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У К Р А Ї Н А

РІВНЕНСЬКА ОБЛАСТЬ
РАДИВИЛІВСЬКА  РАЙОННА  РАДА

 (шосте скликання)
Р І Ш Е Н Н Я

від 29 липня 2011 року


                                                                 № 157
Про Положення про виконавчий апарат

районної ради 

Відповідно до статей  43, 58 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" та Закону України "Про  доступ до публічної інформації", за погодженням з постійними комісіями районної ради, районна рада

вирішила:

1. Затвердити Положення про виконавчий апарат районної ради ( додається).

2. Контроль за виконання даного рішення покласти на заступника голови районної ради Ковальчука П.В. та керуючого справами виконавчого апарату районної ради Тимошейка  А.Г.

                      Голова  ради                                                  О.В. Бернацький

                                                                     Додаток 









до рішенням районної ради









від 29 липня 2011 року №157 

ПОЛОЖЕННЯ

про виконавчий апарат районної ради

1. Загальні засади


1.1. Виконавчий апарат районної ради (далі виконавчий апарат) утворюється районною радою і діє на підставі Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" та цього Положення.


1.2. У своїй діяльності виконавчий апарат керується Конституцією України, Законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, а також рішеннями районної ради та розпорядженнями голови районної ради.


1.3. Виконавчий апарат за посадою очолює голова районної ради.


1.4. Виконавчий апарат підзвітний і підконтрольний районній раді, підпорядкований голові ради, його заступнику відповідно до розподілу функціональних повноважень, який затверджується розпорядженням голови районної ради.


1.5. Структура і чисельність виконавчого апарату, витрати на його утримання затверджуються районною радою за поданням голови районної ради.


1.6. В структуру виконавчого апарату входять такі підрозділи:

· керівництво;

· відділ організаційного забезпечення діяльності ради;

· відділ з питань юридичного забезпечення, роботи з кадрами та зверненнями громадян;

· фінансово-господарський відділ;
· загальний відділ;

· відділ з питань управління комунальною власністю та захисту прав споживачів.

1.7. Виконавчий апарат утримується за рахунок коштів районного бюджету.

2. Основні завдання та обов'язки виконавчого апарату та його відділів
2.1. Основним завданням виконавчого апарату є здійснення організаційного, правового, інформаційно-аналітичного, матеріально-технічного забезпечення діяльності районної ради, її органів, депутатів.

2.2. Виконавчий апарат районної ради відповідно до покладених на нього завдань:

2.2.1. Оперативно і якісно забезпечує згідно з регламентом підготовку матеріалів, що вносяться на розгляд сесій районної ради, вчасно доводить їх до відома депутатів.

2.2.2. Сприяє в роботі та організаційно забезпечує діяльність президії районної ради, постійних та інших комісій ради.

2.2.3. Надає допомогу депутатам у здійсненні ними своїх повноважень, забезпечує їх необхідною інформацією.

2.2.4. Здійснює юридичне забезпечення діяльності районної ради, виконавчого апарату та інших органів районної ради.

2.2.5. Сприяє здійсненню взаємодії і зв'язків районної ради з відповідними територіальними громадами, іншими органами та посадовими особами місцевого самоврядування, райдержадміністрації, її відділами та службами.

2.2.6. Опрацьовує та подає голові районної ради документи, які надходять до районної ради, та виконує доручення голови районної ради, його заступника, керуючого справами.

2.2.7 У визначені законодавством строки оприлюднює та надає на підставі поданих запитів інформацію про діяльність  районної ради та її органів, прийняті районною радою рішення, інші акти індивідуальної дії (крім внутрішньоорганізаційних).  

2.2.8. Забезпечує розгляд листів, звернень, пропозицій органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій, посадових і фізичних осіб з питань діяльності районної ради та її органів.
2.2.9. Забезпечує облік та розгляд звернень громадян, запитів на інформацію, організацію особистого прийому громадян керівництвом районної ради.

2.2.10. Забезпечує здійснення районною радою контрольних функцій та інформаційно-аналітичної роботи. 

2.2.11. Сприяє здійсненню районною радою та її головою організаційного та матеріально-технічного забезпечення проведення виборів і референдумів в установленому чинним законодавством порядку.

