
ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови
районноТ ради
вщ У^'ыг^^^/20/#року №

ПОСАДОВА ШСТРУКЩЯ
начальника оргашзащйного в1дд1лу
виконавчого апарату районноТ ради

ЗАГАЛЬШ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Начальник оргашзацшного вщдшу пщпорядковуеться голов! районноТ

ради, його заступнику та керуючому справами виконавчого апарату районноУ
ради.

2. Начальник оргашзацшного вщдшу здшснюе оргашзацшне забезпечення
Д1яльност1 районноТ ради, постшних ком!сш, Президп, надае консультативну
допомогу м1сцевим радам у виконанш своТх повноважепь; здшснюе
оргашзащйну шдготовку навчань мюького, селищного та сшьських гол!в.

3. 1 1ризначаеться 1 звшьняеться з посади розпоряджепням голови районноТ
ради В1ДПОВЩНО до чинного законодавства.

4. Начальник оргашзацшного вщдшу в сво'Тй робот! керуеться
Конститущею УкраТни, Законами УкраТни «Про службу в органах м!сцеього
самоврядування», «Про мюцеве самоврядування в Украш!», «Про статус
депута'пв м!сцевих рад», «Про органи самоорган1заци населения», «Про засади
запоб!гання 1 протиди корупцп», р!шеннями районноТ ради, розпорядженнями
голови районноТ ради, Регламентом роботи районноТ ради, Положениям про
вщдш, даною шструкщею та 1ншими нормативно-правовими актами.

5. Начальник вщдшу повинен мати вищу осв!ту, за осв1тньо-квал1ф!кащйним
р1впем мапстра, спец1ал1ста, стаж роботи за фахом не менше 3-х рокчв, н а в и ч к и
орган1зац1Йно'Т роботи та роботи з документами.

6. Повинен волод1ти державною мовою в межах, необхщних для
в и к о н а н н я власних повноважень, знати ч и н н е законодавство з питань
в!днесених до компетенцп в1дд1лу, з питань охорони пращ, правила техшки
безпеки та пожежно'Т безпеки, г1г1ени прац!

7. 1Пд час його в1дсутност1 тимчасово обов'язки гюкладаються на
головного спец1ал1ста оргашзац!йного в!дд1лу.

ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ
1 Здшснюе орган1зац!ю роботи вщдшу у вщповщност! до покладених на

нього функц1й.
2. Плануе роботу вщдшу в1дпов1дно до плану роботи районноТ ради.
3. Здшснюе заходи щодо оргашзацшного забезпечення ком1сш, Ради гол! в

Кремшського району, проведения навчання м1ського, селищиого та с1льсы\их
гол 1в, секретар!в рад та землевпорядник!в, депутат! в районноТ ради.

4. Проводить реестращю депутат!в та запрошеиих, що беруть участь в
пленарних зас!даннях ради та постшних ком!с!й.



5. Надае методичку та консультативну допомоги депутатам районыо'Г ради
в плануванн! наданих Ум повноважень, виконанш доручень виборц!в, проведены!
звтв перед виборцями.

6. Веде облж та узагальнення пропозицш, зауважень, запит!в та зверпень
депутат!в, здшснюе контроль за Ух виконанням.

7. Веде облж депутат!в вс!х р!вн!в за Ух к!льк!сним та як!сним складом;
звтв депутат!в районноУ ради перед виборцями та шформування виборщв
стосовно д!яльност! районноУ ради.

8. Здшснюе заходи пов'язан! з тдготовкою 1 проведениям вибор!в та
референдум!! зпдно з чинним законодавством.

9. Складае та оновлюе номенклатуру справ вццп'лу. Готуе справи для
передач! до арх!вного п!дрозд!лу зг!дно номенклатури в!дд!лу.

10. Забезпечуе проведення пленарних засщань ради, засщань пост!йних
ком1с!й та Презид!У районноУ ради, нарад, Ради гол!в та шших заход!в, як!
проводяться за участю голови районноУ ради.

