз’яснювальної роботи із запобігання, виявлення і протидії корупції; проведення перевірки фактів своєчасності подання декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру;

6)
розгляд за дорученням голови районної ради та заступника голови звернень громадян, які надходять до районної ради та належать до компетенції сектору, підготовка проектів відповідей на них;


7)
проведення експертизи проектів рішень, розпоряджень районної ради та перевірки на відповідність їх нормативним документам;


8)
підготовка проектів розпоряджень районної ради, рішень районної ради і доручень голови районної ради з питань, що належать до компетенції сектору;


9)
здійснення контролю за дотриманням вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів;


10)
розгляд запитів і звернень народних депутатів України, депутатів місцевих рад, запитів правоохоронних органів, що належать до компетенції сектору;


11)
надання методичної допомоги у заповненні декларації про майно, доходи, витрати та зобов’язання фінансового характеру;

12)
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8. Сектор відповідно до покладених на нього завдань:


1)
взаємодіє з органами виконавчої влади, іншими органами місцевого самоврядування, депутатами районної ради, підприємствами, установами, організаціями району в межах своєї компетенції;

2)
сприяє депутатам районної ради у здійсненні їх повноважень;

3)
організовує і проводить роботу, пов’язану з підвищення правових знань працівників районної ради, інформує про законодавчі зміни;

4)
здійснює облік майна та ведення бази даних про об’єкти спільної власності територіальних громад сіл району, управління якими здійснює районна рада;

5)
забезпечує постійний контроль за ефективністю використання майна спільної власності, закріпленого за суб’єктами господарювання різних форм власності;


6)
здійснює за дорученням голови районної ради та заступника голови ради підготовку проектів документів з питань, що належать до повноважень сектору;

7)
готує, в межах своєї компетенції, аналітичні, інформаційні та інші матеріали;

8)
за дорученням голови районної ради, заступника голови розглядає заяви і скарги, які надходять до районної ради, готує відповідні висновки і пропозиції;

9)
аналізує та перевіряє на відповідність чинному законодавству проекти рішень ради, розпоряджень та інших документів, що подаються на підпис керівнику, погоджує (візує) їх, готує правові висновки з пропозиціями щодо законного вирішення відповідного питання для прийняття остаточного  рішення голови;


10)
розробляє та бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції районної ради, та проводить їх експертизу;


11)
веде позовну роботу, представляє у встановленому законодавством порядку інтереси районної ради в судах, інших органах під час розгляду правових питань і спорів, дає правову оцінку претензіям, що пред’явлені районній раді чи районною радою у зв’язку з порушеннями її майнових прав та законних інтересів;


12)
аналізує наслідки розгляду позовів та судових справ, практику укладання та виконання договорів (контрактів), організовує роботу, пов’язану з укладенням договорів (контрактів), бере участь у їх підготовці, погоджує (візує) проекти договорів, вносить голові районної ради пропозиції щодо удосконалення правового забезпечення діяльності районної ради;

13)
надає методичну та консультаційну допомогу депутатам районної ради у здійсненні ними повноважень відповідно до законодавства, з питань дотримання вимог антикорупційного законодавства;

14)
аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних і контролюючих органів, результати позовної роботи, а також отримані за результатами перевірок, ревізій, інвентаризацій дані статистичної звітності, що характеризують стан дотримання законності районною радою;

15)
бере участь в засіданнях сесій районної ради, президії, постійних комісій ради, колегіальних та інших дорадчих органів, нарадах і семінарах;

16)
сприяє правильному застосуванню актів законодавства про працю, вносить пропозиції керівництву про поновлення порушених прав в разі невиконання вимог законодавства при звільненні працівників з роботи, переведення на іншу роботу, притягненні до дисциплінарної чи матеріальної відповідальності, готує письмовий висновок з пропозиціями щодо усунення порушень;

17)
сприяє своєчасному вжиттю заходів за окремими ухвалами, рішеннями, постановами органів судової влади, відповідними документами правоохоронних і контролюючих органів;
18)
здійснює заходи щодо формування та використання кадрового резерву, роботи з особами, зарахованими до кадрового резерву;

19)
розробляє та проводить заходи щодо запобігання корупційним правопорушенням, а також здійснює контроль за їх проведенням, надає роз’яснення щодо застосування антикорупційного законодавства;
20)
вживає заходів до виявлення конфлікту інтересів та сприяє його усуненню, контролює дотримання вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів, а також виявляє сприятливі для вчинення корупційних правопорушень ризики в діяльності посадових і службових осіб районної ради, вносить пропозиції щодо усунення таких ризиків;
21)
надає методичну допомогу в заповненні декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру, проводить у встановленому законодавством порядку перевірку фактів своєчасності подання зазначених декларацій;