2.2.12. Здійснює фінансове та матеріально-технічне забезпечення діяльності районної ради та її органів, веде бухгалтерський облік і звітність,       в т.ч. статистичну.

2.2.13. Забезпечує організацію діловодства та контролю за строками проходження та виконання службових документів.

2.3. Відділ організаційного забезпечення діяльності ради
2.3.1. Забезпечує організаційну підготовку проведення сесій, засідань президії, постійних комісій районної ради, інших її органів.

2.3.2. Готує проекти розпоряджень про скликання сесій, плани їх підготовки та проведення, про що своєчасно повідомляє депутатів оприлюднює їх у засобах  масової інформації та на веб-сайті районної ради в мережі Інтернет.

2.3.3. Враховуючи пропозиції постійних комісій, голови, депутатів районної ради, районної державної адміністрації, формує проекти порядку денного сесій, організовує своєчасну підготовку необхідних матеріалів та проектів рішень з питань, які вносяться на їх розгляд, їх оприлюднення, готує списки запрошених.

2.3.4. Готує проекти планів роботи районної ради, президії, бере безпосередню участь у підготовці проектів рішень з організаційних питань діяльності районної ради та її органів.

2.3.5. Забезпечує опрацювання прийнятих районною радою рішень, організовує їх оприлюднення в районних засобах масової інформації  та  на веб-сайті районної ради  в мережі  Інтернет .

2.3.6. 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 і тимчасових контрольних комісіях питань та проектів рішень, що вносяться на розгляд ради.

2.3.7. Організовує своєчасне доведення прийнятих рішень постійних комісій і тимчасових контрольних комісій до виконавців. Надає допомогу комісіям у здійсненні контролю за виконанням власних рекомендацій.

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

2.3.9. Забезпечує підготовку і здійснення заходів, які проводяться головою районної ради та його заступником.

2.3.10. Сприяє здійсненню взаємодії і зв'язків районної ради з відповідними територіальними громадами, органами та посадовими особами місцевого самоврядування, райдержадміністрації та іншими місцевими органами державної виконавчої влади, а також районними осередками політичних партій та громадськими  організаціями. 

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

2.3.12. Надає практичну і методичну допомогу міській та сільським радам у здійсненні їх повноважень. За дорученням керівництва районної ради бере участь у сесіях відповідних рад, засіданнях їх виконавчих органів. В 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 та її органів подає пропозиції керівництву районної ради.

2.3.13. Відповідно до чинного законодавства готує і подає звіти обласній раді щодо кількості та складу органів місцевого самоврядування району.

2.3.14. Готує в установленому порядку пропозиції з питань адміністративно-територіального устрою району. Веде облік адміністративно-територіальних одиниць та населених пунктів, складає статистичні звіти про адміністративно-територіальний устрій.

2.3.15. Сприяє виборчим комісіям у реалізації їх повноважень при підготовці і проведенні на території району виборів Президента України, народних депутатів України, депутатів місцевих рад, міського, сільських голів, референдумів.

2.3.16. Організовує підготовку проведення, приймає участь в навчаннях депутатів районної ради, міського, сільських голів, секретарів сільських рад.

2.3.17. Забезпечує організацію підписки виконавчим апаратом районної ради  періодичних видань, відповідає за їх впорядкування і підшивку. Здійснює та подає голові ради аналіз публікацій щодо діяльності органів місцевого самоврядування.
2.3.18. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством, регламентом районної ради, розпорядженнями і дорученнями голови, його заступника, керуючого справами.

2.4. Відділ юридичного забезпечення, роботи з кадрами та зверненнями громадян.

2.4.1. Здійснює правову роботу, спрямовану на правильне застосування та дотримання законодавства під час підготовки проектів рішень районної ради та їх прийняття на сесіях районної ради.

2.4.2. Надає правову допомогу в роботі президії районної ради, постійних та інших комісій, депутатам районної ради при здійсненні ними своїх повноважень.

2.4.3. Забезпечує дотримання чинного законодавства при підготовці розпоряджень голови районної ради, бере участь у підготовці проектів рішень та розпоряджень з організаційних і кадрових питань роботи районної ради та виконавчого апарату.

2.4.4. В 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 та її органів, невідповідність їх законодавству України – готує  висновки-пропозиції на розгляд голови районної ради.

