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ЧЕРКАСЬКА РАЙОННА РАДА

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

09.03.2021










№15
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 11.02.2021                  №6-11/VIII “Про затвердження структури та чисельності працівників виконавчого апарату районної ради ”, розпорядження Черкаської районної ради від 12.02.2021 №5 “Про зміни в організації праці виконавчого апарату районної ради ”, від 02.03.2021 №10 “Про внесення змін до розпорядження районної ради від 12.02.2021 №5”
зобов’язую:

1. Затвердити з 02 березня 2021 року:

1) Положення про відділ юридичного забезпечення та управління майном спільної власності виконавчого апарату Черкаської районної ради, що додається.
2) Положення про відділ інформаційно-комп’ютерного забезпечення виконавчого апарату Черкаської районної ради, що додається.
2. Керуючому справами виконавчого апарату районної ради СМІЛЯНЕЦЬ А.В. привести у відповідність посадові інструкції працівників виконавчого апарату районної ради.
3. Визнати таким, що втратив чинність, пункт 1.4 розпорядження районної ради від 27.02.2019 №9 “Про затвердження Положень про структурні підрозділи виконавчого апарату Черкаської районної ради”.
4. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.
Голова 
 







О.ВАСИЛЕНКО
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Розпорядження районної ради









09.03.2021 №15


ПОЛОЖЕННЯ
ПРО ВІДДІЛ ЮРИДИЧНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ТА УПРАВЛІННЯ МАЙНОМ СПІЛЬНОЇ ВЛАСНОСТІ ВИКОНАВЧОГО АПАРАТУ 
ЧЕРКАСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ

1. 
ВІДДІЛ ЮРИДИЧНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ  ТА УПРАВЛІННЯ МАЙНОМ СПІЛЬНОЇ ВЛАСНОСТІ ВИКОНАВЧОГО АПАРАТУ ЧЕРКАСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого апарату Черкаської районної ради і підпорядковується голові районної ради, заступнику голови районної ради, керуючому справами виконавчого апарату районної ради.


2.
У своїй діяльності відділ керується Конституцією України,  законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями районної ради, 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, які належать до комунальної власності районної ради.
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 керуючим справами виконавчого апарату районної ради 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) 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 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 неподання чи несвоєчасного подання декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування;
6) розгляд за дорученням голови районної ради та заступника голови звернень громадян, які надходять до районної ради та належать до компетенції відділу, 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 відділу;
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 районної ради;
11) надання методичної допомоги у заповненні декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування;
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8. Відділ 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 підвищенням правових знань працівників виконавчого апарату районної ради, інформує про законодавчі зміни;
4) здійснює ведення бази даних про об’єкти спільної власності територіальних громад сіл району, управління якими здійснює районна рада;
5) здійснює нагляд за наявністю, технічним станом та 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 відділу;
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 голові ради, 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 відділу, 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 декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, проводить перевірку фактів неподання чи несвоєчасного подання декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування;
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 щодо безоплатної передачі майна спільної власності територіальних громад району та оренди;
27) опрацьовує пропозиції про створення, ліквідацію, реорганізацію та перепрофілювання підприємств, установ та організацій спільної власності;
28) готує проекти документів 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, керуючого справами виконавчого апарату 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, керуючого справами виконавчого апарату районної ради 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) 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 керуючого справами виконавчого апарату районної ради у відповідності до чинного законодавства про службу в органах місцевого самоврядування.


Працівників відділу призначає і звільняє з посади голова районної ради, за пропозицією начальника відділу, узгодженою з керуючим справами виконавчого апарату 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, розробляє та подає посадові інструкції працівників відділу на затвердження керуючому справами виконавчого апарату 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 рішень та 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) забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі;
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 відділу;
11) виконує інші обов’язки, покладені на нього головою районної ради.

13. Начальник відділу, виявивши 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.
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ПОЛОЖЕННЯ

ПРО ВІДДІЛ ІНФОРМАЦІЙНО - КОМП’ЮТЕРНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ВИКОНАВЧОГО АПАРАТУ РАЙОННОЇ РАДИ
1. ВІДДІЛ ІНФОРМАЦІЙНО – КОМП’ЮТЕРНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ВИКОНАВЧОГО АПАРАТУ ЧЕРКАСЬКОЇ РАЙОННОЇ РАДИ (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого апарату Черкаської районної ради і підпорядковується голові районної ради, заступнику голови районної ради, керуючому справами виконавчого апарату районної ради.
2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України,  законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями  районної ради, 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 території району.
4. Відділ при вирішенні питань щодо доступу до інформації  керується законами України "Про доступ до публічної інформації", "Про інформацію", Положенням про набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 21.10.2015 №835 (із змінами), розпорядженнями Черкаської районної ради від 17.05.2011 №36 "Про забезпечення виконання Закону України "Про доступ до публічної інформації" у виконавчому апараті Черкаської районної ради", від 23.07.2019 №41 "Про набори даних, які підлягають оприлюдненню виконавчим апаратом Черкаської районної ради у формі відкритих даних".
5. Посадова інструкція начальника відділу затверджується заступником голови районної ради, посадові інструкції працівників відділу затверджуються керуючим справами виконавчого апарату районної ради 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 виконання завдань щодо участі у реалізації державної політики в інформаційній сфері, забезпечення ефективної взаємодії із друкованими засобами масової інформації, телебачення та Інтернет - виданнями району, області.

