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Україна

МЕНСЬКА   РАЙОННА  РАДА 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	07 серпня 
	2015 року
	    м. Мена


              №
	60


Про затвердження положень
про виконавчий апарат районної 

ради  та  відділи виконавчого 
апарату районної ради

Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»: 
1.Затвердити Положення про виконавчий апарат Менської районної ради (додаток 1).

2.Затвердити Положення про відділи виконавчого апарату Менської районної ради:

1) організаційний відділ виконавчого апарату Менської районної ради (додаток  2);

2) загальний відділ виконавчого апарату Менської районної ради (додаток  3);

3) відділ правового забезпечення виконавчого апарату Менської районної ради (додаток  4);

4) фінансово - господарський відділ виконавчого апарату Менської районної ради (додаток  5);
5)відділ з питань юридичного забезпечення управління комунальним майном виконавчого апарату Менської районної ради (додаток 6).
3.Начальникам структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради у місячний термін привести посадові інструкції працівників відділів  у відповідність до Положень.

4.Контроль за виконанням розпорядження покласти на керуючого справами виконавчого апарату районної ради.
Голова районної ради



              

В.М.Невжинський  
  
         ЗАТВЕРДЖЕНО
   Додаток  1 до

         розпорядження голови

         районної ради 

 



  


                   07 серпня 2015 року №60
ПОЛОЖЕННЯ
про виконавчий апарат Менської районної ради
1. Загальні положення
1.Виконавчий апарат районної ради забезпечує здійснення радою повноважень, наданих їй Конституцією України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування» та іншими законами.
2.Виконавчий апарат Менської районної ради утворюється районною радою за поданням голови районної ради і діє на підставі Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні». Його структура, чисельність, визначена відповідно до типових штатів, затверджених Кабінетом Міністрів України, та витрати на утримання встановлюються радою за поданням її голови. Виконавчий апарат ради за посадою очолює голова районної ради.
3.У своїй діяльності виконавчий апарат керується Конституцією України, Законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями районної  ради та розпорядженнями голови районної ради, Регламентом роботи районної ради та цим Положенням.
4.Після закінчення терміну або дострокового припинення повноважень районної ради виконавчий апарат продовжує виконувати свої обов'язки. У разі зміни радою структури і чисельності виконавчого апарату відповідні працівники звільняються з роботи згідно з чинним законодавством. Обрання нового складу районної ради, її керівників не є підставою для припинення служби посадовими особами виконавчого апарату ради.
ІІ.Основні завдання виконавчого апарату районної ради.
Виконавчий апарат ради здійснює організаційне, правове, інформаційне, аналітичне, матеріально-технічне забезпечення діяльності ради, її органів, депутатів, сприяє здійсненню відповідною радою взаємодії і зв'язків з територіальними громадами, місцевими органами виконавчої влади, органами та посадовими особами місцевого самоврядування. Виконавчий апарат ради забезпечує виконання заходів з відстеження результативності регуляторних актів, прийнятих відповідною радою, якщо рішенням цієї ради повноваження щодо забезпечення виконання заходів з відстеження результативності цих регуляторних актів не делеговано відповідним місцевим державним адміністраціям.

ІІІ. Основні функції виконавчого аппарату.
Виконавчий апарат відповідно до покладених на нього завдань:
1)розробляє і здійснює заходи з підготовки і проведення сесій районної ради, засідань її постійних комісій, Президії районної ради, семінарів, нарад тощо;
2)проводить експертизу проектів нормативно-правових та інших актів, в тому числі проектів рішень ради та розпоряджень голови районної ради, готує офіційні висновки, зауваження та пропозиції до них; перевіряє на відповідність вимогам чинного законодавства України інші документи районної ради;

3)організовує і бере участь у забезпеченні реалізації державної правової політики у діяльності ради, її органів, депутатів, сприяє здійсненню радою взаємодії і зв'язків з територіальними громадами, місцевими органами виконавчої влади, органами та посадовими особами місцевого самоврядування;
4)опрацьовує документи, що надходять до районної ради, готує до них аналітичні, довідкові та інші матеріали, а також проекти доручень голови та заступника голови районної ради;
5)забезпечує взаємозв'язок голови районної ради, його заступника, голів постійних комісій з районною  державною  адміністрацією, органами місцевого самоврядування базового рівня,  територіальними громадами,  об'єднаннями громадян, трудовими колективами, адміністраціями підприємств, установ, організацій і громадянами;
6)опрацьовує проекти рішень районної ради та розпоряджень голови районної ради, інші документи нормативно-правового характеру, що подаються на підпис керівництву,  на предмет відповідності законодавству;
7)здійснює опрацювання проектів розпоряджень, розробляє за дорученням голови районної ради проекти розпоряджень із організаційних та кадрових питань;

8)розробляє методичні рекомендації з основних питань місцевого самоврядування, забезпечує ними відповідні ради;
9)бере участь у розробці планів та організації навчання депутатів районної ради, голів та секретарів місцевих рад району;