2.4.5. Готує за рішенням районної ради позови до суду щодо визнання незаконними актів місцевих органів виконавчої влади, підприємств, установ та організацій, які обмежують права територіальних громад у сфері їх спільних інтересів, розглядає протести прокурора.

2.4.6. Надає правову допомогу органам місцевого самоврядування, бере участь у проведенні семінарів, інших занять з підвищення правових знань депутатів, працівників виконавчого апарату районної ради, працівників органів місцевого самоврядування району.

2.4.7. Забезпечує правильне застосування законодавства за зверненнями громадян, готує проекти розпоряджень голови районної ради з цих питань.

2.4.8. Забезпечує організацію особистого прийому громадян керівництвом районної ради.
2.4.9.Здійснює діловодство за зверненнями громадян
2.4.10. Веде облік і зберігання законодавчих та інших нормативних актів.

2.4.11. Веде діловодство з кадрових питань та з питань  державної служби, готує проекти розпоряджень голови районної ради з цих питань, веде облік кадрів виконавчого апарату районної ради.

2.4.12. Забезпечує підвищення кваліфікації та перепідготовку кадрів органів місцевого самоврядування, організовує роботу по забезпеченню кадрового резерву, надає допомогу з цих питань міській та сільським радам району.

2.4.13. Подає пропозиції щодо відзначення  державними нагородами, відзнаками та заохоченнями районної ради. 
2.4.14. Подає та узагальнює пропозиції щодо відзначення державними нагородами, відзнаками та заохоченнями районної, обласної ради, готує матеріали з даних питань.
2.4.15. Координує організацію роботи комісії районної ради з питань поновлення прав реабілітованих.

2.4.16. Відповідно до чинного законодавства готує і подає обласній раді статистичну звітність, що відноситься до компетенції відділу.

2.4.17. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством, регламентом районної ради, розпорядженнями і дорученнями голови, його заступника, керуючого справами.

2.5. Фінансово-господарський відділ

2.5.1. Здійснює фінансове забезпечення діяльності районної ради та її органів, веде бухгалтерський облік і звітність.

2.5.2. Веде облік розрахунків по нарахуванню заробітної плати, утриманню податків, обов'язкових платежів, своєчасному їх перерахуванню в бюджет.

2.5.3. Забезпечує своєчасну оплату розрахунків по господарській діяльності, канцелярських витратах і витрат по службових відрядженнях.

2.5.4. Забезпечує облік, цільове використання бюджетних та позабюджетних коштів.

2.5.5. Забезпечує в установленні строки складання і подання бухгалтерської звітності згідно з затвердженими типовими формами по всіх відкритих рахунках.

2.5.6. Забезпечує облік матеріальних цінностей, основних засобів, малоцінних швидкозношувальних предметів, матеріалів, які рахуються за матеріально-відповідальними особами виконавчого апарату районної ради,  контроль за їх збереженням. Проводить в установлені строки інвентаризацію грошових коштів, матеріальних цінностей.

2.5.7. Проводить інструктаж матеріально-відповідальних осіб з питань обліку і збереження цінностей, що знаходяться на їх зберіганні.

2.5.8. Здійснює контроль за станом розрахункової, платіжної і фінансової дисципліни, за ліквідацією дебіторсько-кредиторської заборгованості.

2.5.9 Веде облік грошових коштів відповідно до Положення про ведення касових операцій.

2.5.10. Здійснює виконання кошторису витрат районної ради та забезпечує контроль за його цільовим використанням.

2.5.11. Забезпечує зберігання бухгалтерських документів, реєстрів обліку, кошторисів видатків, розрахунків до них, інших документів, а також здачу їх до архіву в установленому порядку.

2.5.12. Здійснює контроль за раціональним використанням і збереженням інвентарю, канцелярського приладдя та інших матеріальних цінностей.

2.5.13. Відповідно до чинного законодавства готує і подає статистичну звітність з питань, що відносяться до компетенції відділу.

2.6. Загальний відділ
2.6.1. Здійснює діловодство за запитами на інформацію забезпечує облік і контроль за строками їх розгляду.

2.6.2. Здійснює загальне діловодство документообігу районної ради відповідно до вимог інструкції з діловодства, затвердженої розпорядженням голови районної ради, крім діловодства, що містить інформацію з обмеженим доступом.

