
 
У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 
ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 

 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «02» січня 2018 року                     № 1/1 – К 

 
Про покладання обов’язків касира  

 

 

 

         Керуючись Положення про ведення касових операцій у національній 

валюті в Україні, затвердженого постановою Правління Національного банку 

України від 15.12.2004р. № 637, статтями 130, 131, 134, 1351, 1353 Кодексу 

законів про працю України: 

 

1. Покласти обов’язки касира на ШУТ Надію Олександрівну провідного 

спеціаліста з питань бухгалтерського обліку  фінансово-господарського 

відділу виконавчого апарату районної ради. 

 

2. Укласти із ШУТ Надією Олександрівною договір про повну 

індивідуальну матеріальну відповідальність касира. 
 
 
 
Голова районної ради                                                    С.Г. Крутій 
 
 

  

 

Із розпорядженням ознайомлена: 

__________________ Н.О. Шут 

«02» січня 2018 року 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

  
від «05» січня 2018 року                           № 1 -К 

 

 

Про затвердження штатного розпису 

виконавчого апарату районної ради 

на 2018 рік 

 

       

     Керуючись ст. 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»: 

 

1. Затвердити штатний розпис виконавчого апарату Житомирської 

районної ради  на 2018 рік (додається). 

2. Штатний розпис вводиться в дію з 01 січня 2018 року. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                   С.Г.Крутій         

 
 

 

 

 

 





У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «05»  січня  2018р.                         № 2 - К 

 
Про погодження Нижнику В.Т. 

роботи по спеціальності  

у межах робочого часу за  

основною посадою та доплату  

 

    Керуючись пп. 3.1.3. п.3.1. розділу 3 Умов оплати праці працівників 

закладів охорони здоров'я та установ соціального захисту населення, 

затверджених наказом Міністерства праці та Міністерства охорони здоров’я  

України від 05.10.2005 p. № 308/519 (зі змінами та доповненнями), ст. 55 

Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Положенням про 

управління об’єктами спільної власності територіальних громад сіл та селищ 

району: 

                               

1. Надати погодження НИЖНИКУ Володимиру Тимофійовичу,  

головному лікарю комунальної установи «Територіальне стоматологічне 

об’єднання» Житомирської районної ради,  на ведення роботи по 

31.12.2018р. за спеціальністю «Лікар-стоматолог-ортопед» у межах 

робочого часу за основною посадою  з  виплатою  25 відсотків посадового 

окладу лікаря відповідної спеціальності. 

                                        Підстава:  звернення головного лікаря КУ ТСО  

                                                     від 03.01.2018р. №4; 

                                                     наказ Мінпраці та МОЗ України  

                                                     від 05.10.2005 p. № 308/519 

 

2. Бухгалтерії  КУ «Територіальне стоматологічне об’єднання» районної 

ради здійснювати відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                   С.Г.Крутій 

 

 

  

Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ В.Т.Нижник 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «05»  січня 2018р.                         № 3 - К 

 
Про надання погодження на  

преміювання та надбавку Нижнику В.Т. 

 

           Керуючись п.1.6. розділу 1, п. 4.4. розділу 4 Умов оплати праці

працівників закладів охорони здоров'я та установ соціального захисту

населення, затверджених наказом Міністерства праці та Міністерства охорони

здоров’я  України від 05.10.2005 p. № 308/519 (зі змінами та доповненнями),

ст. 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Положенням

про управління об’єктами спільної власності територіальних громад сіл та

селищ району, умовами контракту, укладеного із Нижником В.Т. на посаді

головного лікаря комунальної установи «Територіальне стоматологічне

об’єднання» Житомирської районної ради   №28/5-16 «К» від 15.12.2016р.

(укладеного на термін з 22.03.2017р. по 21.03.2022р.):  

1. Надати погодження на встановлення на 2018 рік НИЖНИКУ

Володимиру Тимофійовичу,  головному лікарю комунальної установи

«Територіальне стоматологічне об’єднання» Житомирської районної ради,

надбавки за складність та напруженість у роботі щомісячно у розмірі 50%  до

посадового окладу у межах фонду заробітної плати та щомісячної премії у

розмірі 50%  до посадового окладу у межах фонду заробітної плати та фонду

економії заробітної плати. 

                                   Підстава:  звернення головного лікаря КУ ТСО  

                                                     від 03.01.2018р. №17; 

                                                     контракт №28/5-16 «К» від 15.12.2016р.; 

                                                     Положення про преміювання працівників  

                                                     КУ ТСО та надання матеріальної допомоги 

 

2. Бухгалтерії  КУ «Територіальне стоматологічне об’єднання»  районної

ради здійснювати відповідні розрахунки та виплати. 

 

Голова районної ради                                                                 С.Г.Крутій 

 

 Із розпорядженням ознайомлений: 

_________________ В.Т.Нижник 

«__» січня  2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «05» січня  2018р.                      № 4/1 - К 

 
Про встановлення премії  

Собку Т.Д. 

 

    Відповідно до Наказу Міністерства праці та соціальної політики України, 

Міністерства охорони здоров’я України від 05.10.2005р. № 308/519 «Про 

впорядкування умов оплати праці працівників закладів охорони здоров'я та 

установ соціального захисту населення», Статуту комунальної установи 

«Центральна районна лікарня» Житомирської районної ради, умов Трудового 

контракту від № 31/5-17 «К» від 21.08.2017р. (укладеного на термін з 

21.08.2017р. по 20.08.2022р.):  

                              

1. Надати погодження на встановлення на 2018 рік СОБКУ Тарасу 

Дмитровичу, головному лікарю комунальної установи «Центральна районна 

лікарня» Житомирської районної ради, щомісячної премії у розмірі 50%  до 

посадового окладу у межах фонду заробітної плати відповідно до Положення 

про преміювання працівників  КУ «Центральна районна лікарня». 

                                 Підстава:  звернення заступника головного лікаря КУ   

                                                     «Центральна районна лікарня» 

                                                     від 02.01.2018р. №16;  

                                                наказ Мінпраці та соціальної політики України,   

                                                Міністерства охорони здоров’я України 

                                                від 05.10.2005р. №308/519;                                      

                                           статут КУ «Центральна районна лікарня»   

                                           районної ради; 

                                           Трудовий контракт № 31/5-17 від 21.08.2017р.; 

                                           Положення про преміювання працівників 

                                           КУ «Центральна районна лікарня»  

                                   

                                          

2. Бухгалтерії  КУ «Центральна районна лікарня» районної ради 

здійснювати відповідні розрахунки та виплати. 

 

Голова районної ради                                                                  С.Г.Крутій 
  
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ Т.Д. Собко 

«05» січня  2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «05» січня  2018р.                      № 4 - К 

 
Про встановлення надбавки  

Собку Т.Д. 

 

    Відповідно до Наказу Міністерства праці та соціальної політики України, 

Міністерства охорони здоров’я України від 05.10.2005р. № 308/519 «Про 

впорядкування умов оплати праці працівників закладів охорони здоров'я та 

установ соціального захисту населення», Статуту комунальної установи 

«Центральна районна лікарня» Житомирської районної ради, умов Трудового 

контракту від № 31/5-17 «К» від 21.08.2017р. (укладеного на термін з 

21.08.2017р. по 20.08.2022р.):  

                              

1. Встановити з 01.01.2018 року СОБКУ Тарасу Дмитровичу, головному 

лікарю комунальної установи «Центральна районна лікарня» Житомирської 

районної ради, надбавку за складність та напруженість у роботі у розмірі 50% 

посадового окладу у межах фонду заробітної плати. 

                                   Підстава:  звернення заступника головного лікаря КУ   

                                                     «Центральна районна лікарня».  

                                                     від 02.01.2018р. №16;  

                                                наказ Мінпраці та соціальної політики України,   

                                                Міністерства охорони здоров’я України 

                                                від 05.10.2005р. №308/519;                                      

                                           статут КУ «Центральна районна лікарня»   

                                           районної ради; 

                                          Трудовий контракт № 31/5-17 від 21.08.2017р. 

                                          

 

2. Бухгалтерії  КУ «Центральна районна лікарня» районної ради 

здійснювати відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

Голова районної ради                                                                  С.Г.Крутій 
 
  

 

Із розпорядженням ознайомлений: 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «05» січня 2017р.                                                                      № 5  – К 
 
 
Про відкликання із відпустки  
Садовської С.О.  
та надання відпустки 
 
       Керуючись ст. 12  Закону України «Про відпустки»,  ст. 79  Кодексу законів
про працю України, у зв’язку зі службовою необхідністю – для представлення
інтересів Житомирської районної ради у Житомирському районному суді: 
 

1. Відкликати САДОВСЬКУ Світлану Олександрівну, начальника відділу з
юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності
виконавчого апарату районної ради, із щорічної основної відпустки терміном на
один день 15 січня 2018 року за її заявою для участі у судовому засіданні, яке
відбудеться 15 січня 2018 року та на яку саме Садовська С.О. наділена
повноваженнями представляти Житомирську районну раду. 

                                              Підстава: службова необхідність; 
                                                               ст. 12 ЗУ «Про відпустки»; 
                                                               ст. 79 КЗпП України; 
                                                               заява Садовської С.О. від 03.01.2018р. 
 
2. Надати САДОВСЬКІЙ Світлані Олександрівні, начальнику відділу з

юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності
виконавчого апарату районної ради, невикористану нею частину щорічної
основної відпустки тривалістю 01 календарний день 22 січня 2018 року. 

                                              Підстава: заява Садовської С.О. від 03.01.2018р.; 
                                                               ст. 12 ЗУ «Про відпустки»; 
                                                               ст. 79 КЗпП України 
 
3. У зв’язку з викладеним вище: 
 

3.1.  Внести зміни до розпорядження голови районної ради від 27.12.2017р.
№202-К «Про надання Садовській С.О. іншу частину щорічної основної
відпустки», виклавши його постановчу частину  у наступній редакції:  
 



     «1. Надати САДОВСЬКІЙ Світлані Олександрівні, начальнику відділу з
юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності
виконавчого апарату районної ради, іншу частину щорічної основної відпустки
за робочий рік з 15.02.2017р. по 14.02.2018р. загальною тривалістю 13
календарних днів, поділивши  її на частини, а саме: терміном на 06 днів з 9 по
14 січня 2018 року  та терміном на 07 днів з 16  по 22 січня 2018 року.                  

                                           Підстави: заява Садовської С.О. від 03.01.2018р.  
                                                                    Закон України «Про відпустки»; 
                                                                    Кодекс законів про працю України». 
 
        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради
(Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 
         
 
 
Голова районної ради                                                                            С.Г.Крутій 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Із розпорядженням ознайомлений: 
__________________ С.О.Садовська 
«05» січня 2018 року 
 
 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «05» січня 2018р.                                                                         № 5 – К 
 
Про частину щорічної основної 
відпустки Подорожної Т.Л. 
 
     Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого
самоврядування», ст.ст. 6, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст.  74, 79
Кодексу законів про працю України:  
 
       1. У зв’язку з сімейними обставинами перенести ПОДОРОЖНІЙ Тамарі
Леонідівні, керуючому справами виконавчого апарату районної ради,  частину
щорічної основної  відпустки, та надати її частину  за робочий рік з 24.03.2017р.
по 23.03.2018р.  тривалістю 06 календарних днів з  09  по 14 січня 2018 року.  
                                              Підстави: заява Подорожної Т.Л.  від 05.01.2018р.; 
                                                               Закони України «Про відпустки»; 
                                                               «Про службу в органах місцевого   
                                                               самоврядування»; 
                                                               КЗпП України 
     2. Заробітну плату за відпустку виплатити у період виплати основної
заробітної плати  за січень 2018 року. 
                                              Підстава: заява Подорожної Т.Л.  від 05.01.2018р. 
 
     3. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради
провести відповідні розрахунки та виплати. 
 
 
Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

_______________  Подорожна Т.Л. 

«___» січня 2018р. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «22» січня 2018 р.                                                                        № 7 - К 

 

 

Про відпустку Булаєнко Т.О. 

 

 

       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст. ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 74, 79

Кодексу законів про працю України: 

 

1. Надати БУЛАЄНКО Тетяні Олександрівні, головному спеціалісту з

питань кадрового забезпечення відділу з юридичних питань, кадрового

забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату районної ради,

частину щорічної основної  відпустки за робочий рік з 23.05.2017р. по

22.05.2018р. тривалістю 02 календарних дні з 25  по 26 січня 2018 року. 

                                     Підстави: заява  Булаєнко Т.О. від 22.01.2018р. 

                                                      Закон України «Про відпустки»; 

                                                      Кодекс законів про працю України 

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

(Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

         

            

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 

 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

__________________ Булаєнко Т.О. 

«___» січня 2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «23»  січня 2018р.                         № 8 - К 

 
Про встановлення надбавки  

Кліменку В.М. 

 

    Відповідно до Наказу Міністерства юстиції України від 15.11.2011р. 

№3327/5 «Про умови оплати праці працівників архівних установ на основі 

Єдиної тарифної сітки» із внесеними змінами та доповненнями, Статуту 

комунальної установи «Трудовий архів» Житомирської районної ради, умов 

Трудового контракту від 29.07.2016р. № 25/5-16 «К»:  

                              

1. Встановити КЛІМЕНКУ Валерію Миколайовичу, директору 

комунальної установи «Трудовий архів» Житомирської районної ради, на 

2018 рік надбавку за складність та напруженість у роботі у розмірі 50% 

посадового окладу у межах фонду заробітної плати. 

                                  Підстава:  звернення Кліменка В.М. від 19.01.2018р. №3;  

                                               наказ Мінюсту України  

                                               від 15.11.2011р. №3327/5;                                         

                                          статут КУ «Трудовий архів» районної ради; 

                                          Трудовий контракт від 29.07.2016р.  

                                          № 25/5-16 «К» 

 

 

2. Бухгалтеру  КУ «Трудовий архів» районної ради здійснювати відповідні 

розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                        С.Г.Крутій               
 
  

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ В.М.Кліменко 

«23» січня 2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «23» січня  2018р.                 №  9 - К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Кліменка В.М. 

                           

         Відповідно до Наказу Міністерства юстиції України від 15.11.2011р

№3327/5 «Про умови оплати праці працівників архівних установ на основ

Єдиної тарифної сітки» із внесеними змінами та доповненнями, Статут

комунальної установи «Трудовий архів» Житомирської районної ради, умо

Трудового контракту від 29.07.2016р. № 25/5-16 «К», Положенням про оплат

праці та преміювання працівників КУ «Трудовий архів» Житомирсько

районної ради: 

 

1. Надати погодження на преміювання КЛІМЕНКА Валері

Миколайовича, директора комунальної установи «Трудовий архів

Житомирської районної ради, у січні  2018 року у розмірі 75%  до посадовог

окладу у межах економії фонду заробітної плати. 

               Підстави:   звернення Кліменка В.М. від 19.01.2018р. № 4;  

                                  Статут КУ «Трудовий архів» районної ради; 

                        Трудовий контракт від 29.07.2016р. № 25/5-16 «К»; 

                              Положення про оплату праці та преміювання працівників  

                              КУ «Трудовий архів» Житомирської районної ради. 

                                 

 

2. Бухгалтеру  КУ «Трудовий архів» Житомирської районної ради здійснит

відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

Голова районної ради                                                                   С.Г. Крутій 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

________________В.М.Кліменко 

«23»  січня 2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
 

голови районної ради 

 

від «10» квітня  2018 року                     №  51 - К 

 
 
Про  встановлення Шут Н.О. 

надбавки за стаж служби в органах  

місцевого самоврядування 

   

        Відповідно до статті 22 Закону України «Про службу в органах місцевого 

самоврядування», постанови Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №229 

«Про затвердження порядку обчислення стажу державної служби», підпункту 

4 пункту 3 постанови Кабінету Міністрів України від 09.03.2006р. № 268 «Про 

упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів 

виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів» та постанови 

Кабінету Міністрів України від 03.05.1994 №283 «Про порядок обчислення 

стажу державної служби (постанова втратила чинність, але відповідно 

до пункту 8 розділу XI  Прикінцевих та перехідних положень  Закону України 

«Про державну службу»  стаж державної служби за періоди роботи (служби) 

до набрання чинності  Законом України «Про державну службу» 

обчислюється у порядку та на умовах, установлених на той час 

законодавством), керуючись ч. 8 ст. 59 Закону України Про місцеве 

самоврядування в Україні: 

 

    1. Встановити ШУТ Надії Олександрівні, провідному спеціалісту з питань 

бухгалтерського обліку фінансово - господарського відділу  виконавчого 

апарату районної ради,   стаж   служби   в   органах   місцевого 

самоврядування, до якого зарахований стаж, що дає право на встановлення 

надбавки за вислугу років,  станом   на 11 квітня  2018  року  05 років  

00 місяців 00 днів. 

                             Підстава:  записи у трудовій книжці Шут Н.О. 

 

 2. Встановити   Шут Н.О.  надбавку  за  вислугу    років у розмірі    15%  до  

посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг, за стаж служби в органах 

місцевого самоврядування,  що дає право на встановлення надбавки, за роботу  

на посадах оператора комп’ютерного набору виконавчого апарату районної 

ради (службовця в органі місцевого самоврядування), спеціаліста з питань 

зв’язків з територіальними громадами, органами місцевого самоврядування, 



обліку фінансово - господарського відділу  виконавчого апарату районної 

ради, 5 років. 

                         Підстава: постанова Кабінету Міністрів України  

                                          від  09.03.2006р. №268 (зі змінами та  

                                          доповненнями) 

 

3. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради  

проводити відповідні розрахунки та виплати. 

 

          

                                                          

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 

Із розпорядженням  ознайомлена: 

__________________Н.О. Шут 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «29»  січня  2018 року           № 12-К 

 

Про проведення щорічної оцінки виконання  

посадовими особами виконавчого апарату  

районної ради покладених  на них  завдань  

та обов’язків за підсумками 2017 року 

  

      Відповідно до Положення про проведення атестації посадових осіб 

місцевого самоврядування, затвердженого постановою Кабінету Міністрів 

України від 26 жовтня 2001 року №1440, Загальних методичних рекомендацій 

щодо проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого 

самоврядування покладених на них завдань та обов’язків, затверджених 

наказом Головного управління державної служби України від 30 червня 2004 

року № 102  із змінами і доповненнями, внесеними наказом Головного 

управління державної служби України від 23 грудня 2009 року № 391, Порядку 

проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого 

самоврядування виконавчого апарату районної ради покладених на них 

обов’язків і завдань, затвердженого розпорядженням голови районної ради від 

19 січня 2012 року № 04-ОД: 

 

1. Провести  у  лютому  2018 року  у виконавчому апараті районної ради 

щорічну оцінку виконання посадовими особами місцевого самоврядування  у 

2017 році покладених на них завдань та обов’язків. 