10)вивчає та узагальнює досвід роботи органів місцевого самоврядування і надає їм практичну та методичну допомогу, розробляє пропозиції щодо удосконалення їх діяльності,  готує пропозиції щодо поглиблення взаємодії з органами місцевого самоврядування для спільного вирішення питань економічного, соціального та культурного розвитку відповідних територій;
11)за дорученням голови районної ради проводить аналіз роботи органів місцевого самоврядування у межах повноважень і в порядку, що визначені законодавством, надає методичну та іншу практичну допомогу з удосконалення організації їх роботи;
12)здійснює правове забезпечення діяльності районної ради, надає методичну та іншу практичну допомогу, спрямовану на правильне застосування, неухильне додержання актів законодавства структурними підрозділами виконавчого апарату та посадовими особами,  готує аналітичні, інформаційні та інші матеріали з організаційних і кадрових питань, що розглядаються головою районної ради;
13)узагальнює депутатські запити, пропозиції та зауваження, висловлені депутатами на сесіях або передані в письмовій формі головуючому на сесіях, доручення виборців, направляє їх виконавцям;
14)веде протоколи і стенограми засідань районної ради, оформляє та своєчасно доводить рішення ради та протокольні доручення до виконавців, сприяє у виконанні рішень ради;
15)забезпечує реалізацію Закону України «Про доступ до публічної інформації» в контексті діяльності районної ради, оприлюднює рішення ради через районну газету та офіційний веб-сайт районної ради;
16)веде діловодство, здійснює контроль за проходженням документів у виконавчому апараті районної ради;
17)здійснює матеріально-технічне і фінансово-господарське забезпечення діяльності районної ради;
18)забезпечує висвітлення діяльності голови ради, його заступника, голів постійних комісій, депутатів районної у друкованих і електронних ЗМІ;
19)узагальнює і подає в ЗМІ інформаційні матеріали з найактуальніших питань діяльності районної ради, територіальних громад, а також із досвіду роботи органів місцевого самоврядування;
20)забезпечує реалізацію повноважень районної ради та вирішення в установленому порядку питань щодо управління об'єктами спільної власності територіальних громад району;
21)організовує роботу щодо управління об’єктами, що є спільною власністю територіальних громад сіл, селищ, міста Менського району;
22)вивчає та аналізує питання управління комунальною власністю, готує пропозиції щодо їх вдосконалення;
23)сприяє здійсненню районної радою організаційного та матеріально-технічного забезпечення проведення виборів і референдумів в установленому чинним законодавством порядку;
24)забезпечує виконання заходів з відстеження результативності регуляторних актів, прийнятих радою;
25)надає допомогу депутатам у здійсненні ними своїх повноважень;
26)організовує особистий прийом громадян та забезпечує облік, розгляд скарг і звернень;
27)виконує інші функції відповідно до чинного законодавства та цього Положення.
ІV. Структура виконавчого аппарату. Керівництво.
1.Очолює виконавчий апарат та здійснює його керівництво голова районної ради.
2.Організовує і контролює роботу виконавчого апарату керуючий справами виконавчого апарату районної ради, який призначається на посаду розпорядженням голови районної ради. У разі відсутності керуючого справами, виконання його обов’язків покладається на начальника організаційного відділу виконавчого апарату районної ради.
3.Керуючий справами виконавчого апарату районної  ради:
1)забезпечує координацію діяльності підрозділів виконавчого апарату ради;

2)організовує планування роботи ради,  доведення до виконавців та контроль за виконанням рішень ради, розпоряджень її голови та заступника; 
3)організовує правове, організаційне та матеріально-технічне забезпечення сесій, засідань постійних комісій, президії,  нарад та інших заходів, які проводить рада;

4)організовує інформаційне забезпечення діяльності ради;

5)координує роботу з апаратом районної державної адміністрації з питань виконання делегованих повноважень та інших питань, що вносяться на розгляд сесії головою райдержадміністрації;

6)забезпечує дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку виконавчого апарату ради, належних умов роботи працівників аппарату.
4.Структура виконавчого апарату, гранична чисельність, фонд оплати праці встановлюється районної радою за поданням її голови і затверджується рішенням районної ради.
5.Положення про структурні підрозділи виконавчого апарату затверджує голова районної ради відповідним розпорядженням.
6.Керівники та працівники відділів виконавчого апарату призначаються головою районної ради на конкурсній основі, крім випадків, коли інше встановлено Законами України. 
7.Кошторис видатків і штатний розпис виконавчого апарату затверджується в установленому законодавством порядку.
8.Відділи та посадові особи виконавчого апарату керуються в своїй діяльності положеннями про відділи та посадовими інструкціями.
9. До складу виконавчого апарату входять:
- голова районної ради;
- заступник голови районної ради;
- керуючий справами виконавчого апарату районної ради;

- організаційний відділ;
- загальний відділ;
- відділ правового забезпечення;
- фінансово-господарський відділ;
- відділ з питань юридичного забезпечення управління комунальним майном.
V.Права та обов’язки.
1.Виконавчий апарат районної ради (за дорученням керівництва) має право:
1)утворювати робочі групи для досконалого вивчення і розгляду питань, що вносяться на розгляд пленарних засідань, засідань Президії районної ради тощо;
2)залучати вчених, фахівців та спеціалістів структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, організацій та установ, об'єднань громадян (за погодженням з їхніми керівниками) для вивчення і розгляду питань, що належать до його компетенції;
3)одержувати в установленому порядку від управлінь, відділів, інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, організацій, установ інформацію, документи та інші матеріали, а від місцевих органів державної статистики - статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
4)скликати в установленому порядку наради, семінари з питань, що належать до його компетенції;
5)вносити на розгляд керівництва районної ради проекти рішень ради, розпоряджень голови ради, планів, заходів, службові (доповідні) записки та інформацію з питань, що належать до компетенції виконавчого аппарату;
6)у процесі здійснення покладених на нього завдань взаємодіяти з територіальними органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, громадськістю, підприємствами, установами та організаціями усіх форм власності,  осередками політичних партій та громадських організацій;
7)здійснювати інші функції і повноваження, передбачені законодавством, відповідно до розпоряджень голови районної ради.
2.Виконавчий апарат районної ради  зобов’язаний забезпечити якісне та у повному обсязі виконання завдань, покладених на нього.
VІ.Взаємодія.

 1. Виконавчий апарат у процесі виконання покладених на нього завдань порядку та у межах повноважень, взаємодіє зі структурними підрозділами та апаратом  райдержадміністрації, апаратом Чернігівської обласної ради, місцевими радами району, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.
ОЗНАЙОМЛЕНІ:
                  ЗАТВЕРДЖЕНО
   Додаток  2 до

         розпорядження голови

         районної ради 

 



  


                   07 серпня 2015 року №60
ПОЛОЖЕННЯ

про організаційний відділ виконавчого апарату 
Менської районної ради.
І.Загальні положення.
1.Організаційний відділ є структурним підрозділом виконавчого апарату районної ради (далі - відділ), що утворюється районною радою за поданням голови районної ради, є підзвітним та підконтрольним голові районної ради, заступнику голови районної ради  та керуючому справами виконавчого апарату районної ради. Безпосередньо відділ підпрядковується керуючому  справами виконавчого апарату районної ради.
2.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної ради, Положенням про виконавчий апарат районної ради,  а також цим Положенням.
3.Гранична  чисельність, фонд оплати праці працівників, штатний розпис відділу затверджується в установленому законом порядку.
ІІ.Основні завдання.
1.Відділ здійснює організаційне забезпечення дільності районної ради та її виконавчого апарату, постійних комісій районної ради, Президії районної ради, тимчасових контрольних комісій, створених районною радою.