2) забезпечення виконання Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших нормативно –правових актів, що стосуються діяльності органів місцевого самоврядування;
3) розгляд запитів на інформацію (у володінні якого знаходиться запитувана інформація), що надійшли усно, електронною поштою, факсом, телефоном або поштою, якщо у такій кореспонденції зазначено, що це запит на інформацію. Відділ зобов’язаний оприлюднювати на інформаційному стенді інформацію про свою діяльність та прийняті рішення; систематично вести облік документів, що знаходяться в його володінні; надавати достовірну, точну та повну інформацію, а також у разі потреби перевіряти правильність та об’єктивність наданої інформації;
4) підготовка проектів розпоряджень районної ради, рішень районної ради і доручень голови районної ради з питань, що належать до компетенції відділу;
5) розгляд за дорученням голови районної ради та заступника голови звернень громадян, які надходять до районної ради та належать до компетенції відділу, підготовка проектів відповідей на них.
8. Відділ 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) створює додаткові умови для реалізації конституційних прав громадян на інформацію з метою залучення широкої громадськості до процесів формування державної політики, суспільно значимих управлінських рішень;
3) забезпечує ефективну взаємодію із засобами масової інформації, підтримує діалогові відносини з громадськістю шляхом висвітлення повсякденної діяльності районної ради, її виконавчого апарату, постійних комісій, депутатського корпусу;
4) аналізує і координує діяльність районної ради щодо інформування громадськості з питань, що належать до сфери її діяльності;
5) готує інформації, новини про діяльність районної ради і її постійних комісій, організовує оприлюднення на веб - сайті районної ради, у пресі, в Інтернет - виданнях інформаційних матеріалів, підготовлених районною радою, постійними комісіями, відділами  виконавчого апарату районної ради;
6) контролює актуальність оприлюдненої на сайті інформації та працює над своєчасним її оновленням;

7) здійснює за дорученням голови районної ради та заступника голови ради підготовку проектів документів з питань, що належать до повноважень відділу;
8) готує, в межах своєї компетенції, аналітичні, інформаційні та інші матеріали;
9) за дорученням голови районної ради, заступника голови розглядає заяви і скарги, які надходять до районної ради, готує відповідні висновки і пропозиції;
10) здійснює моніторинг висвітлення засобами масової інформації, Інтернет - виданнями діяльності районної ради та організовує оперативне реагування на критичні публікації, виступи, повідомлення тощо;
11) створює та наповнює інформацією про діяльність районної ради сторінку в соціальній мережі Фейсбук тощо;
12) бере участь в інформаційному забезпеченні реалізації рішень районної ради та затверджених нею цільових програм;
13) вживає заходи щодо доведення до відома населення через засоби масової інформації змісту рішень, розпоряджень і доручень керівників районної ради, діяльності постійних комісій;
14) бере участь в організації висвітлення у засобах масової інформації робочих поїздок керівників районної ради та заходів, що проводяться за їх участю;
15) вносить в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення системи забезпечення інформаційної відкритості діяльності районної ради, законодавчих, інших нормативно-правових актів, спрямованих на забезпечення дотримання прав громадян на звернення, отримання в установлені строки повної інформації про діяльність органів влади;
16) бере участь в засіданнях сесій районної ради, президії, постійних комісій ради, колегіальних та інших дорадчих органів, нарадах і семінарах;
17) проводить консультації з керівництвом районної ради з метою попередження виникнення кризових ситуацій у взаємовідносинах: влада – засоби масової інформації;
18) 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;
19) здійснює заходи щодо формування та використання кадрового резерву відділу, роботи з особами, зарахованими до кадрового резерву;
20) 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;
21) здійснює інформаційний супровід питань діяльності районної ради, готує добірку відповідних інформаційних матеріалів про її діяльність, експрес-аналізів матеріалів преси, телебачення, Інтернет - видання;
22) організовує у межах компетенції районної ради опублікування у засобах масової інформації нормативно-правових актів (проектів) та коментарів до них для обговорення широкою 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, керуючого справами виконавчого апарату 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, керуючого справами виконавчого апарату районної ради 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) залучати журналістів до участі в засіданнях президії та постійних комісій районної ради для висвітлення у засобах масової інформації прийнятих рішень;
6) поширювати офіційну інформацію районної ради відповідно до законодавства, зокрема: розміщувати у засобах масової інформації, на відомчих веб - сайтах статистичну, соціологічну, правову, довідкову та іншу актуальну інформацію, що цікавить широку громадськість; анонсувати події та заходи; публікувати звіти щодо виконання програм і планів;
7) у встановленому порядку брати участь у нарадах, бути присутнім на засіданнях президії, постійних комісій, сесіях районної ради та інших заходах, які проводить або бере участь районна рада;
8) 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 керуючого справами виконавчого апарату районної ради у відповідності до чинного законодавства про службу в органах місцевого самоврядування.


Працівників відділу призначає і звільняє з посади голова районної ради, за пропозицією начальника відділу, узгодженою з керуючим справами виконавчого апарату 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, розробляє та подає посадові інструкції працівників відділу на затвердження керуючому справами виконавчого апарату 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 рішень та 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) забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі;
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 відділу;
11) виконує інші обов’язки, покладені на нього головою районної ради.

13. 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.
14. Матеріальні, соціально-побутові, трудові права працівників відділу забезпечуються відповідно до чинного законодавства.
15. 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.