 

2. Не підлягають щорічному оцінюванню заступник голови районної ради, 

працівники патронатної служби, особи, які перебувають на займаній посаді 

менше одного року, молоді спеціалісти, вагітні жінки чи жінки, які працюють 

менше одного року після виходу з відпустки у зв'язку з вагітністю та пологами 

чи по догляду за дитиною, а також особи, прийняті на роботу на визначений 

термін. 

 

3. Встановити, що щорічній оцінці підлягають наступні посадові особи 

місцевого самоврядування виконавчого апарату районної ради: 

- Подорожна Т.Л. – керуючий справами; 

- Мірошниченко Ю.О. – начальник організаційного відділу; 

- Мельник О.В. – начальник фінансово-господарського відділу – головний 

бухгалтер; 



- Хоменко Т.Г. – головний спеціаліст організаційного відділу виконавчого 

апарату районної ради. 

 

4. Затвердити  графік співбесід з посадовими особами місцевого 

самоврядування виконавчого апарату районної ради, що підлягають щорічній 

оцінці. 

 

5. Щорічна оцінка проводиться головою районною ради. У разі відсутності 

голови районної ради - заступником голови районної ради. 

 

6. Особі, відповідальній за кадрову роботу у виконавчому апараті районної 

ради – головному спеціалісту з питань кадрової роботи відділу з юридичних 

питань, кадрового забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату 

районної ради Булаєнко Т.О.: 

 

6.1. Ознайомити посадових осіб місцевого самоврядування виконавчого 

апарату районної ради, що підлягають щорічній оцінці,  з порядком проведення 

щорічної оцінки. 

 

6.2. Надати посадовим особам місцевого самоврядування форми бланків 

щорічної оцінки виконання покладених на них завдань та обов’язків. 

 

 

7. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою. 

  

 

 

 

Голова районної ради                                                                 С.Г.Крутій 

 

 

 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлені: 

  

______________________ Т.Л.Подорожна 

 

______________________Ю.О.Мірошниченко 

 

______________________О.В.Мельник 

 

______________________Т.Г.Хоменко 

 

______________________ Т.О.Булаєнко 



 

                                                                    ЗАТВЕРДЖЕНО 

                                                                    розпорядженням голови районної ради 

                                                                    від _____________ № ______ 

 

 

Г Р А Ф І К 

співбесід з посадовими особами місцевого самоврядування виконавчого 

апарату районної ради, що підлягають щорічній оцінці  

виконання посадовими особами місцевого самоврядування  у 2017 році 

покладених на них завдань та обов’язків 

 

№ 

з/п 

ПІБ Посада  Дата та час 

проведення 

співбесіди 

Підпис 

працівника про 

ознайомлення 

із графіком 

1.  Подорожна 

Тамара 

Леонідівна 

 

керуючий 

справами 

27.02.2018р. 

 11-00 год.  

 

2.  Мірошниченко 

Юлія 

Олександрівна 

 

начальник 

організаційного 

відділу 

27.02.2018р. 

 12-00 год. 

 

3.  Мельник  

Олена 

Володимирівна 

начальник 

фінансово-

господарського 

відділу – 

головний 

бухгалтер 

27.02.2018р. 

 15-00 год. 

 

4.  Хоменко  

Тетяна 

Григорівна 

 

головний 

спеціаліст 

організаційного 

відділу 

27.02.2018р. 

 16-00 год 

 

 

 

 

 

 

Заступник голови районної ради                                            О.М.Білецький 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
«01»  лютого 2018 р.                    № 13 - К 

 
 
Про направлення  Подорожної Т.Л. 

на навчання по програмі  

підвищення кваліфікації 

 
 
      Відповідно до  плану-графіку навчання у Центрі перепідготовки  та 

підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів 

місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій 

Житомирської обласної державної адміністрації та Житомирської обласної 

ради на 2018 рік: 

 

1. Направити  Подорожну Тамару Леонідівну,  керуючого справами  

виконавчого апарату районної ради, у Центр перепідготовки  та підвищення 

кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого 

самоврядування, державних підприємств, установ і організацій Житомирської 

обласної державної адміністрації та Житомирської обласної ради для участі у 

навчанні по професійній Програмі підвищення   кваліфікації   посадових осіб 

органів місцевого самоврядування Тематичний короткостроковий семінар 

«Організаційно-правові засади діяльності органу місцевого самоврядування», 

терміном на  03 робочих днів з 06.02.2018р. по 08.02.2018р. 

 
 
 
Голова районної ради                                                                    С.Г.Крутій 

 

 
 
 
 
 

Із розпорядженням ознайомлена: 

_________________Подорожна Т.Л 

«__» _________ 2018р. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «01» лютого  2018р.                                                                     № 14 - К 
 
 
Про іншу частину  
відпустки Тульської Т.В. 
 
 
       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого
самоврядування», ст.ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 74, 76,
79 Кодексу законів про працю України: 
 

1. Надати ТУЛЬСЬКІЙ Тетяні Володимирівні, головному спеціалісту з
питань зв’язків з територіальними громадами, органами місцевого
самоврядування   виконавчого апарату районної ради іншу частину щорічної
основної  відпустки за робочий рік з 01.12.2016р. по 30.11.2017р. тривалістю 05
календарних днів з 19 по 23 лютого 2018 року. 
                                     Підстави: заява Тульської Т.В. від 31.01.2018р.; 
                                                      Закон України «Про відпустки»; 
                                                      Кодекс законів про працю України; 
                                                       
 
        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради
(Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 
         
            
Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 
 
 
 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 
__________________ Тульська Т.В. 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
«06»  лютого 2018 р.                    № 15/1 - К 

 
 
Про відкликання  Подорожної Т.Л. 

Із проходження  навчання по програмі  

підвищення кваліфікації 

 

1. У зв’язку із службовою необхідністю відкликати терміном на один 

день 06 лютого 2018 року з навчання  у Центрі перепідготовки  та підвищення 

кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого 

самоврядування, державних підприємств, установ і організацій Житомирської 

обласної державної адміністрації та Житомирської обласної ради керуючого 

справами  виконавчого апарату районної ради - Подорожну Тамару Леонідівну 

направлену на навчання розпорядженням голови районної ради від 01.02.2018 

року № 13-К. 
 
2. Подорожній Т.Л. продовжити навчання з 07.02.2018року. 

 
 
3. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради 

(Мельник О.В.)  провести відповідні розрахунки та виплати. 
 
 

Голова районної ради                                                                    С.Г.Крутій 

 

 
 
 
 
 

Із розпорядженням ознайомлена: 

_________________Подорожна Т.Л 

«__» _________ 2018р. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «01» лютого 2018р.                                                                          № 15 -К 

 

Про надання Рєбдєву Я.А.  

частину щорічної основної відпустки  

 

 

       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст. ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст. ст. 74,

76, 79 Кодексу законів про працю України: 

 

1. Надати РЄБДЄВУ Ярославу Анатолійовичу, раднику голови районної

ради з земельних та екологічних питань,  частину щорічної основної відпустки

за робочий рік з 07.12.2017р. по 06.12.2018р. тривалістю 14 календарних днів  з

08 лютого по  21  лютого  2018 року. 

                                     Підстави: заява Рєбдєва Я.А. від 31.01.2018р.; 

                                                      Закон України «Про відпустки»; 

                                                      Кодекс законів про працю України. 

                                                       

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

(Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

         

            

Голова районної ради                                                                   С.Г.Крутій 

 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

__________________ Я.А. Рєбдєв 

«01» лютого 2018р. 
 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
«07»  лютого 2018 р.                    № 16 - К 

 
Щодо виконання рішення  

16 сесії 7 скликання від 07.02.2018року № 554 

«Про дострокове припинення повноважень 

заступника голови районної ради  

Білецького Олега Миколайовича 

(без припинення повноважень депутата районної ради)» 

 
      Керуючись рішенням 16 (позачергової) сесії районної ради 7 скликання  

№ 554 від 07.02.2018 року  «Про дострокове припинення повноважень 

заступника голови Житомирської районної ради Білецького Олега 

Миколайовича (без припинення повноважень депутата районної ради)»,  

ч.3 ч.5 ст. 56 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  

п.9 ч.1 ст. 36, ст. 116 Кодексу Законів про працю України, ст. ст. 20, 21 Закону 

України «Про службу в органах місцевого самоврядування», ч.1, 2 ст. 45 

Закону України «Про запобігання корупції»:  

 

1.  Прийняти до виконання рішення 16 (позачергової) сесії районної ради  7  

скликання № 554 від 07.02.2018 року «Про дострокове припинення 

повноважень заступника голови Житомирської районної ради Білецького 

Олега Миколайовича (без припинення повноважень депутата районної ради)»  

яким 07 лютого 2018 року достроково  припиняються повноваження  

заступника голови Житомирської районної ради Білецького Олега 

Миколайовича на підставі ч.3 ст. 56 Закону України «Про місцеве 

самоврядування в Україні» та відповідно він звільняється з даної посади  

07 лютого 2018 року. 

 

    2. Білецькому Олегу Миколайовичу подати щорічну та за період, не 

охоплений раніше поданими деклараціями, декларацію особи, уповноваженої 

на виконання функцій держави або місцевого самоврядування.  
 

 
3.   Головному спеціалісту з питань кадрового забезпечення відділу з  

юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності 

виконавчого апарату районної ради Булаєнко Т.О. здійснити видачу належно 

оформленої трудової книжки із внесенням до неї запису про звільнення. 



 
 
 
4.   Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради   

(Мельник О.В.) здійснити повний розрахунок відповідно до законодавства 

України та виплатити нараховані Білецькому О.М. в сумі 3983,65 грн 

компенсацію за невикористану ним відпустку за 05 календарних днів за 

відпрацьований період з 07.12.2017 по 07.02.2018 року. та в сумі  2996,28 грн 

заробітну плату за фактично відпрацьований ним час у лютому 2018 році за 

період з 01 по 07 лютого за 05 робочих днів. 
 

 

 
Голова районної ради                                                                    С.Г.Крутій 

 

 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

_________________Білецький О.М. 

«__» _________ 2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «09» лютого  2018р.                                        № 17-К 

 
Про застосування зовнішнього контролю  

з врегулювання конфлікту інтересів 

 

        Керуючись ст. 29, ст. 33  Закону України «Про запобігання корупції», ст.

21 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», ст. 55

«Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Регламентом

районної ради 7 скликання, Положенням про постійні комісії районної ради 7

скликання, з метою врегулювання конфлікту інтересів, що виникає  при

підготовці проектів рішень районної ради з питань оплати праці керівництва та

працівників виконавчого апарату районної ради: 

 

1. Встановити за працівниками виконавчого апарату Житомирської

районної ради, зайнятими у підготовці проектів рішень районної ради щодо

умов та інших питань оплати праці керівництва та працівників виконавчого

апарату районної ради,  зовнішній контроль при підготовці ними проектів

рішень із зазначених вище питань. 

 

2. Зовнішній контроль здійснюється постійною комісією районної ради з

питань законності, правопорядку і прав людини, депутатської етики,

забезпечення діяльності депутатів та місцевого самоврядування відповідно до

рішення районної ради та сесією районної ради. Постійна комісія розглядає

проекти рішень із зазначених вище питань на своїх засіданнях, виносять

висновки та рекомендації щодо проектів цих рішень районної ради, перевіряє

проекти рішень районної ради, стан та результати виконання працівниками

виконавчого апарату районної ради  завдань з підготовки проектів рішень,

вчинення ними дій, змісту проектів рішень, що приймаються відповідним

колегіальним органом з питань, пов’язаних із предметом конфлікту інтересів.  

 

3. Зовнішній контроль здійснюється також громадськістю за результатами

оприлюднення зазначених проектів рішень районної ради  та їх обговорення. 

 

 

Голова районної ради                                                                          С.Г.Крутій 

 

 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «16» лютого 2018 р.                                                                        № 18 - К 

 

 

Про відпустку Булаєнко Т.О. 

 

 

       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст. ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 74, 79

Кодексу законів про працю України: 

 

1. Надати БУЛАЄНКО Тетяні Олександрівні, головному спеціалісту з

питань кадрового забезпечення відділу з юридичних питань, кадрового

забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату районної ради,

іншу частину щорічної основної  відпустки за робочий рік з 23.05.2017р. по

22.05.2018р. тривалістю 18 календарних днів з 26 лютого по 16 березня 2018

року (без врахування святкового неробочого дня 8 березня – Міжнародний

жіночий день). 

                                     Підстави: заява  Булаєнко Т.О. від 15.02.2018р. 

                                                      Закон України «Про відпустки»; 

                                                      Кодекс законів про працю України 

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

(Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

         

            

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 

 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

__________________ Булаєнко Т.О. 

«16» лютого 2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 

від «18»  травня 2017 р.                      № 83 - К 

 
Про призначення Булаєнко Т.О. 

 

       Керуючись Законом України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», Порядком проведення конкурсу на заміщення вакантних

посад державних службовців, затвердженим  постановою Кабінету Міністрів

України від 15.02.2002р. № 169, Порядком проведення конкурсу на заміщення

вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування у виконавчому

апараті районної ради, затвердженим розпорядженням  голови районної ради

від 10.01.2012р. №2-К (зі змінами, внесеними розпорядженням голови районної

ради від 19.11.2013р. №105-К): 

 

1. Призначити Булаєнко Тетяну Олександрівну  з 23 травня 2017 року на

посаду головного спеціаліста з питань кадрового забезпечення відділу з

юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності

виконавчого апарату районної ради, як таку, що пройшла за конкурсом,  з

посадовим окладом згідно штатного розпису. 

         Підстава:  заява Булаєнко Т.О. від 17.05.2017р. про призначення; 

                           заява Булаєнко Т.О. від 17.05.2017р. про проведення  

                           перевірки, передбаченої Законом України  

                            «Про очищення влади»; 

                           протокол №2 конкурсної комісії від 25.04.2017р. 

 

2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради у

відповідності до  постанови Кабінету Міністрів України від 17.06.2015 року

№413  «Про порядок повідомлення Державній фіскальній службі та її

територіальним органам про прийняття працівника на роботу» повідомити про

прийнятого працівника територіальний орган Державної фіскальної служби за

місцем обліку районної ради як платника єдиного внеску на

загальнообов’язкове державне соціальне страхування за встановленою формою

та у визначений спосіб і терміни. 

 

 

Голова районної ради                                                            С.Г.Крутій 

 

 

 



 

 

Із розпорядженням  №___ від ______________ та  

Правилами внутрішнього трудового розпорядку  

ознайомлена: __________________Т.О.Булаєнко 

«___» травня 2017р. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «12» лютого 2018р.                                                                              № 20 - К 

 

Про доплату Симончук Ф.В. 

 

       Керуючись ст. 105 Кодексу законів про працю України, наказом

Міністерства праці України від 02.10.1996р. №77 «Про умови оплати праці

робітників, зайнятих обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого

самоврядування, органів прокуратури, судів та інших органів» (зі змінами і

доповненнями), умовами Колективного договору, укладеного між

адміністрацією Житомирської районної ради та працівниками виконавчого

апарату Житомирської районної ради, що зайняті обслуговуванням

Житомирської районної ради (прибиральниці, двірник, водій,  сторожі)

12.08.2016р.: 

 

1. Встановити СИМОНЧУК Францішці Володимирівні, прибиральниці

службового приміщення районної ради, доплату у розмірі 50% посадового

окладу за розширення зони обслуговування у зв’язку з виконанням за її згодою

обов’язків тимчасово відсутнього основного працівника (тимчасова

непрацездатність) Прес А.А. у період з 12 лютого до фактичного виходу

основного працівника на роботу. 

                                  Підстава: Кодекс законів про працю України; 

                                                           наказ Мінпраці України від 02.10.1996р. №77 

                                                           заява-згода Симончук Ф.В. від 12.02.2018р. 

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

(Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

 
         

 

Голова районної ради                                                                              С.Г.Крутій 

 

 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

__________________ Ф.В.Симончук  



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «23» квітня 2018р.                                                                          №  53– К 

 

 

Про частину відпустки  

Уницького С.О. 

 

       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст. ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст. ст. 73,

74, 76, 79 Кодексу законів про працю України: 

 

1. Надати УНИЦЬКОМУ Сергію Олександровичу, головному спеціалісту з

питань комунальної власності відділу з юридичних питань, кадрового

забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату районної ради,

частину щорічної основної  відпустки за робочий рік з 15.02.2017р. по

14.02.2018р. тривалістю 07 календарних дні  02  травня по 08 травня 2018 року.  

                             Підстави:     заява Уницького С.О. від 18.04.2018р.; 

                                                      Закон України «Про відпустки»; 

                                                      Кодекс законів про працю України 

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

(Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

       

 

Голова районної ради                                                                     С.Г.Крутій 

 
 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ Уницький С.О. 

«____» квітня 2018р. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «24» квітня 2018р.                                                                            № 57 – К 

 

Про відпустку Мельник О.В. 

 

     Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст.ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст.  74, 79

Кодексу законів про працю України: 

 

      1.Надати МЕЛЬНИК Олені Володимирівні начальнику фінансово-

господарського відділу - головному бухгалтеру виконавчого апарату районної

ради,  іншу частину щорічної основної  відпустки за робочий рік з 03.06.2017р.

по 02.06.2018р. тривалістю 04 календарних дні  з 26 по 29 квітня 2018 року.  

                                              Підстави: заява Мельник О.В.  від 23.04.2018р.; 

                                                               Закони України «Про відпустки»; 

                                                               «Про службу в органах місцевого   

                                                               самоврядування»; 

                                                               КЗпП України. 

                                                           

      2.Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 

 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

_______________  Мельник О.В. 

«___» квітня  2018р. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «27» квітня 2018р.                                                                                № 60 - К 

 

Про надання Ратинському М.А. 

щорічної основної відпустки  

та виплату матеріальної допомоги на оздоровлення 

 

       Відповідно до ст.ст. 6, 8 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 73, 74, 75,

76 Кодексу законів про працю України, керуючись наказом Міністерства праці

України від 02.10.1996р. №77 (зі змінами і доповненнями), розпорядженням

голови районної ради від 22.01.2015р. № 08-К «Про призначення на посаду

прибиральників та двірника»: 

 

1. Надати РАТИНСЬКОМУ Миколі Антоновичу, двірнику районної ради,

щорічну основну відпустку за робочий рік з 02.02.2018р. по 01.02.2019р.