2.Надає організаційну допомогу депутатам районної ради у здійсненні ними депутатських повноважень, підготовці проектів рішень районної ради тощо.

ІІІ.Функції відділу.
Відділ, відповідно до покладених на нього завдань: 
1)організовує заходи щодо підготовки пленарних засідань сесії та засідань Президії районної ради, засідань постійних комісій районної ради, нарад, семінарів, днів депутата та готує відповідні для цього інформаційно-довідкові  і аналітичні матеріали;
2)організовує підготовку проектів планів роботи районної ради, для чого узагальнює пропозиції депутатів, постійних комісій, депутатських груп та фракцій,  райдержадміністрації, готує керівництву ради аналітичні довідки щодо виконання планів роботи районної ради;
3)готує проекти рішень районної ради та розпоряджень голови районної ради з питань організаційної роботи;
4)організовує роботу щодо  ефективної взаємодії  районної ради  із районною державною адміністрацією та її структурними підрозділами, територіальними органами державної виконавчої влади, органами місцевого самоврядування,  депутатами рад всіх рівнів з питань діяльності районної ради;
5)узагальнює пропозиції і зауваження, висловлені депу​татами на сесіях, складає заходи по їх виконанню, забезпечує під​готовку інформацій про хід виконання рішень районної ради, про реалізацію пропозицій, зауважень і звернень депутатів;
6)організовує ділове листування з органами державної влади та органами місцевого самоврядування всіх рівнів, підприємствами, установами, закладами  та організаціями з питань, що належать до  компетенції відділу;
7)координує роботу з питань надання методичної і практичної допомоги головам постійних комісій районної ради в організації та проведенні засідань, доведенні їх рекомендацій та рішень до виконавців;
8)забезпечує узагальнення критичних зауважень та пропозицій, висловлених депутатами районної ради на пленарних засіданнях сесії  та  Президії районної ради;
9)забезпечує інформаційне наповнення офіційного веб-сайту районної ради (в тому числі, і в повній відповідності до Закону України «Про доступ до публічної інформації», систематично готує відповідну інформацію (про заходи, проведені в районній раді, заходи, у яких взяло участь керівництво районної ради,  депутати,  важливі події в районі та області тощо) та розміщує її  на сайті; 

10)забезпечує підготовку виступів, промов й привітання для керівництва районної ради;
11)забезпечує роботу з належного ведення діловодства  у відділі;
12)забезпечує систематичну підготовку та збір інформації з приводу проведення в районі  та області оргмасових заходів, підготовки та проведення засідань, нарад, семінарів в райдержадміністрації, обласній раді та облдержадміністрації тощо,  завчасно подає керівництву ради таку інформацію із зазначенням часу і місця проведення того чи іншого заходу, організовує заходи щодо забезпечення  участі в них керівництва  та депутатів  районної ради, інших зацікавлених осіб;
13)співпрацює із засобами масової інформації: готує прес-релізи про діяльність районної ради, роботу постійних комісій та депутатів районної ради з метою широкого інформування громадськості району про роботу районної ради, організовує оперативне інформування засобів масової інформації щодо рішень районної ради;
14)забезпечує систематичну розробку та поновлення інформаційної бази даних по державних та релігійних святах, визначних історичних датах, днях народжень працівників виконавчого апарату районної ради, депутатів районної ради, районних та обласних керівників;
15)за дорученням керівництва районної ради забезпечує розгляд заяв, звернень, скарг громадян, установ та організацій;

16)надає практичну допомогу депутатам, постійним комісіям районної ради у здійсненні ними своїх повноважень;
17)забезпечує координацію роботи з політичними партіями, громадськими організаціями та релігійними громадами, спілками;
18)здійснює організаційне забезпечення проведення виборів, референдумів у відповідності з чинним законодавством;

19) забезпечує підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів, разом з іншими структурними підрозділами здійснює організацію навчання працівників виконавчого апарату, депутатів районної ради, посадових осіб місцевого самоврядування місцевих рад району;
20)надає допомогу іншим структурним підрозділам виконавчого апарату по оформленню документів районної ради, в тому числі стенограм сесії районної ради; 

21)безпосередньо координує діяльність однієї із постійних комісій районної ради (за окремим визначенням);
22)виконує інші завдання, покладені на відділ керівництвом районної ради.

ІV.Права та обов’язки.
1.Відділ, для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені, має право:

1)вносити на розгляд керівництва районної ради пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу та служби в органах місцевого самоврядування;
2)одержувати  від структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради, а також,  в установленому законодавством порядку,  від  органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, закладів  та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на відділ завдань;

3)брати участь, на запрошення керівників відповідних органів,  в роботі сесій місцевих рад, засідань виконкомів органів місцевого самоврядування, нарад, семінарів, що проводяться в районі;
4)залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів інших структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради;

5)користуватися в установленому порядку інформаційними базами, системами зв’язку і комунікацій та іншими технічними засобами.
2.Відділ зобов’язаний забезпечити якісне та у повному обсязі виконання завдань, покладених на нього.
V.Керівництво відділом. 

1.Організаційний відділ очолює начальник, який призначається та звільняється з посади головою районної ради, згідно із чинним законодавством.

2.Начальник організаційного відділу:

1)здійснює безпосереднє керівництво діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за організацію та результати його діяльності;

2)звітує  перед головою районної ради про виконання покладених на відділ завдань;

3)сприяє створенню належних умов праці у відділі;

4)вживає заходів до удосконалення організації та підвищення ефективності роботи відділу;

5)вносить пропозиції  голові районної ради щодо положення про відділ, розробляє посадові інструкції працівників відділу;

6)планує роботу відділу і забезпечує виконання планів роботи;
7)аналізує результати роботи і вживає заходи щодо підвищення ефективності діяльності відділу;

8)представляє інтереси відділу  у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради, районною державною адміністрацією, з органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, закладами  та організаціями – за дорученням керівництва районної ради;
9)здійснює інші повноваження, визначені законом.
VІ.Взаємодія відділу.

