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УКРАЇНА
ЧЕЧЕЛЬНИЦЬКА РАЙОННА РАДА

ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
11.01.2016           
                                                                                           № 18
Про розподіл обов’язків 
Керуючись статтями 55, 56, 58 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішенням 2 сесії Чечельницької районної ради         7 скликання від 18 грудня 2016 року № 6 «Про регламент Чечельницької районної ради 7 скликання»:
1. Затвердити розподіл обов'язків між головою районної ради, заступником голови районної ради та керуючим справами виконавчого апарату районної ради (додається).

2.  Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження голови районної ради від 03.11.2006  № 15 «Про розподіл обов’язків між головою районної ради, заступником голови районної ради та керуючим справами виконавчого апарату районної ради».


3. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Голова районної ради

        С.В. П’яніщук

ВНУТРІШНІ ВІЗИ:

Заступник голови районної ради         ________________     Н.А. Крук 







      (підпис)
_________________

         (дата)

Керуючий справами виконавчого

апарату районної ради                          ________________     Г.М. Лисенко 








    (підпис)
_________________

        (дата)
Підготував:        
Начальник загального відділу
виконавчого апарату районної ради   ________________      І.О. Кривіцька







   (підпис)
_________________

         (дата)

З розпорядженням ознайомлені:

Римарчук  В.А.
Шкуратова  С.А.
Логунков  В.О.
Жмурко  М.О.
Шатковська  М.І.
Шапошніков  В.І.
Жмурко  А.М.
                                                                                     ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                     Розпорядження голови                                                                                  

                                                                                     районної ради 
                                                                                     11 січня 2016 №18
Розподіл обов'язків 

між головою районної ради, заступником голови  районної ради 

та керуючим справами виконавчого апарату районної ради
1. Голова районної ради:

1) скликає сесії ради, повідомляє депутатам і доводить до відома населення інформацію про час і місце проведення сесії ради, питання, які передбачається внести на розгляд ради, веде засідання ради;

2) забезпечує підготовку сесій ради і питань, що вносяться на її розгляд, доведення рішень ради до виконавців, організує контроль за їх виконанням;

3) представляє раді кандидатуру для обрання на посаду заступника голови ради; вносить на затвердження ради пропозиції щодо структури органів ради, її виконавчого апарату, витрат на їх утримання;

4) вносить раді пропозиції щодо утворення і обрання постійних комісій ради;

5) координує діяльність постійних комісій ради, дає їм доручення, сприяє організації виконання їх рекомендацій;

6) організує подання депутатам допомоги у здійсненні ними своїх повноважень;

7) організує відповідно до законодавства проведення референдумів та виборів до органів державної влади і місцевого самоврядування;

8) організує роботу президії ради;

9) призначає і звільняє керівників та інших працівників структурних підрозділів виконавчого апарату ради;

10) здійснює керівництво виконавчим апаратом ради;

11) є розпорядником коштів, передбачених на утримання ради та її виконавчого апарату;

12) підписує рішення ради, протоколи сесій ради;

13) забезпечує роботу по розгляду звернень громадян та доступу до публічної інформації; веде особистий прийом громадян;

14) забезпечує гласність у роботі ради та її органів, обговорення громадянами проектів рішень ради, важливих питань місцевого значення, вивчення громадської думки, оприлюднює рішення ради;

15) представляє раду у відносинах з державними органами, іншими органами місцевого самоврядування, об'єднаннями громадян, трудовими колективами, адміністрацією підприємств, установ, організацій і громадянами, а також у зовнішніх відносинах відповідно до законодавства;

16) за рішенням ради звертається до суду щодо визнання незаконними актів місцевих органів виконавчої влади, підприємств, установ та організацій, які обмежують права територіальних громад у сфері їх спільних інтересів, а також повноваження районної ради;

17) звітує перед радою про свою діяльність не менше одного разу на рік, у тому числі про виконання Закону України "Про доступ до публічної інформації", здійснення державної регуляторної політики виконавчим апаратом  ради, а на вимогу не менш як третини депутатів - у визначений радою термін;

18) вирішує інші питання, доручені йому радою;
19) в межах своїх повноважень видає розпорядження;
20) очолює Координаційну раду з питань місцевого самоврядування.
2. Заступник голови районної ради:

 1) здійснює повноваження голови районної ради за відсутності голови ради на підставі його розпорядження, а також у разі неможливості виконання головою ради своїх обов'язків з інших причин;
2) координує взаємодію, надання консультативної та методичної допомоги сільським, селищній радам, сприяє в організації виконання ними своїх повноважень;

3) візує розпорядження голови районної ради, проекти рішень районної ради, повертає їх виконавцям на доопрацювання у разі подання їх з порушенням встановленого порядку та строків підготовки і внесення;
4)  веде особистий прийом громадян, розглядає листи, скарги громадян, організовує та контролює їх розгляд; 