1 1 . Надае допомогу постшним ком!с!ям районноУ ради з питань бюджету
та ф!нанс!в, з питань сощального захисту населения, охорони здоров'я, осв!ти,
культури, спорту, у справах пенс!онер!в, ветеран!в та !нвал!д!в, з питань
законное!!, прав ! обов'язк!в громадянина, свободи слова, регламент)'
депутатсько! д!яльност!, етики та !нформац!У в оргашзащУ Ух роботи, разом з
ними здшснення контрольо за виконанням п р и й п я т и х ком1с!ями та районною
радою рплень.

12. Готуе проекти план!в роботи пост!йних ком!с!й районноУ ради з питань
бюджету та ф!нанс!в, з питань социального захисту населения, охорони здоров'я,
освп'и, культури, спорту, у справах пенс!онер!в, ветеранов та швалцпв 1 з питань
законност!, прав ! обов'язк!в громадянина, свободи слова, регламенту
депутатсько! д!яльност!, етики та шформащУ районноУ ради та Президи.

13. Розробляе проекти план!в роботи виконавчого апарату районноУ ради,
оргагпзацшного в!дд1лу, план!в навчання м!сневих го;пв, сеь:ретар!в та !нших
посадових ос!б рад, план!в навчання депута'11в районноУ ради.

14. Вносить пропозищУ голов! районноУ ради щодо покращення д!яльност!
ПОСТ1ЙНИХ ком!с!й районноУ ради з питань бюджету та фшанав, з питань
сощального захисту населения, охорони здоров'я, освгги, культури, спорту, у
справах пенсюнер!в, ветерашв та швал!д!в ! з п и т а н ь закопност!, прав !
обов"язк!в громадянина, свободи слова, регламенту депутатськы д!ялы-юст!,
етики та шформацп' районноУ ради.

15. Надае методичку та консультативну допомогу м!сцевим радам у
зд!йсненн! наданих Ум повноважень. Забезпечуе методичними матер!алами
м!спев! ради.

16. Орган!зовуе виУзд пращвниюв в!дд!лу до рад з метою знвчення форм 1
метод!в оргатзацшноУ роботи.

17. Зд!йснюе пост!йний взаемозв'язок з м!ською, селищною та сшьськими
радами, райдержадмш!страц!ею, волод!е !нформац!ею стосовно заход!в, як!
проводяться в територ!альних громадах району.

18. Забезпечуе шдготовку заход!в до Дня м!сцеього самоьрядх в а - ш я .



19. Надае пропозицп голов! районыоТ ради стосовно покращення
д!яльност! селищно'У та сшьських рад в виконанн! своТх повноважень, стосовно
адмш!стративно - територ!ального устрою району.

20. Бере участь у робот! пленарних засчдань районноУ ради, пост!йних
комюш районноТ ради з питань соц!ального захисту населения, охорони
здоров'я, осв!ти, культури, спорту, у справах пенсюнер1в, ветераи!в та !нвал!д!в !
з питань законност!, прав 1 обов'язк!в громадянина, свободи слова, регламенту
депутатсько! д1яльност1, етики та шформащУ районноУ ради, Презщщ.

21. Бере участь у робочнх нарадах голови р а й о н н о У ради з У П С Ь К И М ,
селищним та сшьськими головами, у зас!даннях Ради гол!в Кремшського
району, у робот! колепУ ! апаратних нарадах райдержадмшютрацп, пленарних
засщаннях м!сцевих рад.

22. Надае та оприлюднюе !нформац!ю, яка вщноситься до компетенц!У
*̂ > в!дд!лу.

23. Бере участь у святкових заходах до Дня м!сцевого самоврядування та в
загальнорайонних заходах.

24. Начальник оргашзацшного в!дд!лу зобов'язаний дотримуватись правил
внутр!шнього трудового розпорядку.

25. Виконуе 1нш! поточи! завдання за розпоряд/кенням та д о р у ч е н н я м
кер!вництва.