Відділ у встановленому порядку та у межах повноважень, взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради, а також з органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

ОЗНАЙОМЛЕНИЙ

Начальник організаційного  відділу    
виконавчого апарату районної ради                                        
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ПОЛОЖЕННЯ

про загальний відділ виконавчого апарату 
Менської районної ради

І.Загальні положення.
 1.Загальний відділ є структурним підрозділом виконавчого апарату районної ради (далі - відділ), що утворюється рішенням районної ради за поданням голови районної ради, є підзвітним та підконтрольним голові районної ради, заступнику голови районної ради  та керуючому справами виконавчого апарату районної ради. Безпосередньо відділ підпрядковується керуючому  справами виконавчого апарату районної ради.
 2.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної ради, Положенням про виконавчий апарат районної ради, цим Положенням, а також інструкцією з діловодства у виконавчому апараті районної ради,   правилами  та  вказівками архівних органів, іншими нормативними актами з питань роботи з документами.
3.Гранична  чисельність, фонд оплати праці працівників, штатний розпис відділу затверджується в установленому законом порядку.
ІІ.Основні завдання.

1.Відділ здійснює організаційно-технічне забезпечення діяльності районної ради, її Президії, постійних комісій,  виконавчого апарату, депутатів по таких основних напрямках:

- організація належної системи ведення діловодства, єди​ного порядку роботи з документами в районній раді;

- забезпечення технічного контролю за строками про​ходження і виконання службових документів в районній раді;

- надання методичної допомоги в організації роботи по веденню діловодства структурними підрозділами районної ради,  органам місцевого  самоврядування району;

- забезпечення належної роботи із зверненнями грома​дян відповідно до чинного законодавства України;
- забезпечення роботи виконавчого апарату  з питань, що регулюються Законом України «Про доступ до публічної інформації»;

- ведення кадрової роботи у виконавчому апараті районної ради.

2.На відділ покладено завдання щодо організації кадрової роботи, він  здійснює функції кадрової служби виконавчого апарату районної ради. 

ІІІ.Функції відділу.
1.Відповідно до покладених на нього завдань відділ:

1)організовує і здійснює ведення діловодства в район​ній раді та  її виконавчому апараті, здійснює заходи по вдосконаленню такої роботи;
2)здійснює прийом, реєстрацію, передачу за призначенням вхідної кореспонденції, а також видачу інформації стосовно строків її проходження, реєструє і відправляє вихідну кореспонденцію,  веде реєстраційну, контрольну і довідкову картотеки,  здійснює облік і аналіз документообігу  в районній раді та  її виконавчому апараті;
3)готує проекти рішень районної ради та розпоряджень голови районної ради з питань, які відносяться до компетенції відділу;
4)веде облік рішень районної ради, розпоряджень голови районної ради, рішень Президії районної ради; 

5)разом з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату забезпечує організаційно-технічну підготовку пленарних засідань сесій районної ради, засідань її Президії  і постійних комісій, нарад та інших заходів, які проводяться керівництвом  районної ради;
6)здійснює друкування і розмноження проектів рішень та рішень районної ради,  рішень  Президії  і постійних комісій, розпоряджень голови районної ради, інших документів районної ради, її Президії, постійних ко​місій і виконавчого апарату; забезпечує доведення у визначені строки документів  до обласної ради,  районної державної адміністрації і її структурних під​розділів, місцевих рад, інших організацій і установ, підприємств,  посадових осіб і громадян, депутатів районної ради згідно списку розсилки;

7)забезпечує технічний контроль за дотриманням строків і резолюцій виконання документів вищестоящих органів, рішень ра​йонної ради, її  Президії і постійних комісій, розпоряджень голови районної ради, а також інших службових документів, що підлягають контролю; систематично інформує керівництво районної ради про хід виконання важливих документів;

8)разом з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату забезпечує єдиний порядок відбору, обліку, збе​реження, якості опрацювання та використання документів, які ут​ворюються в процесі діяльності районної ради, її Президії, пос​тійних комісій і виконавчого апарату, для передачі на архівне зберігання;

9)відповідно до Закону України «Про національний  архівний фонд та архівні установи»  бере участь у проведенні експертизи наукової і практич​ної цінності документів при їх відборі на архівне зберігання, готує справи до здачі в державний архів;

10)забезпечує культуру роботи з документами, впровад​ження наукової організації праці, комп’ютеризації, засобів орг​техніки в практичній роботі з документами в районній раді;

11)здійснює контроль за правильністю користування документами в районній раді, готує довідки, оглядові  інформації з питань діловодства, контролю за строками виконання службових документів;  
12)разом з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату бере участь у розробці та виданні довідників, інформа​ційних бюлетенів, інструкцій, методичних рекомендацій та інших нормативних документів з питань, необхідних для діяльності районної ради, її Президії, постійних комісій і виконавчого апарату, органів місцевого самоврядування району;

13)організує прийом керівництвом районної ради  громадян з особистих питань відповідно до Закону України «Про звернення громадян» та Указу Президента України від 07.02.2008 № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на щвернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування»,  здійснює своєчасний розгляд і реагування на усні та письмові звернення громадян з особистих питань у районну раду посадовими особами і відповідними установами і організаціями, забезпечує своєчасну підготовку статистичних звітів з питань звернень громадян;
14)здійснює організацію виконання в районній раді Закону України «Про доступ до публічної інформації»  щодо обліку, систематизації, аналізу звернень та надання на них відповіді в контексті даного закону, здійснює організаційне та методичне забезпечення такої роботи, готує відповідні матеріали для розміщення їх на офіційному веб-сайті; 
15)організовує ділове листування з органами державної влади та органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, закладами та організаціями з питань, що належать до  компетенції відділу;
16)забезпечує збереження поточної документації районної ради;
17)організовує роботу по підвищенню кваліфікації працівників виконавчого апарату районної  ради у сфері діловодства;
18)розробляє інструкцію з діловодства  і забезпечує ознайомлення з нею працівників виконавчого апарату районної ради, розробляє номенклатуру справ;
19)забезпечує прийняття інформації для районної ради за допомогою телефонного зв’язку( прийняття телефонограм)   і доведення її до відома керівництва та виконавців, організовує службові зустрічі голови районної ради;
20)безпосередньо координує діяльність однієї із постійних комісій районної ради (за окремим визначенням);
21)виконує інші завдання, покладені на відділ керівництвом районної ради.
До основних функцій кадрової служби належать:
1)ведення кадрового діловодства, встановленої звітно–облікової документації, підготовка  державної статистичної звітності з кадрових питань;