22)
бере участь у розробці колективних договорів, статутів, угод підприємств, установ, організацій, що належать до спільної власності територіальних громад сіл району;
23)
бере участь у підготовці контрактів та додаткових угод до контрактів з керівниками комунальних підприємств, установ, закладів районної ради;
24)
аналізує пропозиції про передачу майна спільної власності з балансу на баланс суб’єктів спільної власності;
25)
бере участь у проведенні службових розслідувань стосовно керівників підприємств, установ та закладів, заснованих на майні спільної власності, готує пропозиції щодо притягнення їх до матеріальної та дисциплінарної відповідальності;
26)
готує проекти рішень стосовно передачі майна спільної власності територіальних громад сіл району в оренду;
27)
опрацьовує пропозиції про створення, ліквідацію, реорганізацію та перепрофілювання підприємств, установ та організацій спільної власності;
28)
готує проекти дозволів на списання закріпленого за підприємствами, установами та закладами майна спільної власності, що належить до основних засобів;

29)
здійснює контроль за реалізацією державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності;

30)
веде облік працівників та депутатів районної ради, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних правопорушень;

31)
здійснює інші повноваження, передбачені законодавством, та виконує інші завдання і доручення голови районної ради, заступника голови, керівника секретаріату районної ради, пов’язані із виконанням покладених на нього функціональних обов’язків.


9. Сектор для вирішення основних завдань має право:


1)
готувати проекти рішень районної ради, розпоряджень районної ради з питань, що належать до повноважень сектору;

2)
вносити на розгляд голови районної ради, його заступника, керівника секретаріату доповідні записки, інформації та інші матеріали, що належать до компетенції сектору;

3)
одержувати в установленому порядку від управлінь, відділів райдержадміністрації, сільських рад, підприємств, установ, організацій інформацію, документи, статистичні дані та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

4)
залучати спеціалістів виконавчого апарату районної ради, управлінь, відділів, структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ, організацій (за погодженням з їх керівниками) для вивчення і розгляду питань, що належать до їх компетенції, підготовки проектів рішень, розпоряджень та інших документів;


5)
представляти інтереси районної ради в інших органах виконавчої влади та місцевого самоврядування з питань, що належать до компетенції сектору.

10. Порядок здійснення сектором своїх повноважень, планування його роботи визначається Положенням про виконавчий апарат районної ради.


11. Сектор очолює завідувач, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної ради за пропозицією керівника секретаріату у відповідності до чинного законодавства про службу в органах місцевого самоврядування.


Працівників сектору призначає і звільняє з посади за пропозицією завідувача сектору, узгодженою з керівником секретаріату, голова районної ради.


12. Завідувач сектору:


1)
здійснює безпосереднє керівництво діяльністю сектору та несе персональну відповідальність за виконання покладених на сектор функцій та завдань;

2)
розподіляє посадові обов’язки між працівниками сектору, розробляє та подає посадові інструкції працівників сектору на затвердження керівнику секретаріату районної ради;


3)
організовує роботу з добору та розстановки кадрів у секторі, підвищення їх кваліфікації, координує роботу з формування кадрового резерву працівників сектору, здійснює інші функції з кадрового менеджменту;


4)
розробляє і здійснює заходи щодо поліпшення організації та підвищення ефективності роботи сектору;


5)
підписує доповідні записки, інформації та інші документи, що виходять (подаються, надсилаються) за межі сектору;

6)
візує проекти розпоряджень районної ради, планів, заходів та інших документів, які готуються сектором або надаються йому для погодження, несе персональну відповідальність за обґрунтованість завізованих проектів;


7)
бере участь у засіданнях, нарадах, що проводяться (організовуються) районною радою;


8)
забезпечує додержання працівниками сектору правил внутрішнього трудового розпорядку;


9)
забезпечує роботу з ведення діловодства у секторі;

10)
у межах наданих повноважень організовує ділове листування з органами державної влади та місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до компетенції сектору;

11)
виконує інші обов’язки, покладені на нього головою районної ради.


13. Завідувач сектору, який виявив порушення законності в діяльності відділів виконавчого апарату районної ради або їх службових осіб, зобов’язаний доповісти керівництву про такі порушення для вжиття заходів до їх усунення.


14. Працівники сектору зобов’язані дотримуватись загальних правил етичної поведінки посадових осіб місцевого самоврядування, правил внутрішнього трудового розпорядку, сумлінно і вчасно виконувати свої  посадові обов’язки.


15. Матеріальні, соціально-побутові, трудові права працівників сектору забезпечуються відповідно до чинного законодавства.


16. Виконавчий апарат районної ради створює умови для нормальної роботи, підвищення кваліфікації працівників сектору, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв’язком, сучасними засобами оргтехніки, відповідно обладнаним місцем збереження документів, канцелярським приладдям, а також законодавчими та нормативними актами і довідковими матеріалами.