5) вносить голові районної ради пропозиції щодо вирішення кадрових питань у виконавчому апараті ради;
6) забезпечує реалізацію регуляторної політики в районній раді;
7) очолює районну міжвідомчу координаційно-методичну раду з  правової освіти населення, комісію по розгляду питань щодо звільнення від плати за обслуговування непрацездатних громадян, які мають рідних, але ті з поважних причин не в змозі здійснювати за ними догляд, комісію з питань поновлення прав реабілітованих, атестаційну комісію, конкурсну комісію,  експертну комісію, інвентаризаційну комісію районної ради, інші комісії відповідно до розпоряджень голови районної ради та рішень районної ради; 
8) здійснює оприлюднення проектів рішень та рішень районної ради, розпоряджень голови районної ради, іншої інформації згідно з вимогами Закону України «Про доступ до публічної інформації», відповідає за функціонування офіційного веб-сайту районної ради, надає практичну допомогу органам місцевого самоврядування з даного питання;
9) забезпечує взаємодію районної ради з районними організаціями політичних партій, громадськими та релігійними організаціями, співпрацю із засобами масової інформації;
10) координує діяльність комунальних підприємств та громадських організацій, які отримують фінансову підтримку з районного бюджету;
11) координує роботу з питань щодо управління об’єктами спільної власності територіальних громад району, продажу, передачі в оренду тощо об’єктів спільної власності територіальних громад району;
12) бере участь у роботі постійних комісій, засіданнях Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради; 
13) вносить пропозиції голові районної ради щодо вступу до асоціацій, об’єднань органів місцевого самоврядування, підтримує зв’язок з ними. Організовує роботу щодо вивчення та узагальнення досвіду роботи з питань місцевого самоврядування;
14) бере участь у роботі сесій місцевих рад, зборів громадян за місцем проживання, трудових колективів;

15) бере участь у підготовці проектів рішень сесій районної ради, розпоряджень голови районної ради, готує довідки, матеріали для доповідей, виступів голови районної ради у межах своїх обов’язків;

16) бере участь у підготовці та проведенні загальнодержавних свят; 
17) відповідає за перепідготовку та навчання посадових осіб місцевого самоврядування, надання допомоги з цих питань органам місцевого самоврядування;

18) сприяє наданню допомоги депутатам у здійсненні ними депутатських повноважень;

19) забезпечує виконання районною радою в межах, визначених чинним законодавством України, повноважень з питань виборів та референдумів, сприяє виборчим комісіям в організації їх проведення;

20) вирішує інші питання, доручені йому районною радою та головою районної ради. 
3. Керуючий справами виконавчого апарату районної ради:
          1) забезпечує якісне, своєчасне виконання завдань з питань, що належать до його компетенції, ефективну взаємодію між структурними підрозділами виконавчого апарату ради;
2) здійснює організаційне, правове, матеріально-технічне, господарське забезпечення діяльності виконавчого апарату ради;

          3) вносить пропозиції голові ради щодо структури та штатного розпису виконавчого апарату ради, призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників виконавчого апарату ради, своєчасне заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень; здійснює погодження Положень про відділи та посадових інструкцій працівників;
         4) організовує підготовку засідань та нарад виконавчого апарату ради, сесійних засідань, засідань постійних депутатських комісій, президії ради, Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради;

          5) забезпечує підготовку та виконання планів роботи виконавчого апарату ради, формування планів засідань ради;

          6)  контролює редагування, реєстрацію та випуск розпорядчих документів керівництва ради, виконавчого апарату ради та їх своєчасне розсилання адресатам;

         7) контролює виконання рішень ради, керівництва виконавчого апарату ради, регламенту роботи ради та її виконавчого апарату;

          8) забезпечує відповідність чинному законодавству проектів рішень ради, дотримання порядку роботи з документами; подає рішення ради, що підлягають державній реєстрації, до органів, що проводять відповідну реєстрацію;

         9) організовує та контролює розроблення інструктивних матеріалів з діловодства, вдосконалення форм і методів обробки документів, впровадження комплексної автоматизації у діловодстві; здійснює методичне керівництво та контроль за веденням діловодства в структурних підрозділах виконавчого апарату ради;

         10) забезпечує розроблення зведеної номенклатури справ, формування централізованого архіву;

         11) аналізує та контролює стан матеріально-технічного забезпечення виконавчого апарату ради; організовує нагляд за експлуатацією та утриманням у належному стані будинків, споруд та інженерних систем, забезпечує розробку та виконання річних та перспективних планів ремонту приміщень ради, проведення робіт з благоустрою та озеленення внутрішньої території; бере участь у розробці проектів кошторису адміністративно-господарських витрат,  контролює  виконання кошторисів адміністративно-господарських витрат та вносить відповідні пропозиції керівництву ради;

         12) забезпечує проведення масових заходів;

         13) забезпечує гласність у роботі виконавчого апарату ради;

          14) визначає потреби і пріоритетні напрями підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації відповідних працівників виконавчого апарату ради;

          15) контролює стан трудової та виконавської дисципліни у виконавчому апараті ради;

         16) здійснює заходи з питань запобігання проявам корупції; 
         17) у межах наданих повноважень організовує ділове листування з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями; 
          18) забезпечує роботу щодо організації особистого прийому громадян з питань, що стосуються діяльності виконавчого апарату ради, та вживає заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг;
         19) здійснює повноваження секретаря Координаційної ради з питань місцевого самоврядування при голові районної ради; 
20) вирішує інші питання, доручені йому головою районної ради та заступником голови районної ради. 
Керуючий справами виконавчого 
апарату районної ради                                                        Г.М. Лисенко