тривалістю 24 календарні дні з 02 по 26 травня 2018 року (без врахування

святкового неробочого дня 9 травня - Дня перемоги над нацизмом у Другій

світовій війні (Дня перемоги)) та виплатити матеріальну допомогу на

оздоровлення  у розмірі середньомісячної заробітної плати. 

                                          Підстава: заява Ратинського М.А.  від 27.04.2018р.; 

                                                           Закону України «Про відпустки»; 

                                                           Кодекс законів про працю України; 

                                                           наказ Мінпраці України від 02.10.1996р. №77 

 

2. Заробітну плату за відпустку виплатити у період виплати авансу  у

травні 2018 року. 

                                              Підстава: заява Ратинського М.А.  від 27.04.2018р. 

 

3. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

(Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

Голова районної ради                                                                 С.Г.Крутій 

 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ М.А.Ратинський  



У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 
ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «27» квітня 2018р.                                                                            № 61 - К 

 

Про надання Ткачуку І.В.  

відпустки  та виплату  

матеріальної допомоги  

 

        Відповідно до ст.10, 12 Закону України «Про відпустки», ст. ст. 74, 75, 79

Кодексу законів про працю України, керуючись наказом Міністерства праці

України від 02.10.1996р. №77 «Про умови оплати праці робітників, зайнятих

обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх

виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів» (зі змінами і

доповненнями): 

 

1. Надати ТКАЧУКУ Івану Васильовичу, водію фінансово-

господарського відділу виконавчого апарату районної ради, частину щорічної

основної  відпустки за робочий рік з 01.12.2017р. по 30.11.2018р. тривалістю 14

календарних днів  з 03  по 17 травня 2018 року (без врахування святкового

неробочого дня 9 травня - Дня перемоги над нацизмом у Другій світовій війні

(Дня перемоги)) та виплатити матеріальну допомогу на оздоровлення  у розмірі

середньомісячної заробітної плати. 

                                Підстави: заява Ткачука І.В. від 27.04.2018р.; 

                                                 ст.12 Закону України «Про відпустки»; 

                                                 ст. ст. 74, 75, 79 Кодексу законів  

                                                 про працю України. 

 

2. Заробітну плату за відпустку виплатити у період виплати авансу  у

травні 2018 року. 

                                              Підстава: заява Ткачука І.В.  від 27.04.2018р. 

 

3. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

(Мельник О.В.)   провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

     

Голова районної ради                                                                     С.Г. Крутій 

 
 
 
Із розпорядженням ознайомлений: 



У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 
ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «20» березня  2018р.                                                                            №  31- К 

 

 

Про преміювання  

обслуговуючого персоналу 

 

 

          За сумлінну працю, належне виконання трудових обов’язків, керуючись 

умовами Колективного договору, укладеного між адміністрацією 

Житомирської районної ради та працівниками виконавчого апарату 

Житомирської районної ради, що зайняті обслуговуванням Житомирської 

районної ради (прибиральниці, двірник, водій,  сторожі) 12.08.2016р.,  

Положенням про преміювання працівників, що зайняті обслуговуванням 

Житомирської районної ради, затвердженим даним  Колективним договором, з 

метою підвищення зацікавленості працівників у результатах роботи, 

стимулювання сумлінного та якісного виконання трудових обов’язків, 

забезпечення належного рівня трудової та виконавської дисципліни: 

 

1. Надати та виплатити премії обслуговуючому персоналу  районної ради 

за фактично відпрацьований час у березні 2018 року у межах фонду заробітної 

плати та за рахунок економії заробітної плати і кошторисних призначень: 

 

№  

з/п 

Прізвище, ініціали 

працівника 

Посада Сума премії 

(грн.) 

1.  Прес А.А. прибиральниця 2350,00 

2.  Симончук Ф.В. прибиральниця 3300,00 

3.  Сотніченко В.А. сторож 2600,00 

4.  Латко А.О. сторож 2600,00 

5.  Голік Т.І. сторож 3850,00 

6.  Луценко М.Д. сторож 2600,00 

7.  Ратинський М.А. двірник 2700,00 

                                                            

                                  Підстава: Положення про преміювання працівників, 

                                                   що зайняті обслуговуванням 

                                                   Житомирської районної ради; 

                                                        ст. 143 КЗпП України 



2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради  

(Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

3. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на заступника 

голови районної ради Стаха В.М. 

 

��������

 

Голова районної ради                                                                            С.Г.Крутій 

 
 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

  
від «01» червня 2018 року                           № 89/1 -К 

 

 

Про затвердження переліку змін до 

штатного розпису виконавчого апарату  

районної ради на 2018 рік 

 

       

     Керуючись ст. 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», 

враховуючи рішення сесії районної ради від 01.06.2018р. № 638 «Про 

внесення змін до рішення 9 сесії районної ради 7 скликання від 27.02.2017р.  

№ 329» та розпорядження голови районної ради від 01.06.2018р. № 89-К «Про 

зміни у структурі виконавчого апарату районної ради»: 

 

1. Затвердити перелік змін до штатного розпису виконавчого апарату 

Житомирської районної ради  на 2018 рік (додається). 

2. Штатний розпис вводиться в дію з 01 червня 2018 року. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                   С.Г.Крутій         

 
 

 

 

 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

  
від «01» червня 2018 року                             № 89 - К 
 
Про зміни у структурі  
виконавчого апарату районної ради 
 
            На виконання рішення 18 сесії Житомирської районної ради 7 
скликання від 01.06.2018р. № ____ «Про внесення змін до рішення 9 сесії 
районної ради 7 скликання від 27.02.2017р. №329» (щодо змін у структурі 
виконавчого апарату районної ради), керуючись Законом України «Про 
службу в органах місцевого самоврядування», ст. 55 Закону України «Про 
місцеве самоврядування в Україні», перейменувати посади: 
 

1. У фінансово-господарському відділі  виконавчого апарату районної 
ради:  

1.1. «Провідний спеціаліст з питань бухгалтерського обліку» на «Головний 
спеціаліст з бухгалтерського обліку». 

 
2. В організаційному відділі виконавчого апарату районної ради: 
2.1. «Провідний спеціаліст з питань організаційної роботи» на «Головний 

спеціаліст з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради та 
інформаційного забезпечення». 

2.2. «Головний спеціаліст з питань зв’язків з територіальними громадами, 
органами місцевого самоврядування» на «Головний спеціаліст з питань 
діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з територіальними 
громадами і органами місцевого самоврядування». 
 
 

Голова районної ради                                                                   С.Г.Крутій         
 
 
 



                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО 

                                                                               Розпорядження голови  

                                                                               районної ради 

                                                                               від 01 червня 2018р. № 93-К 

 

 

П О Л О Ж Е Н Н Я  

про виконавчий апарат Житомирської  районної ради 

 

1. Загальні положення 

 

1.1. Відповідно до Конституції України та статтей 43, 55 і 58 Закону 

України «Про місцеве самоврядування в Україні» виконавчий апарат 

Житомирської районної ради (далі – виконавчий апарат) утворюється 

районною радою за поданням голови районної ради.   

 

1.2. Виконавчий апарат у своїй діяльності керується Конституцією 

України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Українi», «Про 

службу в органах місцевого самоврядування», iншими законами України, 

постановами Верховної Pади України, актами Президента України, Кабінету 

Міністрів України, рiшеннями районної ради та розпорядженнями голови 

районної ради. 

 

1.3.  Організація роботи виконавчого апарату здійснюється відповідно до 

Регламенту районної ради, рішень ради та розпоряджень голови ради, 

Інструкції з діловодства у Житомирській районній раді та її виконавчому 

апараті, а також цього Положення, що затверджується головою районної ради. 

 

1.4.  Керівництво виконавчим апаратом здійснює голова районної ради. 

 

1.5.  Організовує роботу виконавчого апарату та виконання покладених на 

нього завдань заступник голови районної ради та керуючий справами 

виконавчого апарату, на яких покладається  безпосереднє керівництво 

виконавчим апаратом. 

 

1.6.  Після закінчення терміну або дострокового припинення повноважень 

районної ради виконавчий апарат продовжує виконувати свої обов’язки.  

Обрання нового складу районної ради, її керівників не є підставою для 

припинення служби посадовими особами та іншими працівниками 

виконавчого апарату ради, крім працівників патронатної служби та осіб, що 

перебувають на виборних посадах. 

 

1.7.  Працівникам виконавчого апарату видаються службові посвідчення 

встановленого зразка. 

 

1.8.  Витрати на утримання виконавчого апарату районної ради 

здійснюються за рахунок коштів районного бюджету, встановлених районною 



виконавчого апарату затверджується в установленому законодавством 

порядку. 

 

2. Основні функції та повноваження виконавчого апарату 

 

        Виконавчий апарат відповідно до покладених на нього завдань: 

 

2.1.  Здійснює організаційне, правове, інформаційне, аналітичне, 

матеріально-технічне забезпечення діяльності ради, її органів і депутатів. 

 

2.2.  Сприяє здійсненню районною радою взаємодії і зв'язків з 

територіальними громадами, місцевими органами виконавчої влади, 

правоохоронними, судовими органами, органами та посадовими особами 

місцевого самоврядування.  

 

2.3.  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. 

 

2.4.  Організовує і бере участь у забезпеченні реалізації державної 

правової політики у діяльності ради, її органів, депутатів. 

 

2.5.  Забезпечує взаємозв'язок голови районної ради, його заступника, 

голів постійних комісій, депутатських груп та фракцій, депутатів  з 

сільськими, селищною та обласною радами,  обласною та районною 

державними адміністраціями, їх структурними підрозділами, територіальними 

громадами, органами місцевого самоврядування, об'єднаннями громадян, 

трудовими колективами, адміністраціями підприємств, установ, організацій і 

громадянами. 

 

2.6.  Сприяє депутатам у здійсненні ними своїх повноважень. 

 

2.7.  Організовує засідання ради та її органів, забезпечує підготовку 

матеріалів для розгляду. Веде протоколи засідань районної ради, президії, 

постійних та інших комісій і робочих груп. 

 

2.8.  Сприяє роботі тимчасових контрольних, інших комісій та робочих 

груп районної ради (у разі їх створення). 

 

2.9. Оформляє, реєструє та доводить до виконавців рішення ради, сприяє 

у їх виконанні. 

 

2.10. Здійснює інформаційно-технічне  забезпечення  роботи  пленарних 

та інших засідань районної ради. 



2.11. Забезпечує депутатів районної ради необхідними у роботі 

довідковими, аналітичними матеріалами, надає їм практичну допомогу в 

підготовці документів та проектів рішень на розгляд ради, її постійних 

комісій, розгляді зауважень та пропозицій, висловлених  виборцями  під час 

звітів депутатів. 

 

2.12.  Допомагає депутатам районної ради у питаннях, що належать до 

компетенції постійних комісій районної ради, налагоджувати взаємодію з 

органами місцевого самоврядування, господарськими органами, громадськими 

організаціями, залучати спеціалістів до роботи по підготовці відповідних 

проектів рішень, висновків і пропозицій. 

 

2.13.  Надає консультативну  та методичну допомогу помічникам-

консультантам депутатів районної ради. Забезпечує видачу посвідчень 

помічникам-консультантам депутатів районної ради, веде їх облік. 

 

2.14.  Розробляє і здійснює заходи з підготовки і проведення сесій 

районної ради, засідань її постійних комісій, президії районної ради, інших 

дорадчих та консультативних органів ради з питань місцевого самоврядування 

при голові районної ради, семінарів, нарад тощо. 

 

2.15. Забезпечує підготовку сесійних засідань, засідань постійних 

депутатських комісій, президії ради, оприлюднення проектів рішень на 

офіційному веб-сайті районної ради, попереднє обговорення проектів рішень 

ради на засіданнях постійних комісій та президії ради, організовує своєчасне 

доведення рішень ради до виконавців. 

 

2.16. Розробляє проекти планів роботи районної ради, засідань 

постійних та інших комісій і робочих груп. Забезпечує організаційне, 

консультативно-методичне та технічне обслуговування діяльності постійних 

комісій районної ради, узагальнення пропозицій та узгодження планів роботи 

постійних комісій, складання графіка засідань, створення їм необхідних умов 

для ефективної діяльності у підготовці проектів рекомендацій,  рішень 

районної ради. 

 

2.17. Готує проекти рішень районної ради, проекти програм, положень, 

інших документів нормативно-правового характеру, опрацьовує на 

відповідність чинному законодавству та повноваженням ради подані 

розробниками проекти рішень та документи до них. 

 

2.18. Організовує роботу районної ради з питань обрання голови, 

заступника голови ради і звільнення їх з посади або дострокового припинення 

їх повноважень, утворення та обрання постійних комісій ради, зміни їх складу, 

обрання голів комісій, утворення президії, затвердження положення про неї, 

утворення комісій при районній раді, затвердження Регламенту, положень 

щодо управління об’єктами спільної власності територіальних громад сіл та 

селищ району, заслуховування звітів, утворення та ліквідації підприємств, 



установ та закладів, призначення та звільнення їх керівників, дострокового 

припинення повноважень депутатів у випадках, передбачених законодавством. 

 

2.19. Повідомляє депутатів і населення про час і місце проведення сесій 

районної ради, а також про питання, які вносяться на розгляд ради. 

 

2.20. Організовує роботу відповідно до чинного законодавства щодо 

здійснення районною радою державної  регуляторної політики, готує проекти 

рішень та інші документи з даних питань. Забезпечує виконання заходів з 

відстеження результативності регуляторних актів, прийнятих радою. 

 

2.21. Забезпечує реалізацію повноважень районної ради з питань 

адміністративно-територіального устрою  та земельних відносин. 

 

2.22. Забезпечує реалізацію повноважень районної ради та вирішення в 

установленому порядку питань щодо управління об'єктами спільної власності 

територіальних громад сіл та селищ району. Організовує та забезпечує роботу  

робочої групи з питань використання майна районної ради. 

 

2.23. Забезпечує гласність в роботі районної ради, президії, постійних 

комісій та депутатів районної ради шляхом висвітлення їх діяльності у засобах 

масової інформації та на офіційному веб-сайті районної ради. Оприлюднює 

проекти рішень, рішення ради, інформацію про діяльність ради та її органи на 

офіційний веб-сайт районної ради і у друкованих засобах масової інформації. 

Забезпечує висвітлення діяльності ради, її посадових осіб та утворених нею 

органів у друкованих і електронних ЗМІ. 

 

2.24. Організовує роботу щодо проведення результативного опитування 

з питань, які стосуються спільних інтересів територіальних громад, здійснення 

повноважень щодо організацій проведення всеукраїнських референдумів та 

виборів органів державної влади і місцевого самоврядування. 

 

2.25. Узагальнює депутатські запити, пропозиції і зауваження, 

висловлені депутатами на сесіях або переданих в письмовій формі 

головуючому на сесіях, розробляє проекти заходів щодо їх реалізації і 

направлення виконавцям. 

 

2.26. Здійснює контролю за виконанням пропозицій і зауважень та 

інформування депутатів районної ради про результати їх вирішення. 

 

2.27. Попередньо розглядає подання та звернення про нагородження 

державними нагородами, нагородами вищих органів влади і місцевого 

самоврядування та нагородами районної ради. Готує проекти рішень ради та 

розпоряджень голови ради з даних питань. Організовує роботу щодо вручення 

нагород, відзнак, премій, інших грошових виплат та передплату періодичних 

видань. 

 



2.28. Забезпечує ведення діловодства та архіву районної ради,  здійснює 

контроль за проходженням документів. 

 

2.29. Забезпечує  зв’язок   і  обмін  інформацією у  режимі  «електронної 

пошти» з обласною, селищною, сільськими радами, об’єднаними 

територіальними громадами. 

 

2.30. Забезпечує роботу щодо захисту персональних даних у роботі ради 

та виконавчого апарату, готує документи з даних питань. 

 

2.31. Здійснює заходи щодо запобігання проявам корупції.  

 

2.32. Надає безоплатну первинну правову допомогу. 

 

2.33. Веде претензійну та позовну роботу. Забезпечує представництво 

ради у судових органах. 

 

2.34. 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. 

 

2.35. Забезпечує роботу по розгляду звернень органів виконавчої влади, 

органів місцевого самоврядування, депутатів районної ради, народних 

депутатів України, правоохоронних органів, інших юридичних та фізичних  

осіб, а також забезпечує роботу щодо розгляду електронних петицій. 

 

2.36. Забезпечує роботу по забезпеченню доступу до публічної 

інформації, готує документи з даних питань, веде облік запитів та інформації і 

документів, володільцями та/або розпорядниками яких є районна рада та 

виконавчий апарат. 

 

2.37. Готує проекти розпоряджень голови ради з основної діяльності, 

кадрових (особового складу) та адміністративно-господарських питань. 

 

2.38. Відповідно до укладених радою угод (договорів) надає правову, 

методичну і консультативну допомогу місцевим радам у здійсненні наданих їм 

повноважень, дотриманні законності в діяльності. 

 

2.39. Організовує проведення семінарів, нарад для селищного, сільських 

голів, секретарів рад, навчання депутатів районної ради та посадових осіб 

органів місцевого самоврядування згідно з угодою між районною радою і 

селищною, сільськими радами. Сприяє у підготовці, навчанні кадрів органів 

місцевого самоврядування на базі Центру підготовки та підвищення 

кваліфікації. 

 

2.40. Надає консультативно-методичну, юридичну допомогу органам 

місцевого самоврядування щодо об'єднання їх в асоціації, інші добровільні 



 

2.41. Сприяє районній виборчій комісії у здійсненні нею своїх 

повноважень з підготовки і проведення виборів депутатів районної ради, 

окружним і дільничним виборчим комісіям в організації підготовки і 

проведення виборів Президента України, народних депутатів України, 

референдумів, підготовці документів з питань виборів. 

 

2.42. Готує зауваження і пропозиції щодо проектів законів, інших 

нормативно-правових актів, які надходять з Верховної Ради України, Кабінету 

Міністрів України та інших центральних органів влади. 

 

2.43. Організовує особистий прийом громадян та забезпечує облік, 

розгляд скарг і звернень. 

 

2.44. Здійснює роботу щодо кадрового обслуговування районної ради. 

 

2.45. Здійснює виплати грошових та інших матеріальних допомог, 

наданих депутатами жителям району, відповідно до рішень та програм 

районної ради. 

 

2.46. Здійснює матеріально-технічне та фінансово-господарське  

забезпечення діяльності  районної ради та її органів. Веде бухгалтерський 

облік та звітність. 

 

2.47. Виконує інші функції відповідно до законів, цього Положення та 

рішень ради і розпоряджень голови ради. 

