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«ЗАТВЕРДЖЕНО»
рішенням районної ради
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(ІХ сесія VІ скликання)
в редакції рішень районної ради:
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від 17 березня 2016 року № 117-VІІ
від 28 березня 2017 року № 390-VІІ

від 07 вересня 2017 року № 510-VІІ

від 22 березня 2018 року № 723-VІІ

від 03 січня 2020 року № 1229-VІІ

від 19 серпня 2021 року № 183-VІІІ

від 22 грудня 2021 року № 244-VІІІ

від 16 листопада 2022 року № 219-VІІІ
від 20 грудня 2024 року № 457-VІІІ

ПОЛОЖЕННЯ
про виконавчий апарат районної ради
1. Загальні положення
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 районної ради та його заступнику відповідно до розподілу функціональних повноважень. У повсякденній роботі діяльність посадових осіб, службовців і працівників виконавчого апарату координується керуючим справами виконавчого апарату районної ради.

1.5. Посадові особи, службовці і працівники виконавчого апарату приймаються на роботу і звільняються за розпорядженням голови районної ради у встановленому законодавством України порядку.

1.6. Структура і чисельність виконавчого апарату затверджуються рішенням сесії районної ради за поданням голови районної ради.

1.7. До складу виконавчого апарату можуть входити структурні підрозділи (управління, відділи, сектори тощо), які створюються радою в межах затвердженої нею структури та діють на підставі положення про відповідні структурні підрозділи.

1.8. Посадові особи, службовці і працівники структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради в своїй діяльності керуються Положеннями про відповідні підрозділи та посадовими інструкціями. 

1.9. Положення про структурні підрозділи та посадові інструкції затверджується розпорядженням голови районної ради за поданням керуючого справами виконавчого апарату районної ради.
1.10. Виконавчий апарат планує свою роботу на підставі плану роботи районної ради затвердженого рішенням сесії районної ради.
1.11. Витрати на утримання виконавчого апарату здійснюються за рахунок коштів районного бюджету, відповідно до кошторису витрат на утримання районної ради та її виконавчого апарату затвердженого сесією районної ради за поданням голови районної ради.

2. Основні функції виконавчого апарату районної ради
2.1. Вирішує організаційне, інформаційне, правове і матеріально-технічне забезпечення діяльності районної ради, пленарних засідань сесій, її президії, постійних комісій, депутатів щодо організації затвердження районних програм, районного бюджету, здійснення контролю за їх виконанням, а також вирішення інших питань місцевого значення, віднесених законом до компетенції районної ради.
2.2. Забезпечує здійснення повноважень в межах, визначених районною радою функцій щодо управління та надання правової і методичної допомоги з управління об’єктами комунальної власності територіальних громад району, згідно з чинним законодавством.

2.3. Забезпечує взаємодію районної ради з районною державною адміністрацією, її відділами, управліннями, а також з політичними партіями, рухами, громадськими організаціями, органами місцевого самоврядування територіальних громад району.

2.4. Надає правову, методичну і консультативну допомогу органам місцевого самоврядування територіальних громад району у здійсненні наданих їм повноважень, дотриманні законності в їх діяльності.

2.5. Узагальнює та розповсюджує передовий досвід роботи органів місцевого самоврядування району, постійних комісій, депутатських груп та фракцій, органів самоорганізації населення.
2.6. Забезпечує гласність в роботі органів місцевого самоврядування, постійних комісій, президії та депутатів районної ради шляхом висвітлення їх діяльності в мережі Інтернет та/або засобах масової інформації.

2.7. Готує разом з відповідними управліннями та відділами районної державної адміністрації статистичні довідники та інші матеріали, необхідні для роботи депутатів і постійних комісій.

3. Основні права та взаємозв'язки

3.1. Виконавчий апарат районної ради має право:
3.1.1. За уповноваженням голови районної ради, 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.
3.1.4. Вносити пропозиції, рекомендації, готувати проекти рішень щодо управління спільною власністю територіальних громад Берестинського району.
3.2. Виконавчий апарат в процесі здійснення покладених на нього завдань взаємодіє з центральними та місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, громадськістю, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності, районними осередками політичних партій.
3.3. Виконавчий апарат в процесі здійснення наданих йому повноважень представляє орган управління у взаємовідносинах з комунальними підприємствами відповідно до Статутів комунальних підприємств та чинного законодавства.
4. Забезпечення сесійної роботи ради
4.1. На виконавчий апарат покладається:

4.1.1. Розробка планів підготовки сесій районної ради, повідомлення депутатів і населення про час і місце проведення сесій районної ради, а також питань, які вносяться на розгляд ради.