2) здійснення організаційно–методичного керівництва формування кадрового резерву, підготовка відповідних документів; 

3)організаційне забезпечення проведення конкурсів із заміщеня вакантних посад у виконавчому апараті районної ради;
3)підготовка документів для організації стажування на посадах у виконавчому апараті районної ради;
4)підготовка проектів розпоряджень з особового складу та надання відпусток;
5)здійснення роботи щодо заповнення, обліку і зберігання трудових книжок та особових справ працівників районної ради;
6)підготовка документів для заохочення та нагородження відзнаками районної ради та ведення відповідного обліку;
7)контроль за  розробленням положень про структурні підрозділи та посадові інструкції працівників виконавчого апарату районної ради;
8)здійснення організаційних заходів щодо своєчасного щорічного подання посадовими особами місцевого  самоврядування  виконавчого апарату районної ради  відомостей про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру (декларування доходів посадовими особами місцевого самоврядування відповідно до чинного антикорупційного законодавства);
9)проведення іншої роботи, пов'язаної із застосуванням законодавства про працю та служби в органах місцевого самоврядування, забезпечення проведення спецпроцедур, передбачених Законами України «Про запобігання корупції», «Очищення влади» та інших законодавчих актів. 
ІV.Права та обов’язки.
1.Відділ,  для здійснення повноважень та виконання покладених на нього завдань, має право:

1)вносити на розгляд керівництва районної ради пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу та служби в органах місцевого самоврядування;
2)одержувати від структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради, а також,  в установленому законодавством порядку,  від  органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, закладів  та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на відділ завдань;
3)за погодженням із керуючим справами виконавчого апарату районної ради повертати  районній державній адміністрації, управлінням, відділам, іншим структурним підрозділам райдержадміністрації, органам місцевого самоврядування  району документи, які подані до районної ради з порушенням  інструкцій по діловодству або інших  норм і правил,  та вимагати їх доопрацювання;

4)на запрошення, а також за дорученням керівництва районної ради брати участь в роботі сесій, засідань виконкомів місцевих рад, нарадах, семінарах, що проводяться в районі;
5) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань працівників інших структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради;

6)користуватися в установленому порядку інформаційними базами, системами зв’язку і комунікацій та іншими технічними засобами.
2.Відділ зобов’язаний забезпечити якісне та у повному обсязі виконання завдань, покладених на нього.

V.Керівництво відділом. 

1.Загальний відділ виконавчого апарату районної ради очолює начальник, який призначається та звільняється з посади розпорядженням голови районної ради згідно з чинним законодавством. 
Спеціаліст (головний, провідний)  відділу призначається на посади та звіль​няються з них розпорядженням голови районної ради.

2.Службові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються  головою  районної ради.

3.Начальник загального відділу:

1)організовує і керує роботою відділу, несе персо​нальну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, забезпечує виконання планів роботи районної ради з питань, що стосуються відділу, а також планів роботи відділу, розподіляє обов’язки між працівниками відділу;
2)вносить на розгляд керівництва пропозиції щодо структури та штату відділу, а також подання про призначення, переміщен​ня та звільнення працівників, їх заохочення і накладання стягнень за порушення трудової та виробничої дисципліни;
3)визначає завдання і розподіляє обов’язки між пра​цівниками відділу, забезпечує підвищення їх ділової кваліфікації. Дає працівникам в межах своєї компетенції обов’язкові для вико​нання вказівки, вимагає дотримання ними правил внутрішнього роз​порядку і трудової дисципліни;
4)координує роботу відділу з іншими структурними підрозділами районної ради, бере участь в роботі сесій районної ради, нарадах, семінарах;
5)вносить на розгляд керівництва районної ради пропозиції з питань покращання ведення діловодства, здійснення контролю, під​вищення ефективності роботи зі зверненнями громадян,  раціонального використання комп’ютерів та ксерокса,  а також інших пропозицій в межах  компетенції відділу;
6)підписує та візує документи в межах своєї компетен​ції, здійснює дозвільну систему на тиражування службових докумен​тів та інших матеріалів на ксероксі;
7)здійснює контроль за додержанням Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування;

8)представляє відділ у державних установах та громадсь​ких організаціях з питань,  пов'язаних з його діяльністю.

VІ.Взаємодія відділу.

Відділ у встановленому порядку та у межах повноважень, взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради, а також з органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

ОЗНАЙОМЛЕНИЙ
Начальник загального  відділу                                              
виконавчого апарату районної ради
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ПОЛОЖЕННЯ

про відділ правового забезпечення виконавчого апарату 
Менської районної ради

І.Загальні положення.
1. Відділ правового забезпечення є структурним підрозділом виконавчого апарату районної ради (далі - відділ), що утворюється рішенням районної ради за поданням голови районної ради, є підзвітним та підконтрольним голові районної ради, заступнику голови районної ради  та керуючому справами виконавчого апарату районної ради. Безпосередньо відділ підпрядковується керуючому  справами виконавчого апарату районної ради.
2.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної ради, Положенням про виконавчий апарат районної ради, цим Положенням.

3.Гранична  чисельність, фонд оплати праці працівників, штатний розпис відділу затверджується в установленому законом порядку.
ІІ.Основні завдання.
1. Основним завданням відділу є здійснення правового забезпечення діяльності районної ради, Президії районної ради, постійних, контрольних та тимчасових комісій районної ради, депутатів районної ради, підприємств, установ, організацій та закладів, що належать до спільної власності громад сіл, селищ, міста Менського району.
ІІІ.Функції відділу.
Виходячи із покладених завдань, відділ:

1)розробляє та бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, проводить юридичну експертизу проектів таких актів, з питань, що належать до компетенції ради;

2)перевіряє на предмет відповідності вимогам законодавства проекти рішень, що вносяться на розгляд районної ради, візує їх;

3)перевіряє на предмет відповідності вимогам законодавства проекти розпоряджень та інших документів правового характеру, що вносяться на розгляд голови районної ради;

4)готує самостійно або разом з відділами районної ради та районної державної адміністрації пропозиції про зміну діючих або скасування таких, що втратили силу, рішень районної ради, розпоряджень голови районної ради;