ПРАВА
Начальник оргашзащйного в1ддту виконавчого апарату раГшнно!' ради

л К1 с право :
- вносите на розгляд голови районноУ ради, його заступника проекти

документов з питань, як! вщносяться до Ух компетенд}У;
- повертати на доопрацювання проекти розпорядчнх документов, що не

в!дпов!дають вимогам чинного законодавства;
- отримувати в!д управл!нь, в!дд!;пв райдержадм!н!страц!У, м'кмжоУ.

селищноУ та с!льських рад !нформац!ю, яка необх!дна для в и к о н а н ы я покладених
на районну раду повноважень;

- вимагати в!д пращвниюв в!дд!лу дотримання основних вимог в робот!,
правил внутршнього трудового розпорядку, трудовоУ дисципл!ни;

- вносити пропозищУ кер!вництву районноУ ради з питань полшшення
орган!зац!йноУ роботи.

В1ДПОВ1ДАЛЬН1СТЬ
Начальник оргашзацшного в1ддшу несе в1дпов1д(1лыпсть за:
- неналежне орган1зац1йне забезпечення проведения п л е н а р н и х зас!дань

сес!й, пос!!йних ком!с!й, Презид!У;
- достов!рне складання списюв депутат!в вс!х р!вн!в за Ух кшыасним та

Я К 1 С П И М складом;
- порушення ст.ст. 12, 24 Закону УкраТни «Про служб)' в органах м!сцевого

самоврядування», ст.ст. 22-27 Роздьту IV Закон}1 У к р а У н и «Про запоб!гання корупц!У»:
- забезпечення доступу до публ'чноУ 1Пс)орм:ипУ. яко1С) волод1е .шконавчиа

апарат районноУ ради у вцщовщност! до функц!й в!дд!лу:
- забезпечення виконання законодавства у сфер! захисту переональппх даннх:



- розголошення персональных даних. як! дов1репо або стали тдо\ у зв 'язку з
виконаппям посадових обов'язюв;

- невиконання правил внутршнього трудового розпорядку.

ВЗАСМОД1Я
/. Начальник оргатзащйного в1дд1лу у пронес! викопання покладених на

иього заедешь взаемод1с з 'тшыми структур/ тми п1дрош1лами викопавчого
апарату районно! ради:

- гид час проведения пленарних зас!дань сесш районно'Г ради, засщань
постшних комюш, засщань Ради гол!в Кремшського району (зпдно плану);

- в перюд тдготовки щформащ! стосовно розгляду депутатських запит!в
та звернень, лист!в, звернень, скарг на пленарних засццшнмх, зас!даннях
пост1йних комюш з питань бюджету та ф1нанс!в, з питань соц1ального захисту
населения, охорони здоров'я, освгги, культури, спорту, у справах пенсюнер!в,
ветеран!в та швалщ1в, з питань законност!, прав 1 обов 'язкш громадянина,
свободи слова, регламенту, депутатсько! дгяльност!, етики та шформацИ, на
зас!даннях Ради гол!в (зг!дно плану);

- П1Д час тдготовки до проведения навчання з мшышм, селищним та
с!льськими головами, секретарями рад, землевпорядниками, депутатами
район ноТ ради (зпдно плану);

- п!д час складання плану роботи виконавчого апарату районно'Г ради
(грудень);

- отримуе 1нформащю в межах сво'гх повноважень.
2. Начальник оргатзащйного в1ддту у пронес! виконаиня покладених на

нього 'лмдинь взаемод1е:
- з посадовими особами обласноТ ради, м1сько'Г, селищноТ та с!льських рад

району (щотижнево);
- з! структурними пщроздшами районноТ державно!' адм1н1стращТ;
- з пращвниками П1дприемств, установ, орган1зац!й району;
- з 1ншими установами та оргашзащями в межах чинного законодавства.

Заступник голови районно'Г ради

Головний спещалют-юрисконсульт
загального вщдшу /]/&^

Б.В. Руденко

/
О.1. Бондар

3 шструкщею ознайомлена 1О.О, Ушакова