 

3. Структура виконавчого апарату 

 

3.1.   Структура та чисельність виконавчого апарату затверджується 

районною радою за поданням голови ради.  

 

3.2.  До структури виконавчого апарату входять посадові особи місцевого 

самоврядування,  службовці та робітники, зайняті обслуговуванням районної 

ради (водії, прибиральники, двірники, сторожі тощо), а також працівники 

патронатної служби, у разі її створення. 

 

3.3.  Працівники виконавчого апарату приймаються на роботу головою 

районної ради на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою 

законом, і звільняються розпорядженням голови ради.   

 

3.4.  Голова та заступник голови ради входять до складу виконавчого 

апарату та призначаються на посади шляхом їх обрання радою у порядку, 

визначеному Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні». 

 

3.5.  Голова районної ради має право самостійно  (без  конкурсу) добирати 

та приймати на службу своїх помічників, радників у складі патронатної 



 

3.6.  У разі зміни радою структури та чисельності виконавчого апарату, 

відповідні працівники, посади яких скорочуються, звільняються з роботи 

згідно з чинним законодавством. 

 

3.7.  Структурні підрозділи виконавчого апарату, їх посадові особи, 

службовці та інші працівники виконавчого апарату у своїй діяльності 

керуються Конституцією України, чинним законодавством України, 

положеннями про відповідний структурний підрозділ та посадовими 

інструкціями, затвердженими головою районної ради, рішеннями ради та 

розпорядженнями голови ради. 

 

3.8.  Посадові особа місцевого самоврядування,  які  вперше приймаються  

на   службу   в   органи  місцевого  самоврядування,  вважаються такими,  що 

вступили  на  посаду,  з  моменту  складення  Присяги. Особи, які відмовилися 

від  складення  Присяги, вважаються  такими,  що  не  вступили  на посаду,  а  

рішення  про  їх призначення,  обрання чи затвердження вважається таким, що 

втратило юридичну силу. 

 

3.9.  Посадові особи виконавчого апарату один раз на 4 роки підлягають 

атестації, яка проводиться за умовами та в порядку, визначеними відповідним 

положенням про атестацію.  Атестації не підлягають  голова  районної ради,  

заступник голови районної ради, працівники патронатної служби, особи, які 

перебувають на посаді менше одного року, молоді  спеціалісти,  вагітні  жінки  

чи  жінки, які працюють менше одного  року після виходу на роботу з 

відпустки по вагітності і пологах чи  догляду за дитиною, особи, прийняті на 

посаду на визначений строк.  

 

3.10.  Щорічно посадові особи  виконавчого апарату проходять щорічну 

оцінку виконання посадовими особами місцевого самоврядування  покладених 

на них завдань та обов’язків. Не підлягають щорічному оцінюванню голова,  

заступник голови районної ради, працівники патронатної служби, особи, які 

перебувають на займаній посаді менше одного року, молоді спеціалісти, 

вагітні жінки чи жінки, які працюють менше одного року після виходу з 

відпустки у зв'язку з вагітністю та пологами чи по догляду за дитиною, а 

також особи, прийняті на роботу на визначений термін. 

 

3.11. На посадових та службових осіб виконавчого апарату поширюється 

дія Закону України «Про запобігання корупції», а відповідно і обмеження, 

встановлені цим та іншими законами, при прийнятті  та проходженні служби в 

органах місцевого самоврядування. 

 

3.12. Працівники виконавчого апарату, які є посадовими особами або 

службовцями органів місцевого самоврядування, зобов’язані щорічно до 1 

квітня подавати шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного 

агентства декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави 

або місцевого самоврядування, за минулий рік за формою, що визначається 



зазначену декларацію за період, не охоплений раніше поданими деклараціями, 

а наступного року після припинення діяльності зобов’язані  таку декларацію 

за минулий рік до 1 квітня.  Кандидати на зайняття посади посадової особи 

або службовця виконавчого апарату до призначення або обрання на відповідну 

посаду, подають  таку декларацію за минулий рік. 

 

4. Виконавчий апарат районної ради має право 

 

4.1. 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. 

 

4.2.  Одержувати у встановленому 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. 

 

4.3.  Організовувати та проводити у встановленому порядку наради, 

семінари з питань, що належать до його компетенції. 

 

4.4.  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 апарату. 

 

4.5.  У процесі здійснення покладених на нього завдань взаємодіяти з 

центральними та місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого 

самоврядування усіх рівнів, громадськістю, підприємствами, установами та 

організаціями усіх форм власності, політичними партіями та громадськими 

організаціями. 

 

4.6.  Здійснювати інші функції і повноваження, передбачені 

законодавством, рішеннями ради та розпорядженнями голови районної ради. 

 

 

 

 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «01» червня 2018р.                   № 93 – К 
 
 
Про Положення про  
виконавчий апарат  
Житомирської районної ради 
 
 
 
       Відповідно до статей 55 та 58 Закону України «Про місцеве 
самоврядування в Україні»: 
 

1. Затвердити Положення про виконавчий апарат Житомирської районної 
ради у новій редакції  (додається). 
 

2. Визнати таким, що втратило чинність Положення про виконавчий 
апарат районної ради, затверджене розпорядженням голови районної ради від 
24.11.2010р. № 126. 

 
3. Контроль за виконанням даного розпорядження залишаю за собою. 

 
 

 
Голова Житомирської  
районної ради                                                                                С.Г.Крутій 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                               Розпорядження голови  
                                                                               районної ради 
                                                                               від ________ 2018р. № ______ 
 
 

П О Л О Ж Е Н Н Я  
про виконавчий апарат Житомирської  районної ради 

 
1. Загальні положення 

 
1.1. Відповідно до Конституції України та статтей 43, 55 і 58 Закону 

України «Про місцеве самоврядування в Україні» виконавчий апарат 
Житомирської районної ради (далі – виконавчий апарат) утворюється 
районною радою за поданням голови районної ради.   

 
1.2. Виконавчий апарат у своїй діяльності керується Конституцією 

України, Законами України «Про місцеве самоврядування в Українi», «Про 
службу в органах місцевого самоврядування», iншими законами України, 
постановами Верховної Pади України, актами Президента України, Кабінету 
Міністрів України, рiшеннями районної ради та розпорядженнями голови 
районної ради. 

 
1.3.  Організація роботи виконавчого апарату здійснюється відповідно до 

Регламенту районної ради, рішень ради та розпоряджень голови ради, 
Інструкції з діловодства у Житомирській районній раді та її виконавчому 
апараті, а також цього Положення, що затверджується головою районної ради. 
 

1.4.  Керівництво виконавчим апаратом здійснює голова районної ради. 
 

1.5.  Організовує роботу виконавчого апарату та виконання покладених на 
нього завдань заступник голови районної ради та керуючий справами 
виконавчого апарату, на яких покладається  безпосереднє керівництво 
виконавчим апаратом. 

 
1.6.  Після закінчення терміну або дострокового припинення повноважень 

районної ради виконавчий апарат продовжує виконувати свої обов’язки.  
Обрання нового складу районної ради, її керівників не є підставою для 
припинення служби посадовими особами та іншими працівниками 
виконавчого апарату ради, крім працівників патронатної служби та осіб, що 
перебувають на виборних посадах. 

 
1.7.  Працівникам виконавчого апарату видаються службові посвідчення 

встановленого зразка. 
 

 



1.8.  Витрати на утримання виконавчого апарату районної ради 
здійснюються за рахунок коштів районного бюджету, встановлених районною 
радою за поданням голови ради. Кошторис видатків і штатний розпис 
виконавчого апарату затверджується в установленому законодавством 
порядку. 
 

2. Основні функції та повноваження виконавчого апарату 
 
        Виконавчий апарат відповідно до покладених на нього завдань: 
 

2.1.  Здійснює організаційне, правове, інформаційне, аналітичне, 
матеріально-технічне забезпечення діяльності ради, її органів і депутатів. 

 
2.2.  Сприяє здійсненню районною радою взаємодії і зв'язків з 

територіальними громадами, місцевими органами виконавчої влади, 
правоохоронними, судовими органами, органами та посадовими особами 
місцевого самоврядування.  
 

2.3.  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. 

 
2.4.  Організовує і бере участь у забезпеченні реалізації державної 

правової політики у діяльності ради, її органів, депутатів. 
 
2.5.  Забезпечує взаємозв'язок голови районної ради, його заступника, 

голів постійних комісій, депутатських груп та фракцій, депутатів  з 
сільськими, селищною та обласною радами,  обласною та районною 
державними адміністраціями, їх структурними підрозділами, територіальними 
громадами, органами місцевого самоврядування, об'єднаннями громадян, 
трудовими колективами, адміністраціями підприємств, установ, організацій і 
громадянами. 

 
2.6.  Сприяє депутатам у здійсненні ними своїх повноважень. 
 
2.7.  Організовує засідання ради та її органів, забезпечує підготовку 

матеріалів для розгляду. Веде протоколи засідань районної ради, президії, 
постійних та інших комісій і робочих груп. 

 
2.8.  Сприяє роботі тимчасових контрольних, інших комісій та робочих 

груп районної ради (у разі їх створення). 
 
2.9. Оформляє, реєструє та доводить до виконавців рішення ради, сприяє 

у їх виконанні. 



2.10. Здійснює інформаційно-технічне  забезпечення  роботи  пленарних 
та інших засідань районної ради. 
 

2.11. Забезпечує депутатів районної ради необхідними у роботі 
довідковими, аналітичними матеріалами, надає їм практичну допомогу в 
підготовці документів та проектів рішень на розгляд ради, її постійних 
комісій, розгляді зауважень та пропозицій, висловлених  виборцями  під час 
звітів депутатів. 
 

2.12.  Допомагає депутатам районної ради у питаннях, що належать до 
компетенції постійних комісій районної ради, налагоджувати взаємодію з 
органами місцевого самоврядування, господарськими органами, громадськими 
організаціями, залучати спеціалістів до роботи по підготовці відповідних 
проектів рішень, висновків і пропозицій. 
 

2.13.  Надає консультативну  та методичну допомогу помічникам-
консультантам депутатів районної ради. Забезпечує видачу посвідчень 
помічникам-консультантам депутатів районної ради, веде їх облік. 

 
2.14.  Розробляє і здійснює заходи з підготовки і проведення сесій 

районної ради, засідань її постійних комісій, президії районної ради, інших 
дорадчих та консультативних органів ради з питань місцевого самоврядування 
при голові районної ради, семінарів, нарад тощо. 

 
2.15. Забезпечує підготовку сесійних засідань, засідань постійних 

депутатських комісій, президії ради, оприлюднення проектів рішень на 
офіційному веб-сайті районної ради, попереднє обговорення проектів рішень 
ради на засіданнях постійних комісій та президії ради, організовує своєчасне 
доведення рішень ради до виконавців. 

 
2.16. Розробляє проекти планів роботи районної ради, засідань 

постійних та інших комісій і робочих груп. Забезпечує організаційне, 
консультативно-методичне та технічне обслуговування діяльності постійних 
комісій районної ради, узагальнення пропозицій та узгодження планів роботи 
постійних комісій, складання графіка засідань, створення їм необхідних умов 
для ефективної діяльності у підготовці проектів рекомендацій,  рішень 
районної ради. 

 
2.17. Готує проекти рішень районної ради, проекти програм, положень, 

інших документів нормативно-правового характеру, опрацьовує на 
відповідність чинному законодавству та повноваженням ради подані 
розробниками проекти рішень та документи до них. 
 

2.18. Організовує роботу районної ради з питань обрання голови, 
заступника голови ради і звільнення їх з посади або дострокового припинення 
їх повноважень, утворення та обрання постійних комісій ради, зміни їх складу, 
обрання голів комісій, утворення президії, затвердження положення про неї, 



щодо управління об’єктами спільної власності територіальних громад сіл та 
селищ району, заслуховування звітів, утворення та ліквідації підприємств, 
установ та закладів, призначення та звільнення їх керівників, дострокового 
припинення повноважень депутатів у випадках, передбачених законодавством. 

 
2.19. Повідомляє депутатів і населення про час і місце проведення сесій 

районної ради, а також про питання, які вносяться на розгляд ради. 
 

2.20. Організовує роботу відповідно до чинного законодавства щодо 
здійснення районною радою державної  регуляторної політики, готує проекти 
рішень та інші документи з даних питань. Забезпечує виконання заходів з 
відстеження результативності регуляторних актів, прийнятих радою. 

 
2.21. Забезпечує реалізацію повноважень районної ради з питань 

адміністративно-територіального устрою  та земельних відносин. 
 
2.22. Забезпечує реалізацію повноважень районної ради та вирішення в 

установленому порядку питань щодо управління об'єктами спільної власності 
територіальних громад сіл та селищ району. Організовує та забезпечує роботу  
робочої групи з питань використання майна районної ради. 

 
2.23. Забезпечує гласність в роботі районної ради, президії, постійних 

комісій та депутатів районної ради шляхом висвітлення їх діяльності у засобах 
масової інформації та на офіційному веб-сайті районної ради. Оприлюднює 
проекти рішень, рішення ради, інформацію про діяльність ради та її органи на 
офіційний веб-сайт районної ради і у друкованих засобах масової інформації. 
Забезпечує висвітлення діяльності ради, її посадових осіб та утворених нею 
органів у друкованих і електронних ЗМІ. 

 
2.24. Організовує роботу щодо проведення результативного опитування 

з питань, які стосуються спільних інтересів територіальних громад, здійснення 
повноважень щодо організацій проведення всеукраїнських референдумів та 
виборів органів державної влади і місцевого самоврядування. 

 
2.25. Узагальнює депутатські запити, пропозиції і зауваження, 

висловлені депутатами на сесіях або переданих в письмовій формі 
головуючому на сесіях, розробляє проекти заходів щодо їх реалізації і 
направлення виконавцям. 

 
2.26. Здійснює контролю за виконанням пропозицій і зауважень та 

інформування депутатів районної ради про результати їх вирішення. 
 
2.27. Попередньо розглядає подання та звернення про нагородження 

державними нагородами, нагородами вищих органів влади і місцевого 
самоврядування та нагородами районної ради. Готує проекти рішень ради та 
розпоряджень голови ради з даних питань. Організовує роботу щодо вручення 
нагород, відзнак, премій, інших грошових виплат та передплату періодичних 



 
2.28. Забезпечує ведення діловодства та архіву районної ради,  здійснює 

контроль за проходженням документів. 
 
2.29. Забезпечує  зв’язок   і  обмін  інформацією у  режимі  «електронної 

пошти» з обласною, селищною, сільськими радами, об’єднаними 
територіальними громадами. 

 
2.30. Забезпечує роботу щодо захисту персональних даних у роботі ради 

та виконавчого апарату, готує документи з даних питань. 
 
2.31. Здійснює заходи щодо запобігання проявам корупції.  
 
2.32. Надає безоплатну первинну правову допомогу. 
 
2.33. Веде претензійну та позовну роботу. Забезпечує представництво 

ради у судових органах. 
 

2.34. 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. 

 
2.35. Забезпечує роботу по розгляду звернень органів виконавчої влади, 

органів місцевого самоврядування, депутатів районної ради, народних 
депутатів України, правоохоронних органів, інших юридичних та фізичних  
осіб, а також забезпечує роботу щодо розгляду електронних петицій. 

 
2.36. Забезпечує роботу по забезпеченню доступу до публічної 

інформації, готує документи з даних питань, веде облік запитів та інформації і 
документів, володільцями та/або розпорядниками яких є районна рада та 
виконавчий апарат. 

 
2.37. Готує проекти розпоряджень голови ради з основної діяльності, 

кадрових (особового складу) та адміністративно-господарських питань. 
 
2.38. Відповідно до укладених радою угод (договорів) надає правову, 

методичну і консультативну допомогу місцевим радам у здійсненні наданих їм 
повноважень, дотриманні законності в діяльності. 

 
2.39. Організовує проведення семінарів, нарад для селищного, сільських 

голів, секретарів рад, навчання депутатів районної ради та посадових осіб 
органів місцевого самоврядування згідно з угодою між районною радою і 
селищною, сільськими радами. Сприяє у підготовці, навчанні кадрів органів 
місцевого самоврядування на базі Центру підготовки та підвищення 
кваліфікації. 

 



2.40. Надає консультативно-методичну, юридичну допомогу органам 
місцевого самоврядування щодо об'єднання їх в асоціації, інші добровільні 
організації, забезпечує їх зв'язок з районною радою з цих питань. 
 

2.41. Сприяє районній виборчій комісії у здійсненні нею своїх 
повноважень з підготовки і проведення виборів депутатів районної ради, 
окружним і дільничним виборчим комісіям в організації підготовки і 
проведення виборів Президента України, народних депутатів України, 
референдумів, підготовці документів з питань виборів. 

 
2.42. Готує зауваження і пропозиції щодо проектів законів, інших 

нормативно-правових актів, які надходять з Верховної Ради України, Кабінету 
Міністрів України та інших центральних органів влади. 
 

2.43. Організовує особистий прийом громадян та забезпечує облік, 
розгляд скарг і звернень. 
 

2.44. Здійснює роботу щодо кадрового обслуговування районної ради. 
 
2.45. Здійснює виплати грошових та інших матеріальних допомог, 

наданих депутатами жителям району, відповідно до рішень та програм 
районної ради. 

 
2.46. Здійснює матеріально-технічне та фінансово-господарське  

забезпечення діяльності  районної ради та її органів. Веде бухгалтерський 
облік та звітність. 

 
2.47. Виконує інші функції відповідно до законів, цього Положення та 

рішень ради і розпоряджень голови ради. 
 

3. Структура виконавчого апарату 
 

3.1.   Структура та чисельність виконавчого апарату затверджується 
районною радою за поданням голови ради.  
 

3.2.  До структури виконавчого апарату входять посадові особи місцевого 
самоврядування,  службовці та робітники, зайняті обслуговуванням районної 
ради (водії, прибиральники, двірники, сторожі тощо), а також працівники 
патронатної служби, у разі її створення. 

 
3.3.  Працівники виконавчого апарату приймаються на роботу головою 

районної ради на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою 
законом, і звільняються розпорядженням голови ради.   

 
3.4.  Голова та заступник голови ради входять до складу виконавчого 

апарату та призначаються на посади шляхом їх обрання радою у порядку, 
визначеному Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні». 



3.5.  Голова районної ради має право самостійно  (без  конкурсу) добирати 
та приймати на службу своїх помічників, радників у складі патронатної 
служби. 

 
3.6.  У разі зміни радою структури та чисельності виконавчого апарату, 

відповідні працівники, посади яких скорочуються, звільняються з роботи 
згідно з чинним законодавством. 
 