5)здійснює методичне керівництво правовою роботою, надає методично-консультативну допомогу керівництву районної ради, її структурним підрозділам, сільським, селищним радам району, постійним, тимчасовим та контрольним комісіям районної ради, а також депутатам районної ради, за дорученням голови ради готує висновки з правових питань;

6)організовує систематизований облік і зберігання нормативних актів, а також вживає заходи, спрямовані на поліпшення забезпечення законодавчо-довідковими матеріалами депутатів та органів місцевого самоврядування базового рівня;

7)організовує разом з виконавчим апаратом районної ради вивчення нормативних актів, що стосуються  діяльності ради;

8)організовує договірну, претензійну та позовну роботу, представляє в установленому порядку інтереси районної ради в судах, а також в інших органах при розгляді правових питань;

9)аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних органів і контролюючих органів, готує правові висновки за фактами виявлених правопорушень; 

10)організовує та забезпечує виконання законодавства, інших нормативних актів і документів, подає керівництву пропозиції щодо вирішення правових питань, які відносяться до компетенції районної ради;

11)бере участь у підготовці, укладенні та контролі за виконанням господарських договорів (контрактів) з іншими підприємствами, установами та організаціями, дає правову оцінку їхнім проектам;

12)сприяє дотриманню законності у реалізації прав трудового колективу під час вирішення ним питань виробничого і соціального характеру, бере участь у підготовці та укладанні колективного договору;

13)забезпечує правильне застосування норм трудового, житлового, пенсійного, іншого законодавства, що зачіпають права й законні інтереси працівників, вносить пропозиції голові районної ради про поновлення порушених прав; у разі невиконання вимог законодавства при звільненні працівника з роботи, переведенні на іншу роботу, притягненні до дисциплінарної чи матеріальної відповідальності дає письмовий висновок з пропозиціями щодо усунення порушень;

14)отримує у встановленому законом порядку від посадових осіб, підприємств, організацій документи, довідки, рахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;

15)бере участь у засіданнях Президії, спільному засіданні Президії районної ради  та Колегії райдержадміністрації, інших дорадчих і колегіальних органів, нарадах, які проводяться за участю районної ради;

16)здійснює методичне забезпечення  правової роботи в сфері управління комунальним майном спільної власності громад сіл, селищ, міста Менського району, проводить консультативну і дорадчу роботу з питань управління таким майном, здійснює консультативну діяльність з питань укладення договорів оренди спільної власності громад сіл, селищ, міста Менського району;
17) забезпечує підготовку, облік, збір відповідних документів з питань управління комунальним майном, що належить до спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міста Менського району (у разі відсутності працівника відділу відділ з питань юридичного забезпечення управління комунальним майном виконавчого апарату районної ради).
18)безпосередньо координує діяльність однієї із постійних комісій районної ради (за окремим визначенням);
19)виконує інші завдання, покладені на відділ керівництвом районної ради.
ІV.Права та обов’язки.
1.Відділ,  для здійснення повноважень та виконання покладених на нього завдань, має право:

1)вносити на розгляд керівництва районної ради пропозиції щодо вдосконалення роботи виконавчого апарату районної ради   та відділу; 
2)одержувати від структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради, а також,  в установленому законодавством порядку,  від  органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, закладів  та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на відділ завдань;
3)за погодженням із керуючим справами виконавчого апарату районної ради повертати  районній державній адміністрації, управлінням, відділам, іншим структурним підрозділам райдержадміністрації, органам місцевого самоврядування  району документи, які подані до районної ради у разі виявлення їх невідповідності нормам чинного законодавства,   та вимагати їх доопрацювання;

4)на запрошення, а також за дорученням керівництва районної ради брати участь в роботі сесій, засідань виконкомів місцевих рад, нарадах, семінарах, що проводяться в районі;

5) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань працівників інших структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради;

6)користуватися в установленому порядку інформаційними базами, системами зв’язку і комунікацій та іншими технічними засобами.
2.Відділ зобов’язаний забезпечити якісне та у повному обсязі виконання завдань, покладених на нього.
V.Керівництво відділом. 

1.Відділ правового забезпечення  виконавчого апарату районної ради очолює начальник, який призначається та звільняється з посади розпорядженням голови районної ради згідно з чинним законодавством. 
2.Начальник відділу:

1)організовує і керує роботою відділу, несе персо​нальну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань та функцій, забезпечує виконання планів роботи районної ради з питань, що стосуються відділу;
2)вносить на розгляд керівництва пропозиції щодо структури та штату відділу;

3)звітує перед керівництвом районної ради про роботу відділу;
4)координує роботу відділу з іншими структурними підрозділами районної ради, бере участь в роботі сесій районної ради, нарадах, семінарах та інших заходах;
5)вносить на розгляд керівництва районної ради пропозиції з питань покращення роботи виконавчого апарату та відділу виходячи з норм чинного законодавства,  а також інших пропозицій в межах  компетенції відділу;
6)підписує та візує документи в межах своєї компетен​ції;
7)представляє відділ в установах та громадсь​ких організаціях з питань,  пов'язаних з його діяльністю.

VІ.Взаємодія відділу.

Відділ у встановленому порядку та у межах повноважень, взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради, а також з органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

ОЗНАЙОМЛЕНИЙ
Начальник   відділу правового 
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ПОЛОЖЕННЯ

про фінансово-господарський відділ виконавчого апарату 
Менської районної ради

І.Загальні положення.
1.Фінансово-господарський  відділ є структурним підрозділом виконавчого апарату районної ради (далі - відділ), що утворюється районною радою за поданням голови районної ради, та підпорядковується безпосередньо голові районної ради, а за його відсутності - заступнику голови районної ради. Координацію діяльності відділу здійснює керуючий справами виконавчого апарату районної ради. 

