
ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядження голови
районно! ради
вщ

ПОСАДОВА ШСТРУКЦШ
керуючого справами виконавчого апарату районноТ ради

ЗАГАЛЫП ПОЛОЖЕНИЯ
1. Керуючий справами виконавчого апарату районно! ради (даль-

керуючий справами) пщпорядковуеться голов! районно! ради та його
заступнику.

2. Керуючий справами здшснюе кер1вництво безпосередньою роботою
пращвншав виконавчого апарату з оргашзащйного забезпечення пленарних
засщань районно! ради, здшснюе контроль за роботою з кадрами та за
оргашзащею дшоводства у виконавчому апарап районно'! ради.

3. Призначаеться 1 звшьняеться з посади розпорядженням голови
районно! ради вщповщно до чинного законодавства.

4. В свош робот! керуеться Конститущ'ею Украши, Законами Украши
«Про службу в органах мхсцевого самоврядування», «Про мюцеве
самоврядування в Украш!», «Про статус депутат!в м!сцевих рад», «Про
запоб!гання корупщ!», Кодексом закошв про працю Украхни, 1ншими законамц
та нормативно - правовими актами, р!шеннями районно! ради,
розпорядженнями голови районно! ради, Регламентом районно! ради та
положениям про виконавчий апарат районно! ради, даною 1нструкц1ею.

5. Керуючий справами повинен мати вищу освгту за освхтньо-
квал1ф1кащйним р!внем маг!стра, спещал1ста, стаж роботи на керАвних посадах
не менше 3-х роюв, навички оргашзаторсько! роботи та роботи з документами.

6. Повинен досконало володгги державною мовою. Знати законодавство з
питань охорони пращ, правила техшки безпеки, пожежно! безпеки та г1г1ени
пращ.

7. П1д час його вщсутност! тимчасово обов'язки покладаються на
начальника загального вщдшу.

ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ'ЯЗКИ
Керуючий справами:
1. Безпосередньо здшснюе керхвництво роботою пращвник!в

виконавчого апарату районно! ради з оргашзацшного забезпечення пленарних
засщань районно! ради, засщань пост1йних комюш.

2. Готуе та узгоджуе з кер1вництвом проекти порядку денного,
регламенту сесш районно! ради та розпоряджень про 1х скликання.

3. Комплектуе документи на пленарн! засщання районно! ради, зд!йснюе
своечасну 1'х пщготовку для голови районно! ради та його заступника.

4. Здшснюе кер1вництво щодо оргашзацп дшоводства у виконавчому
апарап районно! ради та контролю за виконанням приинятих районною радою
р1шень та розпоряджень голови.



5. Здшснюе контроль за розробленням зведено! номенклатури справ,
шструктивних матер1ал1в з дшоводства.

6. Розробляе та узагальнюе проекта плашв роботи районно! ради.
7. Здшснюе контроль за оргашзащею роботи з кадрами у виконавчому

апарат! районно! ради.
8. Забезпечуе реал1защю державно! полгтики з питань кадрово! роботи у

виконавчому апарат! районно! ради.
9. Контролюе дотримання Закону Украши «Про службу в органах

м!сцевого самоврядування» пращвниками виконавчого апарату районно! ради.
10. Здшсшое контроль за дотриманням пращвниками виконавчого

апарату районно! ради законодавства Украши з питань доступу до публ1чно!
шформацн та захисту баз персональних даних, володшьцем яких е Крем!нська
районна рада.

11. Здшснюе погодження положень про структурн! тдроздши та
посадових шструкцш пращвниюв виконавчого апарату районно! ради.

12.Здшснюе контроль за оформлениям документа з атестаци кадр1в та
ЩОР1ЧНО1 ОЩНКИ.

13-Приймае участь у робот! конкурсно! комюп.
14.3аповнюе 1 збер!гае трудов! книжки пращвнишв виконавчого апарату

районно! ради.
15. Приймае участь у розробленн! структури виконавчого апарату та

штатного розпису.
16. Контролюе редагування, реестращю та випуск розпоряджень голови

та ршень районно! ради та !х своечасне розсилання адресатам, редагуе
протоколи сесш, вихщну кореспонденцйо.

17. Контролюе виконання ршень районно! ради.
18. Контролюе дотримання регламенту роботи районно! ради.
19.Надае методичку та консультативну допомогу сшьським, селищним та

м1ськш радам у здшсненш наданих ш повноважень.
20, Здшенюе контроль за оргашзащею господарського, матер!ально-

техн1чного та сощ'ального забезпечення д1яльност1 виконавчого апарату
районно! ради.

21. Забезпечуе оприлюднення шформащ!, визначено! частиною 1 статп 15
Закону Укра!ни «Про доступ до публ1чно! 1нформащ"1».

22.Контролюе роботу пов'язану 1з захистом персональних даних при !х
обробщ, володшьцем яких е районна рада, вщповщно до Закону Украши «Про
захист персональних даних».

23. Виконуе 1ннп завдання вщпов!дно до розпоряджень та доручень
кер!вництва.

ПРАВА

Керуючий справами виконавчого апарату районноУ ради мае право ;
1. Надавати пропозищ! голов! районно! ради щодо покращення якост!

роботи виконавчого апарату районно! ради;
2. Одержувати необхщну шформащю в!д посадових ос!б виконавчого

апарату районно! ради.



3. Вносити на розгляд голови районно! ради проекта розпоряджень,
ДОПОВ1ДН1 записки, пропозицн, вимагати в!д пращвншав вщщлу додержання
основних вимог в робот!, правил внутрпннього розпорядку, трудово!
дисциплши; вносити кер!вництву районно! ради пропозици щодо полшшення
роботи виконавчого апарату районно! ради.

4. Засвщчувати копи докуменпв, що створюються в районнш рад! та
1нших документе вщповщно до 1нструкцЙ з дйговодства 1 посадових обов'язюв.

ВЩПОВЩАЛЫПСТЬ

Керуючий справами виконавчого апарату районно!' ради несе
вщповадалыпсть за:

- неякюну та несвоечасну гадготовку матер1ал1в для розгляду на сес!ях;
- порушення ст. ст. 12, 24 Закону Украши «Про службу в органах

м1сцевого самоврядування», ст. ст. 22-27 Роздшу IV Закону Украши «Про
запоб!гання корушщ»;

- за забезпечення доступу до публхчно! шформащ!, якою волод!е
виконавчий апарат районно! ради;

- за дотримання законодавства щодо захисту баз персональних даних,
володшьцем яких е Кремшська районна рада;

- за розголошення персональних даних, яю дов!рено або стали вщом! у
зв'язку з виконанням посадових обов'язюв;

- невиконання правил внутр1шнього трудового розпорядку.

взлемодш
Керуючий справами у процес! виконання покладених на нього

завдань взасмод!с:
- з1 структурними шдроздшами виконавчого апарату районно! ради;
- кер1вниками комунальних шдприемств, установ, оргашзацш;
- сшьськими, селищною, м!ською радами Кремшського району;
- депутатським корпусом Кремшеько! районно! ради; з посадовими

особами обласно! ради, державними установами, орган1защями;
-з1 структурними тдрозд1лами районно! державно! адм1шстрац11

(постшно);
- з шшими установами та орган1зац1ями в межах чинного законодавства.

Заступник голови районно! ради ч! Э (^ ц№1 Б.В. Руденко

Головний спещамст-юрисконеульт
загального вщцшу виконавчого
апарату районно! ради / М-С-РЦ О.1. Бондар
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