4.1.2. Організація обговорення тез доповідей і проектів рішень районної ради з питань, віднесених до її компетенції, на засіданнях постійних комісій, узагальнення внесених на цих засіданнях пропозицій і зауважень.
4.1.3. Узагальнення пропозицій і зауважень, висловлених депутатами на сесіях або переданих в письмовій формі головуючому на сесіях, розробка проектів заходів щодо їх реалізації і направлення виконавцям.
4.1.4. Здійснення контролю за виконанням пропозицій та зауважень та інформування депутатів районної ради про результати їх вирішення.
4.1.5. Ведення протоколів і стенограм засідань районної ради, оформлення та своєчасне доведення рішень ради до виконавців, сприяння у виконанні рішень ради.
4.1.6. Оприлюднення рішень районної ради у порядку, передбаченому Законом України «Про доступ до публічної інформації».
4.1.7. Ведення діловодства, здійснення контролю за проходженням документів у виконавчому апараті районної ради.
5. Забезпечення роботи президії районної ради
5.1. Виконавчий апарат забезпечує:

5.1.1. Повідомлення членів президії районної ради про час і місце проведення засідання, а також питань, які вносяться на розгляд президії районної ради.
5.1.2. Підготовку матеріалів на засідання президії районної ради, ведення протоколу засідання президії районної ради.
6. Забезпечення роботи постійних комісій районної ради
6.1. Виконавчий апарат:

6.1.1. Забезпечує організаційне, консультаційно-методичне та технічне обслуговування діяльності постійних комісій районної ради, узагальнення пропозицій та узгодження планів роботи постійних комісій, складання графіків засідань, створення їм необхідних умов для ефективної діяльності в підготовці проектів рекомендацій, рішень районної ради.
6.1.2. Допомагає депутатам районної ради налагоджувати взаємодію з органами місцевого самоврядування, господарськими органами, громадськими організаціями, залучати спеціалістів до роботи по підготовці відповідних проектів рішень, висновків і пропозицій.
7. Сприяння депутатам районної ради у здійсненні їх повноважень
7.1. Виконавчий апарат організує:

7.1.1. Проведення консультацій з депутатами у питаннях виконання депутатських обов'язків, забезпечує їх необхідними інформаційно-довідковими матеріалами.
7.1.2. Надає разом з працівниками місцевих рад допомогу в діяльності депутатів, організації особистого прийому, розгляді заяв-скарг громадян.
7.1.3. Сприяє депутатам у проведенні звітів перед виборцями, трудовими колективами і громадськими організаціями, узагальнює висловлені на них пропозиції і зауваження, вживає заходів до їх реалізації.
8. Правове забезпечення діяльності депутатів,  постійних комісій районної ради
8.1. Виконавчий апарат здійснює облік, систематизацію і кодифікацію законодавства України, забезпечує ведення довідкової та консультативної роботи, вносить пропозиції щодо відповідності чинному законодавству підготовлених проектів рекомендацій.
9. Забезпечення контрольно-аналітичної діяльності районної ради
9.1. Виконавчий апарат:

9.1.1. Систематично вивчає і аналізує хід виконання актів законодавчої і виконавчої влади, прийнятих рішень районної ради з питань соціально-економічного розвитку, бюджету, регулярно готує відповідні аналітичні матеріали і надає їх керівництву районної ради, депутатам. 

9.1.2. Вивчає і аналізує питання управління спільною власністю територіальних громад Берестинського району, готує пропозиції по їх вдосконаленню.

9.1.3. Надає методичну і консультативну допомогу міській та сільським радам у здійсненні контрольно-аналітичної діяльності.