2.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законом  України «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Наказами  Міністерства фінансів України, що регламентують бюджетні відносини і фінансово-господарську діяльність бюджетної установи, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної ради, Положенням про виконавчий апарат районної ради,  а також цим Положенням.
3.Гранична  чисельність, фонд оплати праці працівників, штатний розпис відділу затверджується в установленому законом порядку. 
ІІ.Основні завдання.
Відділ утворюється для забезпечення реалізації державної  фінансової, бюджетної та податкової політики у виконавчому апараті районної ради.
Основним завданням відділу є ведення бухгалтерського обліку та фiнансово-господарське забезпечення дiяльностi районної ради.
ІІІ. Функції відділу.
Для реалізації покладених завдань відділ:
1)забезпечує ведення бухгалтерського обліку районної ради із дотриманням єдиних методологічних засад та стандартів, встановлених Законом України «Про бухгалтерський облік та фінансову звітність в Україні» та іншими нормативно-правовими документами, у тому числі з використанням уніфікованих автоматизованих систем обліку та звітності;

2)складає кошторис видатків районної ради, веде облік і контроль за виконанням кошторису, нарахуванням і своєчасною виплатою заробітної плати;
3)складає на пiдставi даних бухгалтерського облiку фiнансову та бюджетну звiтнiсть, а також державну статистичну, зведену та iншу звiтнiсть (декларацiї) в порядку, встановленому законодавством;

4)здiйснює поточний контроль за: 
дотриманням бюджетного законодавства при взяттi бюджетних зобов'язань, їх реєстрацiї в органах Державної казначейської служби та здiйсненням платежiв вiдповiдно до взятих бюджетних зобов'язань;
правильнiстю зарахування та використання власних надходжень районної ради;
5)веде бухгалтерський облiк, складає фiнансову та бюджетну звiтність, контролює дотримання бюджетного законодавства в районній раді, а  також  в  підприємствах, установах, організаціях, що належать до спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міста Менського району, якi пiдпорядкованi районній раді;

6)забезпечує своєчасність сплати податків i зборів (обов'язкових платежiв) до вiдповiдних бюджетiв;

7)забезпечує дотримання вимог нормативно-правових актiв щодо:
використання фiнансових, матерiальних (нематерiальних) та iнформацiйних ресурсiв пiд час прийняття та оформлення документiв щодо проведення господарських операцiй, iнвентаризацiї необоротних активiв, товарно-матерiальних цiнностей, грошових коштiв, документiв, розрахункiв та iнших статей балансу;

8)проводить аналiз даних бухгалтерського облiку та звiтностi, у тому числi зведеної звiтностi, щодо причин зростання дебiторської та кредиторської заборгованостi, розробляє та здiйснює заходи щодо стягнення дебiторської та погашення кредиторської заборгованостi, органiзовує та проводить роботу з її списання вiдповiдно до законодавства;

9)забезпечує дотримання порядку проведення розрахункiв за товари, роботи та послуги, що закуповуються за бюджетнi кошти;

10)забезпечує достовiрнiсть та правильнiсть оформлення iнформацiї, включеної до реєстрiв бюджетних зобов'язань та бюджетних фiнансових зобов'язань, повноту та достовiрнiсть даних пiдтверджуючих документiв, якi формуються та подаються в процесi казначейського обслуговування;
11)забезпечує зберiгання, оформлення та передачу до архiву оброблених первинних документiв та облiкових реєстрів, якi є пiдставою для вiдображення у бухгалтерському облiку операцiй та складення звiтностi, а також звiтностi користувачiв у повному обсязi правдивою та неупередженою iнформацiєю про фiнансовий стан районної ради, результати її дiяльностi та рух бюджетних коштiв;
12)розробляє та забезпечує здiйснення заходiв щодо дотримання та пiдвищення рiвня фiнансово-бюджетної дисциплiни її працiвникiв та працiвникiв бухгалтерських служб в  підприємствах, установах, організаціях, що належать до спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міста Менського району, якi пiдпорядкованi районній раді;

13)здiйснює заходи щодо усунення порушень i недолiкiв, виявлених пiд час контрольних заходiв, проведених державними органами та пiдроздiлами бюджетної установи, що уповноваженi здiйснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного законодавства;
14)інформує голову районної ради про стан використання коштів, вносить пропозиції щодо цільового і своєчасного їх використання;
 15)забезпечує метаріально-технічну  підготовку сесій районної ради, а також засідань постійних комісій районної ради, нарад та інших заходів;
16)виконує норми і правила з охорони праці, протипожежної безпеки та виробничої санітарії;
17)безпосередньо координує діяльність однієї із постійних комісій районної ради (за окремим визначенням);
18)виконує інші завдання, покладені на відділ керівництвом районної ради.

ІV.Права та обов’язки.
1.Відділ,  для здійснення повноважень та виконання покладених на нього завдань, має право:

1)вносити на розгляд керівництва районної ради пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу, а  також щодо бухгалтерського обліку складання звiтностi, здiйснення поточного контролю, провадження фiнансово-господарської дiяльностi районної  ради;

2)представляти районну раду в установленому порядку з питань, що вiдносяться до компетенцiї фінансово-господарського відділу, в органах державної влади, органах мiсцевого самоврядування, фондах загальнообов'язкового державного соцiального страхування, пiдприємствах, установах та органiзацiях незалежно вiд форми власностi;

3)встановлювати обґрунтованi вимоги до порядку оформлення i подання до відділу структурними пiдроздiлами виконавчого апарату та депутатами  районної ради і бухгалтерськими службами  підприємств, установ, організацій, що належать до спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міста Менського району, якi пiдпорядкованi районній раді, первинних документiв для їх вiдображення у бухгалтерському облiку;
4)одержувати від структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради, а також,  в установленому законодавством порядку,  від  органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, закладів  та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на відділ завдань;
5)на запрошення, а також за дорученням керівництва районної ради брати участь в роботі сесій, засідань виконкомів місцевих рад, нарадах, семінарах, що проводяться в районі;

6) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань працівників інших структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради;

7)користуватися в установленому порядку інформаційними базами, системами зв’язку і комунікацій та іншими технічними засобами.
2.Відділ зобов’язаний забезпечити якісне та у повному обсязі виконання завдань, покладених на нього.
V.Керівництво відділом.
1.Фінансово-господарський відділ виконавчого апарату районної ради очолює начальник, який за посадою є головним бухгалтером виконавчого апарату районної ради. Начальник призначається та звільняється з посади розпорядженням голови районної ради згідно з чинним законодавством. 
2.Службові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються  головою  районної ради.