2.6.3. Сприяє в організації проведення сесій районної ради, забезпечує ведення протоколів сесій, засідань президій районної ради, нарад.

2.6.4. Здійснює реєстрацію, друкування і розмноження рішень районної ради, розпоряджень голови районної ради, забезпечує своєчасне доведення їх до сільських та міської рад, відділів, управлінь райдержадміністрації, підприємств, установ, організацій, посадових осіб та громадян відповідно до розрахунку розсилки, та передачу їх для оприлюднення в районних засобах масової інформації, веб-сайті районної ради в мережі Інтернет. Надає інформацію, копії рішень та інших  документів запитувачам інформації. При необхідності видає копії, витяги з прийнятих документів. 

2.6.5. Здійснює технічний контроль за строками виконання документів.

2.6.6. Складає зведену номенклатуру справ, подає її на затвердження керуючому справами, забезпечує контроль за правильністю формування, оформлення і зберігання справ, що підлягають здачі в державний архів.

2.6.7. За дорученням керівництва перевіряє, вивчає стан організації діловодства в міській та сільських радах, надає їм необхідну методичну допомогу в удосконаленні форм і методів роботи з документами.

2.6.8. Забезпечує культуру діловодства, впровадження сучасних технічних засобів його ведення, сприяє підвищенню кваліфікації працівників виконавчого апарату районної ради, міської, сільських рад з цих питань.

2.6.9. Бере участь у проведенні семінарів та інших заходів, навчанні працівників виконавчого апарату районної ради, сільських та міської рад.

2.6.10. Здійснює контроль за розмноженням документів, матеріалів на копіювальній техніці працівниками виконавчого апарату.

2.6.11. Здійснює відповідно до інструкції з діловодства роботу з документами, їх облік та зберігання згідно із затвердженою номенклатурою справ, готує їх до здачі в архів.

2.6.12. Забезпечує здійснення повноважень голови ради в організації контролю за виконанням рішень районної ради та розпоряджень голови.

2.6.13. За дорученням голови ради організовує і проводить перевірку виконання рішень ради, готує на розгляд районної ради відповідну інформацію.

2.6.14. Сприяє постійним комісіям, депутатам районної ради у здійсненні ними своїх повноважень, забезпечує їх необхідними інформаційними та довідковими матеріалами в межах своєї компетенції.

2.7. Відділ з питань управління комунальною власністю та захисту прав споживачів
2.7.1. Забезпечує здійснення повноважень в межах, визначених районною радою функцій щодо управління об'єктами спільної власності територіальних громад району згідно з чинним законодавством.

2.7.2. Організовує облік об'єктів та майна спільної власності територіальних громад району, веде єдиний банк даних, готує спільно з постійними комісіями районної ради проекти рішень з цих питань.

2.7.3. Здійснює повноваження щодо підготовки та організації відчуження, передачі в оренду, під заставу, концесію об'єктів та майна спільної власності територіальних громад району, контролює виконання укладених угод.

2.7.4. Надає пропозиції щодо розміру орендної плати за використання майна спільної власності територіальних громад району.

2.7.5. Погоджує договори оренди окремого індивідуально визначеного майна (крім нерухомого), у яких орендодавцем виступає підприємство, організація, установа, яке належить до спільної власності територіальних громад району.

2.7.6. Погоджує проекти угод про відчуження, передачу в оренду, під заставу, концесію об'єктів та майна, що належить до спільної власності територіальних  громад району, здійснює контроль за їх виконанням.

2.7.7. Вносить пропозиції, рекомендації, готує проекти рішень щодо ефективного використання і збереження закріпленого за підприємствами комунального майна.

2.7.8. Подає на розгляд постійних комісій районної ради пропозиції, висновки, проекти рішень про приймання чи придбання об'єктів та майна у спільну власність територіальних громад району, забезпечує виконання прийнятих рішень районної ради з цих питань.

2.7.9. Подає на розгляд постійних комісій районної ради пропозиції з питань про передачу майна, що перебуває у спільній власності територіальних громад району, у комунальну власність сільських,  міської та обласної  рад та суб'єктам інших форм власності.

2.7.10. Вносить на розгляд постійних комісій районної ради пропозиції щодо створення, реорганізації та ліквідації комунальних підприємств, організацій, установ, господарських товариств, спільних підприємств, до статутних фондів яких передано майно, що належить до спільної власності територіальних громад району.