3.7.  Структурні підрозділи виконавчого апарату, їх посадові особи, 
службовці та інші працівники виконавчого апарату у своїй діяльності 
керуються Конституцією України, чинним законодавством України, 
положеннями про відповідний структурний підрозділ та посадовими 
інструкціями, затвердженими головою районної ради, рішеннями ради та 
розпорядженнями голови ради. 
 

3.8.  Посадові особа місцевого самоврядування,  які  вперше приймаються  
на   службу   в   органи  місцевого  самоврядування,  вважаються такими,  що 
вступили  на  посаду,  з  моменту  складення  Присяги. Особи, які відмовилися 
від  складення  Присяги, вважаються  такими,  що  не  вступили  на посаду,  а  
рішення  про  їх призначення,  обрання чи затвердження вважається таким, що 
втратило юридичну силу. 

 
3.9.  Посадові особи виконавчого апарату один раз на 4 роки підлягають 

атестації, яка проводиться за умовами та в порядку, визначеними відповідним 
положенням про атестацію.  Атестації не підлягають  голова  районної ради,  
заступник голови районної ради, працівники патронатної служби, особи, які 
перебувають на посаді менше одного року, молоді  спеціалісти,  вагітні  жінки  
чи  жінки, які працюють менше одного  року після виходу на роботу з 
відпустки по вагітності і пологах чи  догляду за дитиною, особи, прийняті на 
посаду на визначений строк.  

 
3.10.  Щорічно посадові особи  виконавчого апарату проходять щорічну 

оцінку виконання посадовими особами місцевого самоврядування  покладених 
на них завдань та обов’язків. Не підлягають щорічному оцінюванню голова,  
заступник голови районної ради, працівники патронатної служби, особи, які 
перебувають на займаній посаді менше одного року, молоді спеціалісти, 
вагітні жінки чи жінки, які працюють менше одного року після виходу з 
відпустки у зв'язку з вагітністю та пологами чи по догляду за дитиною, а 
також особи, прийняті на роботу на визначений термін. 
 

3.11. На посадових та службових осіб виконавчого апарату поширюється 
дія Закону України «Про запобігання корупції», а відповідно і обмеження, 
встановлені цим та іншими законами, при прийнятті  та проходженні служби в 
органах місцевого самоврядування. 
 

3.12. Працівники виконавчого апарату, які є посадовими особами або 
службовцями органів місцевого самоврядування, зобов’язані щорічно до 1 



агентства декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій держави 
або місцевого самоврядування, за минулий рік за формою, що визначається 
Національним агентством. У разі припинення такої діяльності подають 
зазначену декларацію за період, не охоплений раніше поданими деклараціями, 
а наступного року після припинення діяльності зобов’язані  таку декларацію 
за минулий рік до 1 квітня.  Кандидати на зайняття посади посадової особи 
або службовця виконавчого апарату до призначення або обрання на відповідну 
посаду, подають  таку декларацію за минулий рік. 

 
4. Виконавчий апарат районної ради має право 

 
4.1. 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. 

 
4.2.  Одержувати у встановленому 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. 

 
4.3.  Організовувати та проводити у встановленому порядку наради, 

семінари з питань, що належать до його компетенції. 
 

4.4.  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 апарату. 

 
4.5.  У процесі здійснення покладених на нього завдань взаємодіяти з 

центральними та місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого 
самоврядування усіх рівнів, громадськістю, підприємствами, установами та 
організаціями усіх форм власності, політичними партіями та громадськими 
організаціями. 

 
4.6.  Здійснювати інші функції і повноваження, передбачені 

законодавством, рішеннями ради та розпорядженнями голови районної ради. 
 
 
 
 
 



                                                                        ЗАТВЕРДЖЕНО 

                                                                          Розпорядження голови  

                                                                        районної ради 

                                                                     від 01.06.2018р.  № 94-К 

 

ПОЛОЖЕННЯ 

про організаційний відділ виконавчого апарату  

Житомирської районної ради 

 

1. Загальні положення 

 

1.1. Організаційний відділ виконавчого апарату Житомирської районної

ради (далі – організаційний відділ) є структурним підрозділом виконавчого

апарату Житомирської районної ради, який, на ряду з іншими функціями та

повноваженнями, виконує визначені даним Положенням, чинним

законодавством України та рішеннями районної ради функції та

підпорядковується голові районної ради або особі, що його заміщає,

заступникові голови районної ради та керуючому справами виконавчого

апарату районної ради. 

1.2. Організаційний відділ створюється для організаційного забезпечення

діяльності районної ради, її органів та депутатів районної ради. 

1.3. У своїй діяльності організаційний відділ керується Конституцією

України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про

службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції»,

«Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про

статус депутатів місцевих рад», «Про звернення громадян», іншими законами

України, указами Президента України, постановами Верховної Ради України,

Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями

та Регламентом районної ради, розпорядженнями голови районної ради,

Положенням про виконавчий апарат районної ради та цим Положенням. 

1.4.  Структура організаційного відділу та його чисельність встановлюються

рішенням районної ради за поданням голови ради. 

1.5. Посадові оклади працівників організаційного відділу встановлюються

відповідно до постанов уряду штатним розписом виконавчого апарату районної

ради,  який затверджується головою районної ради.  

1.6. Положення про організаційний відділ та посадові інструкції його

працівників затверджуються головою районної ради за поданням начальника

відділу та за погодженням із керуючим справами виконавчого апарату районної

ради. 

1.7.  Організаційний відділ утворюється у складі:  

− начальника відділу; 

− головного спеціаліста з питань діяльності постійних комісій, депутатів

ради та зв’язків з територіальними громадами і органами місцевого

самоврядування; 

− головного спеціаліста з питань діяльності постійних комісій, депутатів

ради та інформаційного забезпечення; 

головного спеціаліста. 



1.8. Очолює організаційний відділ начальник відділу, який здійснює

керівництво відділом і несе персональну відповідальність за виконання

покладених на відділ завдань. 

1.9. Призначення  на  посаду начальника відділу та інших працівників

відділу здійснюється відповідно до вимог Закону України «Про службу в

органах місцевого самоврядування», чинного антикорупційного законодавства,

інших законодавчих та нормативно-правових вимог та згідно з Довідником

типових професійно-кваліфікаційних     характеристик    посад   посадових осіб

місцевого самоврядування. 

         Освітньо-кваліфікаційні вимоги до начальника організаційного

відділу: освіта повна вища, за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра,

спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого

самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або

стаж роботи за фахом в інших сферах управління  не менше 4 років. 

         Освітньо-кваліфікаційні вимоги до головного спеціаліста з питань

діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з територіальними

громадами і органами місцевого самоврядування організаційного

відділу: освіта повна вища, за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра,

спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого

самоврядування та державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше

1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3 років.  

        Освітньо-кваліфікаційні вимоги до головного спеціаліста з питань

діяльності постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення

організаційного відділу: освіта повна вища, за освітньо-кваліфікаційним рівнем

магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого

самоврядування та державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше

1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3 років. 

       Освітньо-кваліфікаційні вимоги до головного спеціаліста організаційного

відділу: освіта повна вища, за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра,

спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого

самоврядування та державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше

1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3 років. 

 

2. Основні функції, завдання і повноваження  

організаційного відділу  

 

2.1. Здійснює організаційне забезпечення діяльності районної ради та її

органів. 

2.2.  Надає допомогу депутатам, постійним   комісіям,  депутатським

фракціям  та групам, помічникам-консультантам депутатів районної ради  у

здійсненні та реалізації  ними своїх повноважень.  

2.3. Сприяє депутатам в їх діяльності у раді, її органах, проведенні звітів і

зустрічей з виборцями. 

2.4. Організовує проведення засідань постійних комісій та пленарних

засідань районної ради згідно з Регламентом та Положенням про постійні

комісії районної ради.  

2.5. Готує переліки питань для розгляду на пленарних та інших засіданнях,



 

2.6. Розробляє проекти планів роботи ради, плани організаційних заходів,

плани-графіки засідань постійних комісій, семінарів, здійснює контроль за їх

виконанням. 

2.7. Узагальнює пропозиції  райдержадміністрації, її структурних

підрозділів, депутатів районної ради, громадськості, виконавчого апарату

районної ради з питань, що потребують розгляду на пленарних засідання ради.  

2.8. Спільно з працівниками та органами районної ради, відповідними

управліннями, відділами, службами районної державної адміністрації,  бере

участь у розробці проектів рішень, програм, інших матеріалів для розгляду на

сесіях ради, засіданнях постійних комісій з питань, що належать до компетенції

відділу.  

2.9. Готує проекти рішень відповідно до повноважень та пропозиції щодо

зняття рішень районної ради з контролю. 

2.10. Забезпечує депутатів районної ради необхідними у роботі довідковими,

аналітичними матеріалами, надає їм практичну допомогу в підготовці

документів та проектів рішень на розгляд ради, її постійних комісій, розгляді

зауважень та пропозицій, висловлених  виборцями  під час звітів депутатів. 

2.11. Узагальнює депутатські запити, пропозиції і зауваження, висловлені

депутатами на сесіях або переданих в письмовій формі головуючому на сесіях,

розробляє проекти заходів щодо їх реалізації і направлення виконавцям.

Здійснює контролю за виконанням пропозицій і зауважень та інформування

депутатів районної ради про результати їх вирішення. 

2.12. Готує проекти розпоряджень голови районної ради про скликання сесії

ради та доводить до відома населення через ЗМІ, інформаційну мережу

Інтернет про час, місце проведення сесії та питання, які передбачається внести

на її розгляд. 

2.13. Готує проекти розпоряджень з основної діяльності та відповідні

документи з даних питань, а також з інших питань,  що належать до

компетенції відділу, та відповідно до рішень ради та за дорученням голови

районної ради. 

2.14. Готує проекти розпоряджень з питань призначення та звільнення

помічників-консультантів депутатів районної ради. Готує і видає посвідчення

помічникам-консультантам депутатів районної ради. Веде облік з даних питань.

2.15. Готує проекти розпоряджень щодо виплат грошових та інших

матеріальних допомог громадянам району, відповідно до рішень ради та

звернень громадян і депутатів районної ради.  Веде облік з даних питань. 

2.16. Забезпечує підготовку та здійснення заходів, які проводяться районною

радою, керівництвом ради та її органами. 

2.17. Організовує проведення семінарів, нарад, навчань депутатів. 

2.18. Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації»

здійснює у встановленому порядку реєстрацію і облік запитів на інформацію,

надає консультації під час оформлення запитів на інформацію, систематизує

інформацію з даних питань, забезпечує звітність та  облік документів,

володільцями яких є районна рада.  

2.19. Доводить до виконання та відома працівників виконавчого апарату

ради вимоги документів (нормативно-правових та інших актів), виданих радою



2.20. Розробляє документи щодо відкритих даних районної ради (нормативні

документи, переліки інформації, що підлягає оприлюдненню у формі відкритих

даних, договори приєднання тощо)  та забезпечує їх збереження. 

2.21. Здійснює заходи щодо забезпечення гласності роботи районної ради, її

органів: забезпечує функціонування офіційного веб-сайту районної ради,

інформаційного стенду районної ради; розміщення на веб-сайті районної ради в

установленому порядку інформації, проектів рішень районної ради, рішень

районної ради, протоколів пленарних засідань ради та засідань постійних

комісій, розпоряджень голови районної ради тощо, які надаються в

електронному вигляді відповідальними працівниками виконавчого апарату

районної ради. Веде облік розміщеної інформації та документів на веб-сайті

районної ради. 

2.22. За дорученням керівництва та у межах повноважень відділу готує та

подає для оприлюднення на веб-сайті та у засобах масової інформації

відповідні документи, інформації, вітання, звернення тощо. 

2.23.  Сприяє  здійсненню районною радою, її виконавчим апаратом

взаємодії і зв’язків з територіальними громадами, органами місцевого

самоврядування, громадськими об’єднаннями та політичними партіями. 

2.24. Відповідно до укладених угод надає методичну та консультативну

допомогу сільським, селищній радам, їх посадовим особам з питань діяльності

рад, їх органів та депутатів, ведення діловодства, підготовки проектів рішень

колегіальних органів та ін. у межах компетенції відділу. 

2.25. Забезпечує ведення обліку адміністративно-територіальних одиниць у

районі, підготовку статистичних даних з цих питань, аналіз та підготовку на

розгляд районної ради поданих районною державною адміністрацією,

селищною, сільськими радами матеріалів з питань адміністративно-

територіального устрою. 

2.26. Відповідно до строків оформляє протоколи сесій (пленарних засідань

та постійних комісій), президії районної ради, нарад, засідань тимчасових,

контрольних та інших комісій тощо.  

2.27. Забезпечує облік і зберігання протоколів, рішень і рекомендацій ради

та її органів, документи нарад, семінарів тощо,  розпоряджень голови районної

ради з основної діяльності. 

2.28. Забезпечує роботу щодо обробки та захисту персональних даних у

роботі ради та виконавчого апарату, готує документи з даних питань.

Відповідає за організацію  роботи у Базах персональних даних «Звернення

громадян до районної ради», «Депутати районної ради, селищний, сільські

голови»,  пов’язану із персональними даними,  володільцями яких є районна

рада, їх обробкою та захистом при обробці. Здійснює реєстрацію документів з

питань персональних даних.  

2.29. Доводить до виконання та відома працівників виконавчого апарату

ради вимоги документів (нормативно-правових та інших актів), виданих радою

та головою районної ради, з питань обробки та захисту персональних даних. 

2.30. Надає методичну і консультативну допомогу з питань організації і

проведення виборів до місцевих рад, виборів Президента України, народних

депутатів України, по проведенню референдумів. Сприяє районній виборчій

комісії у  її діяльності. 



2.31. Готує статистичні дані щодо депутатів районної ради. Веде облік

членів президії, постійних, контрольних, тимчасових, інших комісій та робочих

груп. Веде облікові картки депутатів районної ради, помічників-консультантів

депутатів районної ради, сільських, селищного голів та секретарів рад.  

2.32. Складає  списки, книги адрес і телефонів працівників районної ради,

комунальних установ та закладів районної ради, селищної і сільських рад та

вносить зміни до них. 

2.33. За дорученням керівництва опрацьовує та подає голові районної ради

аналітичні, довідкові та інші необхідні матеріали. 

2.34. Забезпечує роботу громадської приймальні з надання безоплатної

первинної правової допомоги. Надає первинну правову допомогу у межах

компетенції. 

2.35.  Веде журнали реєстрації депутатських груп та фракцій районної ради,  

2.36. Здійснює реєстрацію проектів рішень, рішень районної ради,

розпоряджень голови районної ради з основної діяльності.  

2.37. Направляє рішення районної ради, висновки та рекомендації постійних

та інших комісій, розпорядження керівництва ради з основної діяльності

виконавцям, заявникам. Веде облік вручених рішень і розпоряджень. 

2.38. Тиражує матеріали на засідання постійних комісій, сесію районної

ради, на інші засідання та наради, комплектує та видає їх. 

2.39. Розглядає пропозиції, заяви і скарги громадян, звернення юридичних

осіб, депутатів, правоохоронних органів та інше у межах повноважень. 

2.40. Спільно з фінансово-господарським відділом забезпечує

функціонування та технічні аспекти автоматизованої електронної системи

«Рада  Голос» під час проведення пленарних засідань сесій районної ради та її

збереження. 

2.41. Забезпечує оприлюднення результатів голосування на офіційному веб-

сайті районної ради. 

2.42. Забезпечує архівну роботу у районній раді, діяльність експертної

комісії.  Складає номенклатуру справ та описи справ постійного зберігання

(крім кадрових (особового складу)).  

2.43. Забезпечує збереження документів ради та її органів, аудіозаписи

пленарних  та інших засідань. 

2.44. Здійснює ведення діловодства у виконавчому апараті та районній раді.

У встановлені терміни складає відомості про документообіг. 

2.45. Організовує прийом громадян головою ради, заступником голови ради,

вивчає характер питань, з якими звертаються відвідувачі, дає відповідні

консультації. Контролює розгляд звернень громадян. 

2.46. Узагальнює стан роботи із зверненнями громадян у районній раді та

подає на розгляд керівництву районної ради відповідну інформацію, готує і

подає за погодженням з керівництвом районної ради статистичні звіти з цих

питань. 

2.47.  Забезпечує роботу по розгляду звернень органів виконавчої влади,

органів місцевого самоврядування, депутатів районної ради, народних

депутатів України, правоохоронних органів, інших юридичних та фізичних

осіб. 

2.48. Розглядає питання, які віднесені до компетенції відділу, що внесені



структурними підрозділами районної державної адміністрації, підприємствами

та установами, готує відповіді і проекти відповідних документів або пропозиції

про порядок подальшого їх розгляду та вирішення. 

2.49. Забезпечує прийом та відправлення поштової кореспонденції (у т.ч.

отриманої через електронну пошту та поштову кореспонденцію для службового

користування (ДСК)), реєстрацію вхідної та вихідної документації (з усіх сфер

діяльності), звернень громадян,  запитів на інформацію, запитів  щодо

персональних даних, відповідей на них, доводить до відома виконавців.

Забезпечує контроль за розглядом листів, заяв, скарг. 

2.50. Забезпечує прийом та реєстрацію телефонограм, повідомлень,

електронної пошти. 

2.51. Веде журнали реєстрації посвідчень, виданих сільським, селищному

головам, депутатам районної ради, помічникам-консультантам депутатів

районної ради. 

2.52. Здійснює підготовку звіту голови ради на сесії районної ради.  

2.53. Забезпечує інформування голови ради про державні, професійні свята

та ювілейні дати. За дорученням голови ради готує іншу необхідну інформацію.

Готує проекти виступів та привітання.  

2.54. Готує та направляє  вітання від імені районної ради підприємствам,

установам, організаціям, депутатам районної ради, іншим посадовим особам з

нагоди державних, професійних свят та ювілейних дат. Забезпечує публікацію

привітань на веб-сайті районної ради та у засобах масової інформації. 

2.55. Бере безпосередню участь у засіданнях ради та її органах. 

2.56. Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної

адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян,

іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах

своєї компетенції. 

2.57. Виконує оперативні доручення голови районної ради, заступника

голови ради та керуючого справами. 

2.58. Здійснює інші функції та повноваження. 

 

3. Основні права організаційного відділу 

 

   Відділ має право: 

1.1. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчого

апарату районної ради, структурних підрозділів райдержадміністрації, органів

місцевого самоврядування, районних органів, міністерств та відомств,

підприємств, організацій та установ інформацію, документи та інші матеріали і

статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

1.2. Встановлювати  обґрунтовані  вимоги до порядку оформлення і подання до

відділу структурними підрозділами та окремими працівниками виконавчого

апарату районної ради  документів, проектів документів, а також здійснювати

контроль за їх дотриманням. 