3.Начальник відділу:

1)організовує і керує роботою відділу, несе персо​нальну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, забезпечує виконання планів роботи районної ради з питань, що стосуються відділу, розподіляє обов’язки між працівниками відділу;
2)вносить на розгляд керівництва пропозиції щодо структури та штату відділу, а також подання про призначення, переміщен​ня та звільнення працівників, їх заохочення і накладання стягнень за порушення трудової та виробничої дисципліни;
3)визначає завдання і розподіляє обов’язки між пра​цівниками відділу, забезпечує підвищення їх кваліфікації. Дає працівникам в межах своєї компетенції обов’язкові для вико​нання вказівки, вимагає дотримання ними правил внутрішнього роз​порядку і трудової дисципліни;
4)координує роботу відділу з іншими структурними підрозділами районної ради, бере участь в роботі сесій районної ради, нарадах, семінарах;
5)вносить на розгляд керівництва районної ради пропозиції з питань покращання бухгалтерського обліку та звітності, матеріально-технічного забезпечення районної ради;

6)підписує та візує документи в межах своєї компетен​ції;
7)представляє відділ у державних установах та громадсь​ких організаціях з питань,  пов'язаних з його діяльністю.

VІ.Взаємодія відділу.

1. Відділ у встановленому порядку та у межах повноважень, взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради, а також з органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

ОЗНАЙОМЛЕНИЙ
Начальник  фінансово-господарського відділу                                              
виконавчого апарату районної ради
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                   07 серпня 2015 року №60
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань юридичного забезпечення управління комунальним майном.
І.Загальні положення.
1.Відділ є структурним підрозділом виконавчого апарату районної ради (далі - відділ), що утворюється районною радою за поданням голови районної ради, є підзвітним та підконтрольним голові районної ради та заступнику голови районної ради.

2.Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної ради, Положенням про виконавчий апарат районної ради,  а також цим Положенням.
3.Гранична  чисельність, фонд оплати праці працівників, штатний розпис відділу затверджується в установленому законом порядку.
ІІ.Основні завдання.
Відділ утворюється для забезпечення реалізації державної  політики у сфері управління майном, що належить до спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міста Менського району та для забезпечення ефективного використання такого майна, в тому числі і з метою наповнення районного бюджету.

ІІІ. Функції відділу.
Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
1)здійснює облік комунального майна, для чого веде створю та веде єдину базу даних;

2)здійснює контроль за ефективністю використання та забезпечення збереження закріпленого за комунальними підприємствами, установами та організаціями майна, а також комунального майна, що орендується, подає пропозиції щодо поліпшення його використання.

3)контролює виконання умов договорів оренди об'єктів спільної власності територіальних громад району, а також надходження коштів від оренди до районного бюджету;

4)розробляє проекти програми приватизації об'єктів комунальної власності та проекти рішень з приватизації та подає їх на затвердження районній раді, забезпечує виконання затверджених програм та прийнятих рішень;
5)контролює виконання умов договорів купівлі-продажу об'єктів приватизації.

6)вносить пропозиції щодо створення, реорганізації, ліквідації комунальних підприємств, організацій,  установ, закладів, господарських товариств, до статутних фондів яких передається майно, що перебуває у спільній власності територіальних громад району та готує відповідні проекти рішень;
7)забезпечує підготовку проектів рішень районної ради з питань управління комунальним майном;

8)забезпечує контроль за  виконанням рішень районної ради з прийому-передачі об'єктів до/зі спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міста району;
9)організовує контроль за виконанням рішень районної ради щодо надання орендарям комунального майна пільг по сплаті орендної плати, веде облік  такого майна;

10) надає методичну та практичну допомогу спеціалістам міської, селищної, сільських рад, підприємств, організацій, установ та закладів, що належать до спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міста Менського району з питань управління та розпорядження об'єктами комунальної власності;
11)здійснює за дорученням голови районної та заступника голови районної ради інші повноваження, пов’язані з управлінням комунальним майном, що належить до сфери управління районної ради.

ІV.Права та обов’язки.
1.Відділ,  для здійснення повноважень та виконання покладених на нього завдань, має право:

1)вносити на розгляд керівництва районної ради пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу, а  також щодо ефективного вирішення питань управління комунальним майном, що належить до спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міста Менського району;

2)представляти районну раду в установленому порядку з питань, що вiдносяться до його компетенцiї в органах державної влади, органах мiсцевого самоврядування, пiдприємствах, установах та органiзацiях незалежно вiд форми власностi;

3)одержувати від структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради, а також,  в установленому законодавством порядку,  від  органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, закладів  та організацій інформацію, необхідну для виконання покладених на відділ завдань;
4)на запрошення, а також за дорученням керівництва районної ради брати участь в роботі сесій, засідань виконкомів місцевих рад, нарадах, семінарах, що проводяться в районі;

5) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань працівників інших структурних підрозділів виконавчого апарату районної ради;

6)користуватися в установленому порядку інформаційними базами, системами зв’язку і комунікацій та іншими технічними засобами.
2.Відділ зобов’язаний забезпечити якісне та у повному обсязі виконання завдань, покладених на нього.
V.Керівництво відділом.
1.Відділ з питань юридичного забезпечення управління комунальним майном виконавчого апарату районної ради очолює начальник, призначається та звільняється з посади розпорядженням голови районної ради згідно з чинним законодавством. 
3.Начальник відділу:

1)організовує і керує роботою відділу, несе персо​нальну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, забезпечує виконання планів роботи районної ради з питань, що стосуються відділу;
2)вносить на розгляд керівництва пропозиції щодо структури та штату відділу, а також подання про призначення, переміщен​ня та звільнення працівників, їх заохочення і накладання стягнень за порушення трудової та виробничої дисципліни;
3)координує роботу відділу з іншими структурними підрозділами районної ради, бере участь в роботі сесій районної ради, нарадах, семінарах;
4)вносить на розгляд керівництва районної ради пропозиції з питань управління комунальним майном, що належить до спільної власності територіальних громад сіл, селищ, міста Менського району;

5)підписує та візує документи в межах своєї компетен​ції;
6)представляє відділ в установах, закладах  та громадсь​ких організаціях з питань,  пов'язаних з його діяльністю.

VІ.Взаємодія відділу.

Відділ у встановленому порядку та у межах повноважень, взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконавчого апарату районної ради, депутатами та постійними комісіями районної ради,  а також з органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів.

ОЗНАЙОМЛЕНИЙ

Начальник  відділу   з питань

юридичного забезпечення управління 
комунальним майном   виконавчого 
апарату районної ради
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