10. Забезпечення гласності, організація навчання,
узагальнення передового досвіду
10.1. Виконавчий апарат:

10.1.1. Готує матеріали про роботу ради, постійних комісій та депутатів для інформування в засобах масової інформації, в порядку передбаченому Законом України «Про доступ до публічної інформації».
10.1.2. Систематично накопичує, вивчає, узагальнює і впроваджує досвід роботи місцевих рад району, постійних комісій, депутатів, депутатських фракцій та груп.
10.1.3. Регулярно інформує голову районної ради про сесійну діяльність, роботу постійних комісій місцевих рад.
10.1.4. Випускає методичні рекомендації з основних питань діяльності рад району.
10.1.5. Висвітлює інформацію стосовно управління об’єктами комунальної власності.
10.1.6. Організовує навчання депутатів районної ради та працівників органів місцевого самоврядування.
11. Надання методичної і консультативної допомоги місцевим радам
11.1. Виконавчий апарат:

11.1.1. Вивчає і узагальнює практику діяльності місцевих рад і надає методичну і консультативну допомогу в удосконаленні форм і методів роботи.
11.1.2. Надає методичну та консультативну допомогу органам місцевого самоврядування з питань управління об’єктами комунальної власності.

11.1.3. Готує та проводить семінари, наради.
12. Організація проведення виборів, референдумів
12.1. Виконавчий апарат у відповідності з чинним законодавством організаційно забезпечує проведення в районі виборів, референдумів.

 
13. Висвітлення діяльності рад у засобах масової інформації
13.1. Виконавчий апарат:

13.1.1. Інформує населення району через засоби масової інформації про поточну і перспективну діяльність районної ради, її президії, постійних комісій, депутатів.

13.1.2. Надає практичну допомогу депутатам районної ради у підготовці їх виступів у засобах масової інформації.

14. Організація прийому громадян, розгляд їх пропозицій, заяв і скарг
14.1. Виконавчий апарат: 

14.1.1. Організує прийом відвідувачів, бере участь у вивченні і розгляді пропозицій, заяв і скарг, що надходять до районної ради з питань депутатської діяльності і роботи рад.
14.1.2. Контролює виконання доручень голови районної ради по вирішенню питань, що порушуються у заявах і скаргах громадян.
15. Інші функції виконавчого апарату районної ради
15.1. До інших функцій діяльності виконавчого апарату належать:

15.1.1. Підтримка зв'язків з виконавчим апаратом обласної ради, іншими органами влади, підготовка (за їх запитом) відповідної інформації про діяльність органів місцевого самоврядування району тощо. 

15.1.2. Підготовка довідкових та інформаційно-аналітичних матеріалів щодо структури органів місцевого самоврядування, їх адрес, посадових осіб, телефонів тощо. 

15.1.3. Підготовка довідково-біографічних матеріалів про депутатів рад, міського та сільських голів. 

15.1.4. Організація та здійснення роботи щодо кадрового обслуговування працівників апарату, забезпечення виконання положень Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування». 

15.1.5. Підготовка проектів розпоряджень голови ради. 

15.1.6. Підготовка проектів відповідей на листи поточної кореспонденції ради, забезпечення здійснення контролю за їх підготовкою та виконанням документів, що надходять до ради. 

15.1.7. Документальне обслуговування ради, її президії, постійних комісій, депутатських фракцій, груп.
15.1.8. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством, Регламентом районної ради, розпорядженнями і дорученнями голови районної ради, його заступника, керуючого справами апарату районної ради.
16. Заключні положення
16.1. Дане Положення не відміняє діючих інструкцій з документообігу з різних питань (діловодство, кадри, робота зі зверненнями тощо).
16.2. Питання, що виникають і вирішуються виконавчим апаратом під час практичної діяльності, виконання доручень керівництва можуть виходити за межі цього Положення. При вирішенні таких питань посадова особа діє у межах наданих повноважень і законів України.
16.3. Розділи або статті Положення можуть бути змінені у встановленому порядку за пропозиціями керівництва ради, депутатів, посадових осіб виконавчого апарату у разі:
· змін у законодавстві;
· прийняттям нового регламенту районної ради;
· змін у структурі та штатному розписі виконавчого апарату;
· виникнення інших причин, що суттєво впливають на функції і завдання виконавчого апарату.
16.4. На працівників виконавчого апарату поширюється законодавство України про працю та службу в органах місцевого самоврядування. Вони зобов’язані виконувати Правила внутрішнього трудового розпорядку, посадові інструкції, інструкції щодо роботи з документами, підвищувати професійний рівень і ділову кваліфікацію. 

Начальник загального відділу 
виконавчого апарату районної ради                             Володимир СТЕПАНЕНКО