       Повертати відповідно до встановлених вимог структурним підрозділам

районної державної адміністрації, органам місцевого самоврядування



ради, інструкції з діловодства або інших нормативних документів та вимагати

їх доопрацювання. 

       Вимагати обґрунтування проектів рішень, розпоряджень та інших правових

документів, попереднє погодження проектів керівниками відповідних структур,

посилань на законодавчі акти, залишати на доопрацювання проекти документів,

які потребують ґрунтовного вивчення 

1.3. Залучати спеціалістів виконавчого апарату ради, підрозділів

райдержадміністрації, підприємств, установ, організацій та об’єднань громадян

(за згодою) до розгляду питань на засіданнях постійних комісій та сесії

районної ради та підготовки проектів документів. 

1.4. Надавати консультативну та методичну допомогу з питань, що

віднесені до компетенції відділу, депутатам районної ради, їх помічникам-

консультантам, органам місцевого самоврядування району, органам виконавчої

влади, працівникам виконавчого апарату районної ради, громадянам. 

1.5. На запрошення, а також за дорученням керівництва районної ради,

брати участь у підготовці та проведенні нарад, інших загальнорайонних,

обласних тощо масових заходів, у роботі сесій, засідань виконавчих комітетів

та інших органів місцевих рад з питань, що віднесені до компетенції відділу. 

1.6. Вносити на розгляд керівництва районної ради проекти розпоряджень

голови ради, рішень ради, планів, заходів, доповідні записки та інформацію з

питань, що належать до компетенції відділу. Вносити пропозиції керівництву

районної ради по удосконаленню роботи відділу та  виконавчого апарату

районної ради.    

1.7. Інші права, визначені законодавчими та нормативно-правовими

документами, рішеннями ради та розпорядженнями голови районної ради. 

2. Основні обов’язки організаційного відділу 

 

2.1. Вносити  керівництву районної  ради пропозиції щодо удосконалення

роботи відділу, здійснення поточного контролю тощо. 

2.2. Неухильно додержуватись вимог чинного законодавства, цього

Положення та посадових інструкцій при здійсненні наданих повноважень. 

2.3. Всебічно та якісно виконувати обов’язки відповідно до покладених на відділ

завдань, функцій та повноважень. 

2.4. Дотримуватись вимог Правил внутрішнього трудового розпорядку

Житомирської районної ради. 

 

3. Керівництво організаційним відділом  

 

      Керівництво відділом здійснює начальник організаційного відділу, який

відповідно до покладених завдань: 

3.1.  Організовує роботу відділу  та забезпечує виконання завдань,

покладених на відділ. 



 

3.2. Забезпечує   раціональний   та   ефективний   розподіл   посадових

обов'язків   між   його  працівниками   з  урахуванням  вимог  щодо

забезпечення захисту інформації та  запобігання  зловживанням  під час

виконання посадових обов’язків. 

3.3. Подає керівництву ради пропозиції щодо визначення оптимальної

структури  відділу  та чисельності його працівників; призначення на посаду  та

звільнення  з  посади  працівників відділу; створення умов  для належного

збереження майна,  цільового та ефективного      використання       фінансових,

матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів;

притягнення до  відповідальності  працівників  відділу;  удосконалення порядку

здійснення поточного контролю;  організації навчання  працівників  відділу,     з

метою  підвищення  їх професійно - кваліфікаційного рівня;  забезпечення

відділу    нормативно-правовими актами,  довідковими  та  інформаційними

матеріалами, технічними та організаційними засобами; вносить інші пропозиції

щодо забезпечення роботи відділу. 

3.4. Візує усі документи та поточну документацію, які  готуються

працівниками відділу. 

3.5. В обов’язковому порядку погоджує із керуючим справами виконавчого

апарату районної ради усі проекти документів та вихідної кореспонденції, які

готуються відділом. 

3.6. Здійснює контроль за додержанням вимог чинного законодавства,

Регламенту, рішень ради  при підготовці проектів документів. Відмовляє у

прийнятті документів,  підготовлених з   порушенням   встановлених   вимог. 

3.7. Виконує інші обов'язки, передбачені законодавством, рішеннями та

Положеннями ради, розпорядженнями голови ради. 

3.8. Начальник відділу у  разі  отримання  від  керівництва ради

розпорядження  вчинити  дії,  які  суперечать законодавству,   інформує   у

письмовій   формі   керівника  про неправомірність такого розпорядження.  

3.9. У   разі   відсутності  начальника відділу  (відрядження,  відпустки,

тимчасової втрати працездатності, у результаті вакантності посади  тощо)

виконання  його  обов'язків  покладається  на головного  спеціаліста відділу з

питань діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з

територіальними громадами і органами місцевого самоврядування; у разі

відсутності останнього – на головного спеціаліста з питань діяльності

постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення; у разі

відсутності останніх – на головного спеціаліста організаційного відділу. 

3.10. Оцінка виконання начальником відділу своїх повноважень

проводиться відповідно до встановленого порядку. 

3.11. Начальник відділу у  разі  невиконання  або  неналежного виконання

покладених  на  нього повноважень несе відповідальність згідно із законами.  

3.12. Прийняття  (передача)  справ  начальником відділу у разі призначення

на посаду або звільнення з посади  здійснюється за актом приймання-передачі,

який затверджується головою ради або особою, що його заміняє. У разі

відсутності останніх – керуючим справами виконавчого апарату ради. 

 

 



6. Відповідальність 

  
      Працівники організаційного відділу у  разі  невиконання  або  неналежного

виконання покладених на них обов’язків та повноважень несуть

відповідальність згідно із чинним законодавством, у т. ч. за: 

6.1. Неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків,

функцій та повноважень, визначених чинним законодавством України про

працю, Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування»,

«Про запобігання корупції»,  «Про захист персональних даних», «Про доступ

до публічної інформації», «Про звернення громадян»,  іншими законами

України та нормативними актами, посадовими та іншими  інструкціями,

рішеннями ради та розпорядженнями голови ради. 

6.2. Порушення антикорупційного законодавства. 

6.3. Правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності – в

межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним

законодавством та законодавством  про працю України. 

6.4. Бездіяльність або невикористання наданих прав.  

6.5. Не збереження або неналежне збереження первинних та інших

бухгалтерських документів, не передачу їх в архів у встановленому порядку,

безпідставне знищення документів.  

6.6. Розголошення відомостей, що становлять службову або конфіденційну

інформацію.  

6.7. Порушення законодавства з питань захисту персональних даних та

доступу до публічної інформації. 

6.8. Порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого

самоврядування, а також обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в

органах місцевого самоврядування та її проходженням.  

6.9. Порушення норм загальної етики поведінки. 

6.10. Достовірність поданих довідок та інформацій, якість підготовлених

документів, наданих методичних та практичних консультацій. 

6.11. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, умов та вимог

Колективного трудового договору.  

6.12. Завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним

законодавством та законодавством про працю України. 

 

     Ступінь відповідальності кожного із працівників відділу встановлюється

згідно з їхніми посадовими інструкціями. 
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 У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «01» червня 2018р.               № 94-К 
 
Про затвердження Положення  
про організаційний відділ  
виконавчого апарату  
Житомирської районної ради  
 
        У зв’язку зі змінами у структурі організаційного відділу виконавчого
апарату районної ради, ухваленням ряду нових законодавчих та нормативних
документів, що стосуються  питань організації діяльності органів місцевого
самоврядування, їх повноважень та інше, керуючись ст. 55 Закону України
«Про місцеве самоврядування в Україні», вимогами Закону України «Про
службу в органах місцевого самоврядування», рішенням 9 сесії районної ради 7
скликання від 27.02.2017р. № 329 «Про упорядкування і затвердження
структури та чисельності виконавчого апарату районної ради» зі змінами,
внесеними рішенням 18 сесії районної ради 7 скликання від 01.06.2018р. № 638
«Про внесення змін до рішення 9 сесії районної ради 7 скликання від
27.02.2017р. №329 », наказом Головного управління Державної служби України
від 29.12.2009р. № 406 «Про затвердження Типових професійно-
кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування»: 
 

1. Затвердити Положення про організаційний відділ виконавчого апарату
Житомирської районної ради у новій редакції згідно з додатком. 

 
2. Вважати таким, що втратило чинність Положення про організаційний

відділ виконавчого апарату районної ради, затверджене розпорядженням
голови районної ради від 05.08.2013р. № 70-К «Про Положення про
організаційний відділ виконавчого апарату районної ради» (зі змінами та
доповненнями). 

 
3. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керуючого

справами виконавчого апарату районної ради Подорожну Т.Л. 
 
 
Голова районної ради                                                                       С.Г.Крутій 
 
 



                                                                        ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                          Розпорядження голови  
                                                                        районної ради 
                                                                     від __.06.2018р.  № ______ 
 

ПОЛОЖЕННЯ 
про організаційний відділ виконавчого апарату  

Житомирської районної ради 
 

1. Загальні положення 
 

1.1. Організаційний відділ виконавчого апарату Житомирської районної
ради (далі – організаційний відділ) є структурним підрозділом виконавчого
апарату Житомирської районної ради, який, на ряду з іншими функціями та
повноваженнями, виконує визначені даним Положенням, чинним
законодавством України та рішеннями районної ради функції та
підпорядковується голові районної ради або особі, що його заміщає,
заступникові голови районної ради та керуючому справами виконавчого
апарату районної ради. 

1.2. Організаційний відділ створюється для організаційного забезпечення
діяльності районної ради, її органів та депутатів районної ради. 

1.3. У своїй діяльності організаційний відділ керується Конституцією
України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про
службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції»,
«Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про
статус депутатів місцевих рад», «Про звернення громадян», іншими законами
України, указами Президента України, постановами Верховної Ради України,
Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями
та Регламентом районної ради, розпорядженнями голови районної ради,
Положенням про виконавчий апарат районної ради та цим Положенням. 

1.4.  Структура організаційного відділу та його чисельність встановлюються
рішенням районної ради за поданням голови ради. 

1.5. Посадові оклади працівників організаційного відділу встановлюються
відповідно до постанов уряду штатним розписом виконавчого апарату районної
ради,  який затверджується головою районної ради.  

1.6. Положення про організаційний відділ та посадові інструкції його
працівників затверджуються головою районної ради за поданням начальника
відділу та за погодженням із керуючим справами виконавчого апарату районної
ради. 

1.7.  Організаційний відділ утворюється у складі:  
− начальника відділу; 
− головного спеціаліста з питань діяльності постійних комісій, депутатів

ради та зв’язків з територіальними громадами і органами місцевого
самоврядування; 

− головного спеціаліста з питань діяльності постійних комісій, депутатів
ради та інформаційного забезпечення; 

головного спеціаліста. 



1.8. Очолює організаційний відділ начальник відділу, який здійснює
керівництво відділом і несе персональну відповідальність за виконання
покладених на відділ завдань. 

1.9. Призначення  на  посаду начальника відділу та інших працівників
відділу здійснюється відповідно до вимог Закону України «Про службу в
органах місцевого самоврядування», чинного антикорупційного законодавства,
інших законодавчих та нормативно-правових вимог та згідно з Довідником
типових професійно-кваліфікаційних     характеристик    посад   посадових осіб
місцевого самоврядування. 
         Освітньо-кваліфікаційні вимоги до начальника організаційного
відділу: освіта повна вища, за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра,
спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого
самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або
стаж роботи за фахом в інших сферах управління  не менше 4 років. 
         Освітньо-кваліфікаційні вимоги до головного спеціаліста з питань
діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з територіальними
громадами і органами місцевого самоврядування організаційного
відділу: освіта повна вища, за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра,
спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого
самоврядування та державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше
1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3 років.  
        Освітньо-кваліфікаційні вимоги до головного спеціаліста з питань
діяльності постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення
організаційного відділу: освіта повна вища, за освітньо-кваліфікаційним рівнем
магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого
самоврядування та державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше
1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3 років. 
       Освітньо-кваліфікаційні вимоги до головного спеціаліста організаційного
відділу: освіта повна вища, за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра,
спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого
самоврядування та державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше
1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3 років. 

 
2. Основні функції, завдання і повноваження  

організаційного відділу  
 

2.1. Здійснює організаційне забезпечення діяльності районної ради та її
органів. 

2.2.  Надає допомогу депутатам, постійним   комісіям,  депутатським
фракціям  та групам, помічникам-консультантам депутатів районної ради  у
здійсненні та реалізації  ними своїх повноважень.  

2.3. Сприяє депутатам в їх діяльності у раді, її органах, проведенні звітів і
зустрічей з виборцями. 

2.4. Організовує проведення засідань постійних комісій та пленарних
засідань районної ради згідно з Регламентом та Положенням про постійні
комісії районної ради.  

2.5. Готує переліки питань для розгляду на пленарних та інших засіданнях,



 
2.6. Розробляє проекти планів роботи ради, плани організаційних заходів,

плани-графіки засідань постійних комісій, семінарів, здійснює контроль за їх
виконанням. 

2.7. Узагальнює пропозиції  райдержадміністрації, її структурних
підрозділів, депутатів районної ради, громадськості, виконавчого апарату
районної ради з питань, що потребують розгляду на пленарних засідання ради.  

2.8. Спільно з працівниками та органами районної ради, відповідними
управліннями, відділами, службами районної державної адміністрації,  бере
участь у розробці проектів рішень, програм, інших матеріалів для розгляду на
сесіях ради, засіданнях постійних комісій з питань, що належать до компетенції
відділу.  

2.9. Готує проекти рішень відповідно до повноважень та пропозиції щодо
зняття рішень районної ради з контролю. 

2.10. Забезпечує депутатів районної ради необхідними у роботі довідковими,
аналітичними матеріалами, надає їм практичну допомогу в підготовці
документів та проектів рішень на розгляд ради, її постійних комісій, розгляді
зауважень та пропозицій, висловлених  виборцями  під час звітів депутатів. 

2.11. Узагальнює депутатські запити, пропозиції і зауваження, висловлені
депутатами на сесіях або переданих в письмовій формі головуючому на сесіях,
розробляє проекти заходів щодо їх реалізації і направлення виконавцям.
Здійснює контролю за виконанням пропозицій і зауважень та інформування
депутатів районної ради про результати їх вирішення. 

2.12. Готує проекти розпоряджень голови районної ради про скликання сесії
ради та доводить до відома населення через ЗМІ, інформаційну мережу
Інтернет про час, місце проведення сесії та питання, які передбачається внести
на її розгляд. 

2.13. Готує проекти розпоряджень з основної діяльності та відповідні
документи з даних питань, а також з інших питань,  що належать до
компетенції відділу, та відповідно до рішень ради та за дорученням голови
районної ради. 

2.14. Готує проекти розпоряджень з питань призначення та звільнення
помічників-консультантів депутатів районної ради. Готує і видає посвідчення
помічникам-консультантам депутатів районної ради. Веде облік з даних питань.

2.15. Готує проекти розпоряджень щодо виплат грошових та інших
матеріальних допомог громадянам району, відповідно до рішень ради та
звернень громадян і депутатів районної ради.  Веде облік з даних питань. 

2.16. Забезпечує підготовку та здійснення заходів, які проводяться районною
радою, керівництвом ради та її органами. 

2.17. Організовує проведення семінарів, нарад, навчань депутатів. 
2.18. Відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації»

здійснює у встановленому порядку реєстрацію і облік запитів на інформацію,
надає консультації під час оформлення запитів на інформацію, систематизує
інформацію з даних питань, забезпечує звітність та  облік документів,
володільцями яких є районна рада.  

2.19. Доводить до виконання та відома працівників виконавчого апарату
ради вимоги документів (нормативно-правових та інших актів), виданих радою



2.20. Розробляє документи щодо відкритих даних районної ради (нормативні
документи, переліки інформації, що підлягає оприлюдненню у формі відкритих
даних, договори приєднання тощо)  та забезпечує їх збереження. 

2.21. Здійснює заходи щодо забезпечення гласності роботи районної ради, її
органів: забезпечує функціонування офіційного веб-сайту районної ради,
інформаційного стенду районної ради; розміщення на веб-сайті районної ради в
установленому порядку інформації, проектів рішень районної ради, рішень
районної ради, протоколів пленарних засідань ради та засідань постійних
комісій, розпоряджень голови районної ради тощо, які надаються в
електронному вигляді відповідальними працівниками виконавчого апарату
районної ради. Веде облік розміщеної інформації та документів на веб-сайті
районної ради. 

2.22. За дорученням керівництва та у межах повноважень відділу готує та
подає для оприлюднення на веб-сайті та у засобах масової інформації
відповідні документи, інформації, вітання, звернення тощо. 

2.23.  Сприяє  здійсненню районною радою, її виконавчим апаратом
взаємодії і зв’язків з територіальними громадами, органами місцевого
самоврядування, громадськими об’єднаннями та політичними партіями. 

2.24. Відповідно до укладених угод надає методичну та консультативну
допомогу сільським, селищній радам, їх посадовим особам з питань діяльності
рад, їх органів та депутатів, ведення діловодства, підготовки проектів рішень
колегіальних органів та ін. у межах компетенції відділу. 

2.25. Забезпечує ведення обліку адміністративно-територіальних одиниць у
районі, підготовку статистичних даних з цих питань, аналіз та підготовку на
розгляд районної ради поданих районною державною адміністрацією,
селищною, сільськими радами матеріалів з питань адміністративно-
територіального устрою. 

2.26. Відповідно до строків оформляє протоколи сесій (пленарних засідань
та постійних комісій), президії районної ради, нарад, засідань тимчасових,
контрольних та інших комісій тощо.  

2.27. Забезпечує облік і зберігання протоколів, рішень і рекомендацій ради
та її органів, документи нарад, семінарів тощо,  розпоряджень голови районної
ради з основної діяльності. 

2.28. Забезпечує роботу щодо обробки та захисту персональних даних у
роботі ради та виконавчого апарату, готує документи з даних питань.
Відповідає за організацію  роботи у Базах персональних даних «Звернення
громадян до районної ради», «Депутати районної ради, селищний, сільські
голови»,  пов’язану із персональними даними,  володільцями яких є районна
рада, їх обробкою та захистом при обробці. Здійснює реєстрацію документів з
питань персональних даних.  

2.29. Доводить до виконання та відома працівників виконавчого апарату
ради вимоги документів (нормативно-правових та інших актів), виданих радою
та головою районної ради, з питань обробки та захисту персональних даних. 