2.7.11. У разі необхідності сприяє проведенню експертної оцінки майна спільної власності територіальних громад району.

2.7.12. За дорученням ради організовує проведення прилюдних торгів та конкурсів з метою виявлення переможців по відчуженню чи передачі в оренду майна спільної власності територіальних громад району, проведення конкурсів з визнання орендаря майна на конкурсних засадах.

2.7.13. Узагальнює пропозиції щодо призначення на посади і звільнення з посад керівників підприємств, організацій та установ, що є у спільній власності територіальних громад району.

2.7.14. Готує та подає на затвердження проекти контрактів та трудових угод з керівниками підприємств, установ, організацій, що належать до сфери управління районної ради.

2.7.15. Здійснює контроль за виконанням керівниками підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління районної ради, умов контрактів та трудових угод.

2.7.16. Розглядає проекти статутів (положень) підприємств, установ, організацій, вносить пропозиції районній раді щодо їх затвердження, організує контроль за їх дотриманням та готує відповідні рішення у разі їх порушень.

2.7.17. Надає методичну та консультативну допомогу органам місцевого самоврядування району з питань управління об'єктами спільної власності.

2.7.18. Готує пропозиції щодо забезпечення захисту права власності та оформлення свідоцтв на право власності на об’єкти нерухомого майна спільної власності територіальних громад району, організовує виготовлення відповідної документації з даних питань.

2.7.19. Здійснює згідно з чинним законодавством за дорученням районної ради інші повноваження, пов'язані з управлінням майном спільної власності територіальних громад району, що належать до сфери управління районної ради.

2.7.20. Відповідно до чинного законодавства готує і подає статистичну звітність з питань, що відносяться до компетенції відділу.

2.7.21. Сприяє здійсненню координації та взаємодії районної ради з територіальними громадами, органами місцевого самоврядування району.

Надає практичну і методичну допомогу міській та сільським радам у здійсненні їх повноважень. За дорученням керівництва районної ради бере участь у сесіях відповідних рад, засіданнях  їх виконавчих органів.

2.7.22. Забезпечує систематичне оприлюднення на веб-сайті районної ради в мережі Інтернет проектів рішень, прийнятих рішень, розпоряджень голови районної ради, планів роботи, планів засідань та іншої публічної інформації у відповідності до Закону України "Про доступ до публічної інформації".

2.7.23. розглядає звернення споживачів, консультування їх з питань захисту прав споживачів;

2.7.24. виявляє умови договорів між продавцями, виконавцями та надавачами послуг із споживачами, які обмежують права споживачів;

2.7.25. порушує питання перед відповідними органами про вирішення питання щодо призупинення чи дострокового анулювання дозволу господарюючого об'єкту на певний вид діяльності в разі систематичного порушення ним прав споживачів;

2.7.26. готує подання до суду позовів про захист прав споживачів;

2.7.27. вживає заходів по усуненню порушень у випадках виявлення продажу товарів, виконання робіт, надання послуг, які не супроводжуються доступною, достовірною інформацією та відповідними супровідними документами або з простроченим терміном придатності;

2.7.28. висвітлення у засобах масової інформації стану дотримання законодавства про захист прав споживачів, інформування населення про порядок реалізації прав споживачів.
3. Основні права та взаємозв'язки

3.1. Виконавчий апарат районної  ради  має право:

3.1.1. За уповноваженням голови районної ради або його заступника, керуючого справами залучати спеціалістів окремих управлінських структур, банків, підприємств і організацій для розгляду і вивчення питань, що належать до його компетенції.

3.1.2. Одержувати інформацію, документи, інші матеріали від установ, підприємств, організацій, органів місцевого самоврядування, які необхідні для виконання покладених на нього завдань.

3.1.3. Вносити на розгляд керівництва районної ради проекти рішень ради, розпоряджень голови ради, планів, заходів, доповідні записки та інформацію з питань, що належать до компетенції виконавчого апарату.

3.2. Виконавчий апарат в процесі здійснення покладених на нього завдань взаємодіє з місцевими органами виконавчої влади, міською, сільськими радами, виконавчим апаратом обласної ради, громадськістю, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, районними осередками політичних партій.

Заступник голови

районної ради



               

П.В. Ковальчук
_1121173271.unknown