2.30. Надає методичну і консультативну допомогу з питань організації і
проведення виборів до місцевих рад, виборів Президента України, народних
депутатів України, по проведенню референдумів. Сприяє районній виборчій
комісії у  її діяльності. 



2.31. Готує статистичні дані щодо депутатів районної ради. Веде облік
членів президії, постійних, контрольних, тимчасових, інших комісій та робочих
груп. Веде облікові картки депутатів районної ради, помічників-консультантів
депутатів районної ради, сільських, селищного голів та секретарів рад.  

2.32. Складає  списки, книги адрес і телефонів працівників районної ради,
комунальних установ та закладів районної ради, селищної і сільських рад та
вносить зміни до них. 

2.33. За дорученням керівництва опрацьовує та подає голові районної ради
аналітичні, довідкові та інші необхідні матеріали. 

2.34. Забезпечує роботу громадської приймальні з надання безоплатної
первинної правової допомоги. Надає первинну правову допомогу у межах
компетенції. 

2.35.  Веде журнали реєстрації депутатських груп та фракцій районної ради,  
2.36. Здійснює реєстрацію проектів рішень, рішень районної ради,

розпоряджень голови районної ради з основної діяльності.  
2.37. Направляє рішення районної ради, висновки та рекомендації постійних

та інших комісій, розпорядження керівництва ради з основної діяльності
виконавцям, заявникам. Веде облік вручених рішень і розпоряджень. 

2.38. Тиражує матеріали на засідання постійних комісій, сесію районної
ради, на інші засідання та наради, комплектує та видає їх. 

2.39. Розглядає пропозиції, заяви і скарги громадян, звернення юридичних
осіб, депутатів, правоохоронних органів та інше у межах повноважень. 

2.40. Спільно з фінансово-господарським відділом забезпечує
функціонування та технічні аспекти автоматизованої електронної системи
«Рада  Голос» під час проведення пленарних засідань сесій районної ради та її
збереження. 

2.41. Забезпечує оприлюднення результатів голосування на офіційному веб-
сайті районної ради. 

2.42. Забезпечує архівну роботу у районній раді, діяльність експертної
комісії.  Складає номенклатуру справ та описи справ постійного зберігання
(крім кадрових (особового складу)).  

2.43. Забезпечує збереження документів ради та її органів, аудіозаписи
пленарних  та інших засідань. 

2.44. Здійснює ведення діловодства у виконавчому апараті та районній раді.
У встановлені терміни складає відомості про документообіг. 

2.45. Організовує прийом громадян головою ради, заступником голови ради,
вивчає характер питань, з якими звертаються відвідувачі, дає відповідні
консультації. Контролює розгляд звернень громадян. 

2.46. Узагальнює стан роботи із зверненнями громадян у районній раді та
подає на розгляд керівництву районної ради відповідну інформацію, готує і
подає за погодженням з керівництвом районної ради статистичні звіти з цих
питань. 

2.47.  Забезпечує роботу по розгляду звернень органів виконавчої влади,
органів місцевого самоврядування, депутатів районної ради, народних
депутатів України, правоохоронних органів, інших юридичних та фізичних
осіб. 

2.48. Розглядає питання, які віднесені до компетенції відділу, що внесені



структурними підрозділами районної державної адміністрації, підприємствами
та установами, готує відповіді і проекти відповідних документів або пропозиції
про порядок подальшого їх розгляду та вирішення. 

2.49. Забезпечує прийом та відправлення поштової кореспонденції (у т.ч.
отриманої через електронну пошту та поштову кореспонденцію для службового
користування (ДСК)), реєстрацію вхідної та вихідної документації (з усіх сфер
діяльності), звернень громадян,  запитів на інформацію, запитів  щодо
персональних даних, відповідей на них, доводить до відома виконавців.

Забезпечує контроль за розглядом листів, заяв, скарг. 
2.50. Забезпечує прийом та реєстрацію телефонограм, повідомлень,

електронної пошти. 
2.51. Веде журнали реєстрації посвідчень, виданих сільським, селищному

головам, депутатам районної ради, помічникам-консультантам депутатів
районної ради. 

2.52. Здійснює підготовку звіту голови ради на сесії районної ради.  
2.53. Забезпечує інформування голови ради про державні, професійні свята

та ювілейні дати. За дорученням голови ради готує іншу необхідну інформацію.
Готує проекти виступів та привітання.  

2.54. Готує та направляє  вітання від імені районної ради підприємствам,
установам, організаціям, депутатам районної ради, іншим посадовим особам з
нагоди державних, професійних свят та ювілейних дат. Забезпечує публікацію
привітань на веб-сайті районної ради та у засобах масової інформації. 

2.55. Бере безпосередню участь у засіданнях ради та її органах. 
2.56. Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної

адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян,
іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах
своєї компетенції. 

2.57. Виконує оперативні доручення голови районної ради, заступника
голови ради та керуючого справами. 

2.58. Здійснює інші функції та повноваження. 
 

3. Основні права організаційного відділу 
 
   Відділ має право: 

3.1. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчого
апарату районної ради, структурних підрозділів райдержадміністрації, органів
місцевого самоврядування, районних органів, міністерств та відомств,
підприємств, організацій та установ інформацію, документи та інші матеріали і
статистичні дані, необхідні для виконання покладених на нього завдань. 

3.2. Встановлювати  обґрунтовані  вимоги до порядку оформлення і подання до
відділу структурними підрозділами та окремими працівниками виконавчого
апарату районної ради  документів, проектів документів, а також здійснювати
контроль за їх дотриманням. 

       Повертати відповідно до встановлених вимог структурним підрозділам
районної державної адміністрації, органам місцевого самоврядування



ради, інструкції з діловодства або інших нормативних документів та вимагати
їх доопрацювання. 

       Вимагати обґрунтування проектів рішень, розпоряджень та інших правових
документів, попереднє погодження проектів керівниками відповідних структур,
посилань на законодавчі акти, залишати на доопрацювання проекти документів,
які потребують ґрунтовного вивчення 

3.3. Залучати спеціалістів виконавчого апарату ради, підрозділів
райдержадміністрації, підприємств, установ, організацій та об’єднань громадян
(за згодою) до розгляду питань на засіданнях постійних комісій та сесії
районної ради та підготовки проектів документів. 

3.4. Надавати консультативну та методичну допомогу з питань, що
віднесені до компетенції відділу, депутатам районної ради, їх помічникам-
консультантам, органам місцевого самоврядування району, органам виконавчої
влади, працівникам виконавчого апарату районної ради, громадянам. 

3.5. На запрошення, а також за дорученням керівництва районної ради,
брати участь у підготовці та проведенні нарад, інших загальнорайонних,
обласних тощо масових заходів, у роботі сесій, засідань виконавчих комітетів
та інших органів місцевих рад з питань, що віднесені до компетенції відділу. 

3.6. Вносити на розгляд керівництва районної ради проекти розпоряджень
голови ради, рішень ради, планів, заходів, доповідні записки та інформацію з
питань, що належать до компетенції відділу. Вносити пропозиції керівництву
районної ради по удосконаленню роботи відділу та  виконавчого апарату
районної ради.    

3.7. Інші права, визначені законодавчими та нормативно-правовими
документами, рішеннями ради та розпорядженнями голови районної ради. 

4. Основні обов’язки організаційного відділу 
 

4.1. Вносити  керівництву районної  ради пропозиції щодо удосконалення
роботи відділу, здійснення поточного контролю тощо. 

4.2. Неухильно додержуватись вимог чинного законодавства, цього
Положення та посадових інструкцій при здійсненні наданих повноважень. 

4.3. Всебічно та якісно виконувати обов’язки відповідно до покладених на відділ
завдань, функцій та повноважень. 

4.4. Дотримуватись вимог Правил внутрішнього трудового розпорядку
Житомирської районної ради. 
 

5. Керівництво організаційним відділом  
 
      Керівництво відділом здійснює начальник організаційного відділу, який
відповідно до покладених завдань: 

5.1.  Організовує роботу відділу  та забезпечує виконання завдань,
покладених на відділ. 



 
5.2. Забезпечує   раціональний   та   ефективний   розподіл   посадових

обов'язків   між   його  працівниками   з  урахуванням  вимог  щодо
забезпечення захисту інформації та  запобігання  зловживанням  під час
виконання посадових обов’язків. 

5.3. Подає керівництву ради пропозиції щодо визначення оптимальної
структури  відділу  та чисельності його працівників; призначення на посаду  та
звільнення  з  посади  працівників відділу; створення умов  для належного
збереження майна,  цільового та ефективного      використання       фінансових,
матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів;
притягнення до  відповідальності  працівників  відділу;  удосконалення порядку
здійснення поточного контролю;  організації навчання  працівників  відділу,     з
метою  підвищення  їх професійно - кваліфікаційного рівня;  забезпечення
відділу    нормативно-правовими актами,  довідковими  та  інформаційними
матеріалами, технічними та організаційними засобами; вносить інші пропозиції
щодо забезпечення роботи відділу. 

5.4. Візує усі документи та поточну документацію, які  готуються
працівниками відділу. 

5.5. В обов’язковому порядку погоджує із керуючим справами виконавчого
апарату районної ради усі проекти документів та вихідної кореспонденції, які
готуються відділом. 

5.6. Здійснює контроль за додержанням вимог чинного законодавства,
Регламенту, рішень ради  при підготовці проектів документів. Відмовляє у
прийнятті документів,  підготовлених з   порушенням   встановлених   вимог. 

5.7. Виконує інші обов'язки, передбачені законодавством, рішеннями та
Положеннями ради, розпорядженнями голови ради. 

5.8. Начальник відділу у  разі  отримання  від  керівництва ради
розпорядження  вчинити  дії,  які  суперечать законодавству,   інформує   у
письмовій   формі   керівника  про неправомірність такого розпорядження.  

5.9. У   разі   відсутності  начальника відділу  (відрядження,  відпустки,
тимчасової втрати працездатності, у результаті вакантності посади  тощо)
виконання  його  обов'язків  покладається  на головного  спеціаліста відділу з
питань діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з
територіальними громадами і органами місцевого самоврядування; у разі
відсутності останнього – на головного спеціаліста з питань діяльності
постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення; у разі
відсутності останніх – на головного спеціаліста організаційного відділу. 

5.10. Оцінка виконання начальником відділу своїх повноважень
проводиться відповідно до встановленого порядку. 

5.11. Начальник відділу у  разі  невиконання  або  неналежного виконання
покладених  на  нього повноважень несе відповідальність згідно із законами.  

5.12. Прийняття  (передача)  справ  начальником відділу у разі призначення
на посаду або звільнення з посади  здійснюється за актом приймання-передачі,
який затверджується головою ради або особою, що його заміняє. У разі
відсутності останніх – керуючим справами виконавчого апарату ради. 

 
 



6. Відповідальність 
  
      Працівники організаційного відділу у  разі  невиконання  або  неналежного
виконання покладених на них обов’язків та повноважень несуть
відповідальність згідно із чинним законодавством, у т. ч. за: 

6.1. Неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків,
функцій та повноважень, визначених чинним законодавством України про
працю, Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування»,
«Про запобігання корупції»,  «Про захист персональних даних», «Про доступ
до публічної інформації», «Про звернення громадян»,  іншими законами
України та нормативними актами, посадовими та іншими  інструкціями,
рішеннями ради та розпорядженнями голови ради. 

6.2. Порушення антикорупційного законодавства. 
6.3. Правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності – в

межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним
законодавством та законодавством  про працю України. 

6.4. Бездіяльність або невикористання наданих прав.  
6.5. Не збереження або неналежне збереження первинних та інших

бухгалтерських документів, не передачу їх в архів у встановленому порядку,
безпідставне знищення документів.  

6.6. Розголошення відомостей, що становлять службову або конфіденційну
інформацію.  

6.7. Порушення законодавства з питань захисту персональних даних та
доступу до публічної інформації. 

6.8. Порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого
самоврядування, а також обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в
органах місцевого самоврядування та її проходженням.  

6.9. Порушення норм загальної етики поведінки. 
6.10. Достовірність поданих довідок та інформацій, якість підготовлених

документів, наданих методичних та практичних консультацій. 
6.11. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, умов та вимог

Колективного трудового договору.  
6.12. Завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним

законодавством та законодавством про працю України. 
 
     Ступінь відповідальності кожного із працівників відділу встановлюється
згідно з їхніми посадовими інструкціями. 
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Посадова інструкція 
начальника організаційного  відділу 

виконавчого апарату Житомирської районної ради 

 

1.Загальні положення 
                                                                                                                                              

1.1.  Начальник організаційного відділу виконавчого апарату Житомирської

районної ради (далі – начальник організаційного відділу) призначається і

звільняється з посади розпорядженням голови районної ради відповідно до

вимог чинного законодавства України для даної категорії посад. 

1.2.  Начальник організаційного відділу підпорядковується голові,

заступнику голови районної ради та керуючому справами виконавчого апарату

районної ради. 

1.3.  У своїй роботі  керується Конституцією України, законами України

«Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве

самоврядування в Україні»,  «Про доступ до публічної інформації», «Про

захист персональних даних», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про

звернення громадян», «Про органи самоорганізації населення», Про

інформацію»,  «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та

органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації»,

«Про запобігання корупції», іншими Законами України, Указами і

розпорядженнями Президента України, Постановами Верховної Ради та

Кабінету Міністрів України, інструкціями, положеннями та порядками,

затвердженими урядовими документами, Регламентом районної ради,

Положеннями про виконавчий апарат районної ради та про організаційний

відділ, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної ради,

іншими нормативно-правовими актами, єдиною державною системою

діловодства та цією посадовою інструкцією. 

1.4.  Дотримується прав та свобод людини і громадянина; вимог

збереження службової інформації,  інформації про  громадян,  що стала йому

відома  у зв'язку з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої

інформації,  яка  згідно  із  законом  не   підлягає розголошенню. 

1.5. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє

ініціативу і творчість у роботі. 

1.6.  Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про

високий  рівень  культури, спілкування  і  поведінки,  авторитет  органів  та

посадових осіб місцевого самоврядування. 



1.8.  Постійно вдосконалює організацію своєї роботи та роботи відділу,

підвищення професійної кваліфікації та фахового рівня. 

1.9.  Прийняття  (передача)  справ  начальником відділу у разі призначення

на посаду або звільнення з посади  здійснюється за актом приймання-передачі,

який затверджується головою ради або особою, що його заміняє. У разі

відсутності останніх – керуючим справами виконавчого апарату ради. 

 

2. Завдання та обов’язки 

 

2.1. Здійснює керівництво діяльністю організаційного відділу. Розподіляє

обов’язки між працівниками відділу,  очолює та контролює їх роботу. Вимагає

якісного та у повному обсязі виконання працівниками посадових обов’язків.

Забезпечує   раціональний   та   ефективний   розподіл   посадових обов'язків

між   його  працівниками   з  урахуванням  вимог  щодо забезпечення захисту

інформації та  запобігання  зловживанням  під час виконання посадових

обов’язків. 

2.2. Подає керівництву ради пропозиції щодо визначення оптимальної

структури  відділу  та чисельності його працівників; призначення на посаду  та

звільнення  з  посади  працівників відділу; створення умов  для належного

збереження майна,  цільового та ефективного      використання       фінансових,

матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів;

притягнення до  відповідальності  працівників  відділу;  удосконалення порядку

здійснення поточного контролю;  організації навчання  працівників  відділу,     з

метою  підвищення  їх професійно-кваліфікаційного рівня;  забезпечення

відділу    нормативно-правовими актами,  довідковими  та  інформаційними

матеріалами, технічними та організаційними засобами; вносить інші пропозиції

щодо забезпечення роботи відділу. 

2.3. Бере участь у пленарних засіданнях ради, засіданнях постійних

комісій, президії районної ради, семінарах, навчаннях посадових осіб місцевого

самоврядування та депутатів рад, інших зібраннях, які проводяться районною

радою, виконавчим апаратом. Готує дані засідання та заходи. За дорученням

керівництва виступає з питань, віднесених до повноважень відділу.  

2.4. Узагальнює пропозиції до переліку питань для розгляду на сесіях,

засіданнях президії, постійних комісій районної ради на відповідний період.

Готує матеріали ведення пленарного засідання. 

2.5. Забезпечує діяльність постійної комісії районної ради з питань

бюджету і комунальної власності, допомагає у складанні планів роботи,

підготовці та проведенні засідань. Складає матеріали ведення засідань, веде та

складає протоколи  засідань. 

2.6. Відповідно до строків оформляє протоколи пленарних засідань та

президії районної ради, забезпечує облік і зберігання протоколів та рішень. 

2.7. Організовує підготовку матеріалів на засідання сесій, президії

районної ради, їх тиражування, комплектування і видачу депутатам. 

2.8. Розглядає питання, які віднесені до компетенції відділу, що внесені

постійними комісіями, депутатами, сільськими та селищними радами,

структурними підрозділами районної державної адміністрації, підприємствами

та установами, готує відповіді і проекти відповідних документів або пропозиції



2.9.  Забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови ради з основної

діяльності, рішень районної ради, постійних, тимчасових та інших комісій,

програм  у межах повноважень  та/або за дорученням керівництва. Бере

безпосередню участь у їх підготовці. Готує проекти розпоряджень про

скликання пленарних засідань районної ради, забезпечує його оприлюднення. 

2.10. Забезпечує та координує роботу працівників відділу по підготовці

проектів розпорядчих документів щодо виплат грошових та матеріальних

допомог за зверненнями громадян та депутатів районної ради. 

2.11. Забезпечує взаємодію районної ради з територіальними громадами,

органами та посадовими особами місцевого самоврядування. Згідно з Угодою

між районною радою, селищною, сільськими радами забезпечує роботу

працівників відділу по наданню методичної та практичної допомоги з

питань їх діяльності, підготовці методичних матеріалів, рекомендацій на

допомогу радам у межах  повноважень  відділу. 

2.12.  Координує розробку та видання методичних посібників,

рекомендацій, довідників, необхідних для роботи депутатів  районної ради,

селищній та сільським радам, їх посадовим особам.  

2.13.  Надає допомогу депутатам районної ради щодо здійснення їх

повноважень та помічникам – консультантам депутатів районної ради у

вивченні питань та підготовці матеріалів, необхідних депутату для здійснення

повноважень. 

2.14.  Надає методичну і консультативну допомогу з питань організації і

проведення виборів до місцевих рад, виборів Президента України, народних

депутатів України, по проведенню референдуму. Сприяє районній виборчій

комісії у її роботі. 

2.15. Веде реєстрацію депутатських груп та фракцій районної ради. 

2.16.  У межах наданих повноважень організовує ділове листування з

органами державної влади та органами місцевого самоврядування,

підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до його

компетенції. 

2.17.  За дорученням керівництва розглядає і координує розгляд

працівниками відділу заяв, скарг, звернень, клопотань та запитів, у т. ч. на

публічну інформацію та персональних даних, від депутатів районної ради,

юридичних  та фізичних осіб, громадських організацій, політичних партій,

правоохоронних органів, органів державної влади та місцевого

самоврядування, інших підприємств, установ і організацій.  

2.18. Складає плани-графіки засідань постійних комісій районної ради,

забезпечує їх оприлюднення. 

2.19.  Складає проекти планів роботи районної ради та подає їх на розгляд і

затвердження постійних комісій та сесій районної ради. 

2.20.  Забезпечує підготовку працівниками відділу щомісячних планів

організаційних заходів районної ради. 

2.21.  Забезпечує роботу громадської приймальні з надання безоплатної

первинної правової допомоги, є її завідувачем. Надає первинну правову

допомогу у межах компетенції.  

2.22. Здійснює прийом громадян з питань, що належать до компетенції

відділу. 



комісій, результатів поіменного голосування. Готує та подає для оприлюднення

на веб-сайті та у засобах масової інформації  відповідні документи,

оголошення, інформації тощо у межах повноважень.  

2.24.  Є відповідальною особою, що організовує роботу, пов’язану із

захистом персональних даних при їх обробці у Житомирській районній раді та

її органах. 

2.25.  Забезпечує  дотримання у відділі інструкції з діловодства. Забезпечує

підготовку узагальнених відомостей про документообіг у районній раді.

Погоджує дані відомості та подає їх керівництву ради. Вносить пропозиції

щодо удосконалення документообігу. 

2.26.  За дорученням керівництва опрацьовує та подає голові районної ради

аналітичні, довідкові та інші необхідні матеріали. 

2.27.  Організовує роботу щодо тиражування матеріалів на засідання

постійних комісій, сесію районної ради, інші заходи,  їх комплектування та

видачу. Приймає безпосередню участь  у цьому. 

2.28.  Забезпечує своєчасне наповнення Інформаційного стенду районної

ради та систематичне і оперативне оновлення інформації,  ведення

електронного обліку  інформації, що розміщується на Інформаційному стенді. 

2.29.  Відповідає за архівну роботу у районній раді. Готує зведену

номенклатуру справ районної ради, описи справ постійного зберігання (крім

кадрових питань (особового складу)) та подає їх на розгляд експертної комісії

районної ради та погодження до ЕПК Державного архіву Житомирської

області. Готує акти на списання документів. Подає їх на розгляд експертних

комісій та затвердження керівника ради. Є секретарем експертної комісії

районної ради. 

2.30. Відповідно до вимог діловодства готує до зберігання документацію,

передає її на постійне зберігання до архівного структурного підрозділу

Житомирської райдержадміністрації. 

2.31.  Забезпечує контроль за формуванням та збереженням справ за

пропозиціями, заявами і скаргами громадян відповідно до вимог інструкції

щодо ведення діловодства з даних питань. 

2.32. Забезпечує контроль за формуванням та збереженням  документів

щодо розгляду звернень депутатів, звернень районної ради, інших звернень та

клопотань юридичних осіб, правоохоронних органів, органів влади та місцевого

самоврядування, громадських формувань, політичних партій, інших суб’єктів

звернень. 

2.33.  Забезпечує контроль за формуванням та збереженням електронної

бази документів районної ради (протоколів та рішень пленарних засідань,

постійних комісій, розпоряджень голови ради тощо).  

2.34. Візує усі документи та поточну документацію, які  готуються

працівниками відділу. В обов’язковому порядку погоджує із керуючим

справами виконавчого апарату районної ради усі проекти документів та

вихідної кореспонденції, які готуються відділом. 

2.35.  Здійснює контроль за додержанням вимог чинного законодавства,

Регламенту, рішень ради  при підготовці проектів документів. Відмовляє у

прийнятті документів,  підготовлених з   порушенням   встановлених   вимог. 

2.36.  У  разі  отримання  від  керівника ради  розпорядження  вчинити  дії,



2.37.  Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної

адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян,

іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах

своєї компетенції та повноважень відділу. 

2.38.  Погоджує проекти документів із головою районної ради, заступником

голови та керуючим справами виконавчого апарату районної ради. Проекти

розпоряджень голови та рішень районної ради –  також із начальником відділу з

юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності.  

2.39.  Постійно знайомиться та вивчає нові законодавчі та нормативно-

методичні і довідкові документи з питань діяльності та вносить пропозиції

щодо їх впровадження. 

2.40. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій

та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони праці тощо.

2.41.  Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва

районної ради, а також інші завдання і доручення, передбачені чинним

законодавством України, Положенням про відділ та даною посадовою

інструкцією. 

2.42.  Знає, розуміє і застосовує діючі нормативні документи, що

стосуються його діяльності. 

 

3. Має право 

     

     За дорученням керівництва: представляти інтереси відділу з питань, що

належать до його компетенції. Брати участь та виступати на пленарних

засіданнях ради, засіданнях постійних, тимчасових, інших комісій, робочих

груп, нарадах, семінарах та інших зібраннях. Здійснювати контроль (перевірки)

дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та

організаціями згідно з чинним законодавством. 

          Готувати проекти запитів на отримання відповідної статистичної, іншої

інформації та отримувати  необхідну для виконання своїх завдань та функцій

інформацію від органів державної влади та органів місцевого самоврядування,

їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ та

організацій, необхідних для виконання посадових обов'язків. 

          Узгоджувати проекти документів, що видаються районною радою,

візувати їх. Готувати інформаційні матеріали. За погодженням із керівництвом

районної ради залучати до вирішення питань фахівців. 

         Повертати виконавцям службові документи, що підготовлені з

порушенням правил ведення діловодства, вимог Регламенту ради, вимог до

документів в електронному форматі, з порушенням інших вимог. 

      У  рамках своєї компетенції та повноважень відповідати на телефонні

дзвінки. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи районної ради, її

виконавчого апарату. Підвищувати свій освітній та професійний рівень. 

     Має інші права, передбачені законодавством України та іншими

нормативними документами ради і  виконавчого апарату. 

 

4. Повинен знати 

  



корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних

даних», «Про звернення громадян», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про

органи самоорганізації населення», «Про інформацію», «Про порядок

висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого

самоврядування в Україні засобами масової інформації» та інші закони з питань

організації і діяльності органів місцевого самоврядування;  та інші закони з

питань повноважень,  організації та діяльності органів місцевого

самоврядування, виборів та референдумів, законодавство про працю; укази,

розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України,

постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні та

нормативні акти, що визначають повноваження та регламентують діяльність

органів місцевого самоврядування, територіальних громад, вирішення питань

місцевого самоврядування; інструкцію з діловодства; правила внутрішнього

трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та

протипожежної безпеки; Регламент районної ради, Положення про постійні

комісії районної ради, Положення про виконавчий апарат районної ради,

Положення про організаційний відділ, посадові інструкції працівників відділу;

основні програми роботи на комп’ютері; правила користування переговорними

пристроями, офісним технічним обладнанням; вимоги до системи

організаційно-розпорядчої документації; методи оформлення та обробки

документів; архівну справу та строки зберігання документів; державну мову.

Вимоги даної посадової інструкції. 

 

5. Відповідальність 

 

      Начальник організаційного відділу несе відповідальність за:  неякісне або

несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, визначених чинним

законодавством України для даної категорії посад, положенням про відділ і

посадовою інструкцією;  бездіяльність або невикористання наданих йому прав;

порушення антикорупційного та іншого законодавства, порушення

законодавства з питань захисту персональних даних, доступу до публічної

інформації; не збереження або неналежне збереження  документів, не передачу

їх в архів у встановленому порядку, безпідставне знищення документів;

порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування, а

також обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в органах місцевого

самоврядування та її проходженням; розголошення відомостей, що становлять

службову або конфіденційну інформацію; якість методичних та практичних

консультацій; достовірність поданих довідок та інформацій; за порушення

правил внутрішнього трудового розпорядку, умов та вимог Колективного

трудового договору; за заподіяння матеріальної шкоди; за інші

правопорушення, скоєні в процесі здійснення службової діяльності.  

      Несе іншу відповідальність, визначену законодавством. 

   

6. Взаємовідносини за посадою 

 

         У   разі   відсутності  начальника відділу  (відрядження,  відпустки,

тимчасової втрати працездатності, у результаті вакантності посади  тощо)



територіальними громадами і органами місцевого самоврядування; у разі

відсутності останнього – на головного спеціаліста з питань діяльності

постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення; у разі

відсутності останніх – на головного спеціаліста організаційного відділу. 

      У разі одночасної відсутності усіх працівників відділу начальник відділу

виконує їх обов’язки. 

 

7. Кваліфікаційні вимоги 

 

        На посаду начальника організаційного відділу призначаються особи з

повною вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра,

спеціаліста та із стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого

самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або

при необхідності (виходячи із виконання виконавчим апаратом основних

завдань та функцій) стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах

управління не менше 4 років.  

 

 

Керуючий справами 

виконавчого апарату районної ради                                          Т.Л.Подорожна 

 

 

 

 

 

 

 

З інструкцією ознайомлений (лена): 

 

_______________________ 

 

_______________________        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                                  Розпорядження голови 
                                                                                  районної ради  
                                                                                  від  01.06.2018р. №_95-К 
 
__                                                                                   Голова районної ради  
                                                                                 _____________С.Г.Крутій 
 
 
 
 
 

Посадова інструкція 

головного спеціаліста з питань діяльності постійних комісій,  

депутатів ради та зв’язків з територіальними громадами  

і органами місцевого самоврядування  

організаційного відділу виконавчого апарату  

Житомирської районної ради 

 
 

1.Загальні положення 
 

1.1. Головний спеціаліст  з питань діяльності постійних комісій, депутатів

ради та зв’язків з територіальними громадами і органами місцевого

самоврядування організаційного відділу виконавчого апарату Житомирської

районної ради (далі – головний спеціаліст  з питань діяльності постійних

комісій, депутатів ради та зв’язків з територіальними громадами і органами

місцевого самоврядування) призначається і звільняється з посади

розпорядженням голови районної ради  відповідно до вимог чинного

законодавства України для даної категорії посад. 

1.2. Підпорядковується начальнику організаційного відділу виконавчого

апарату районної ради. 

1.3. У своїй роботі  керується Конституцією України, законами України

«Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве

самоврядування в Україні»,  «Про доступ до публічної інформації», «Про

захист персональних даних», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про

звернення громадян», «Про органи самоорганізації населення», «Про

інформацію»,  «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та

органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації»,

«Про запобігання корупції», іншими Законами України, Указами і

розпорядженнями Президента України, Постановами Верховної Ради та

Кабінету Міністрів України, інструкціями, положеннями та порядками,

затвердженими урядовими документами, Регламентом районної ради,

Положеннями про виконавчий апарат районної ради та про організаційний

відділ, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної ради,

іншими нормативно-правовими актами, єдиною державною системою

діловодства, інструкціями з діловодства та цією посадовою інструкцією. 



1.4. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог

збереження службової інформації,  інформації про  громадян,  що стала йому

відома  у зв'язку з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої

інформації,  яка  згідно  із  законом  не   підлягає розголошенню. 

1.5. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє

ініціативу і творчість у роботі. 

1.6. Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про

високий  рівень  культури, спілкування  і  поведінки,  авторитет  органів  та

посадових осіб місцевого самоврядування. 

1.7. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які

можуть   зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави. 

1.8. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення

професійної кваліфікації та фахового рівня. 

1.9. Прийняття  (передача)  справ  головного спеціаліста з питань

діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з територіальними

громадами і органами місцевого самоврядування у разі призначення на посаду

або звільнення з посади  здійснюється за актом приймання-передачі, який

затверджується головою ради або особою, що його заміняє. У разі відсутності

останніх – керуючим справами виконавчого апарату ради. 

 

 

2. Завдання та обов’язки 

 

2.1.  Надає допомогу депутатам, постійним   комісіям,  помічникам-

консультантам депутатів районної ради  у   здійсненні та реалізації  ними своїх

повноважень,  у вивченні питань та підготовці матеріалів, необхідних депутату

для здійснення повноважень. 

2.2.  Сприяє депутатам в їх діяльності у раді, її органах, проведенні звітів і

зустрічей з виборцями. За інформацією селищної, сільських рад складає

інформативні листи щодо проведення на території населених пунктів зборів

громадян за місцем проживання та інших заходів, подає інформацію для

оприлюднення на сайті райради. Повідомляє депутатів про час, дату та місце

проведення зборів громадян за місцем проживання та інших заходів, що

відбуваються на території населених пунктів району.  

2.3.  Здійснює взаємодію районної ради з територіальними громадами,

органами та посадовими особами місцевого самоврядування. 

2.4.   Забезпечує діяльність двох постійних комісій районної ради:  

− з питань законності, правопорядку і прав людини, депутатської етики,

забезпечення діяльності депутатів та місцевого самоврядування;  

− з питань розвитку агропромислового комплексу, земельних відносин та

екології.  

     Допомагає у складанні планів роботи, у підготовці та проведенні її засідань.

Веде та оформляє протоколи засідань. 

2.5.  Організовує проведення засідань тимчасових і контрольних комісій,

веде та складає протоколи,  забезпечує їх облік і зберігання, направляє рішення

виконавцям. 

2.6.  Відповідає за організацію  роботи у Базі персональних даних



захистом при обробці. Веде облікові картки на депутатів районної ради. Вживає

заходів щодо отримання згоди від суб’єктів персональних даних щодо їх

обробки, недопущення незаконного їх  поширення та інше.    

2.7.  Організовує роботу з органами місцевого самоврядування району, їх

посадовими особами  щодо підготовки та подачі документів для участі у

конкурсах, проектах на обласному та державному рівнях, а також у

міжнародних проектах. 

2.8. Надає методичну допомогу з питань діяльності сільським, селищним

радам, їх посадовим особам відповідно до умов Угод про взаємодію, укладених

між районною радою та селищною і сільськими радами. 

2.9. Аналізує структуру селищної, сільських рад, складає і уточнює списки

сільських, селищного голів, секретарів рад, депутатів рад усіх рівнів. Інформує

про це керівництво ради. Складає персональні списки депутатів районної,

сільських та селищної ради, сільських, селищних голів в загальноукраїнській

електронній системі «Рада», подає їх  до обласної ради для передачі у Верховну

Раду України.  

2.10. Аналізує і готує на розгляд районної ради подані районною

державною адміністрацією, селищною, сільськими радами матеріали з питань

адміністративно-територіального устрою. Готує проекти рішень з даних питань.

Веде облік адміністративно-територіальних одиниць в районі, вносить

відповідні зміни, готує статистичні дані з цих питань. 

2.11. Бере участь у підготовці і організації роботи пленарних засідань

районної ради, засідань постійних комісій, президії, нарад, семінарів, навчань

та інших заходів, які проводяться районною радою, керівництвом ради та її

органами. За дорученням керівництва виступає на пленарних засіданнях ради,

засіданнях постійних комісій, нарадах, семінарах та інших зібраннях. 

2.12. Тиражує та комплектує матеріали на засідання постійних комісій,

сесію районної ради та інших матеріалів для направлення їх селищній,

сільським радам, депутатам районної ради. Комплектує матеріали на засідання

постійних комісій та пленарні засідання ради в електронному форматі та

направляє їх депутатам електронною поштою. 

2.13. За дорученням керівництва розглядає заяви, скарги, інші звернення

фізичних та юридичних осіб, звернення депутатів районної ради, листи та

клопотання контролюючих та правоохоронних органів, органів місцевого

самоврядування та виконавчої влади, інших підприємств, установ і організацій,

у тому числі запити на публічну інформацію та щодо персональних даних. 

2.14. Організовує роботу з контролю за виконанням рішень районної

ради, висновків і рекомендацій постійних комісій в межах своїх повноважень. 

2.15. Готує статистичну інформацію щодо  участі  депутатів районної

ради у роботі пленарних засідань, постійних комісій. Готує необхідну

інформацію з даних питань на розгляд постійних комісій та сесії районної ради. 

2.16. Веде облік проектів рішень, поданих розробниками, та облік рішень

районної ради. Направляє їх виконавцям. 

2.17. Здійснює реєстрацію розпоряджень з основної діяльності, виданих

головою районної ради, та направляє їх на виконання. 

2.18. Готує та видає посвідчення депутатам районної ради, сільським,

селищному головам. Готує проекти розпорядчих документів з даних питань та



2.19. Готує проекти розпоряджень з питань призначення та звільнення

помічників-консультантів депутатів районної ради, готує і видає їм

посвідчення. Веде журнал реєстрації виданих посвідчень  та інший облік з

даних питань. 

2.20. Готує проекти розпоряджень про виплати грошових та інших

матеріальних допомог, відповідно до рішень ради та звернень депутатів і

громадян.  

2.21. Веде облік використання коштів, спрямованих на виконання

депутатських повноважень,  та відповідно до розподілу за депутатською

квотою. Готує за потребує інформацію з даних питань керівництву ради та на

офіційний веб-сайт районної ради і у ЗМІ. 

2.22. Проводить облік звернень районної ради, ухвалених на сесіях ради,

та відповідних документів і інформацій щодо їх розгляду суб’єктами, до яких ці

звернення були спрямовані. Кожне звернення, рішення ради, документи щодо

його вирішення комплектує в окремі справи, забезпечує їх оприлюднення на

офіційному веб-сайті ради та доведення до відома депутатів.  

2.23. Бере участь у підготовці проектів розпоряджень голови районної

ради з різних сфер діяльності, підготовці довідкових та методичних матеріалів

для депутатів районної ради та органів і посадових осіб місцевого

самоврядування. Готує довідник депутата районної ради. 

2.24. Спільно з працівниками та органами районної ради, відповідними

управліннями, відділами, службами районної державної адміністрації,  бере

участь у розробці проектів рішень, програм, інших матеріалів для розгляду на

сесіях ради, засіданнях постійних комісій з питань, що належать до компетенції

відділу.  

2.25. Повідомляє депутатів про час і місце проведення засідання

постійних комісій та пленарних засідань, а також про питання, які вносяться на

розгляд ради. 

2.26. За дорученням керівництва готує та подає для оприлюднення на

веб-сайті та у засобах масової інформації відповідні документи та інформації,

звіти, повідомлення, оголошення, привітання з нагоди державних, ювілейних

дат та професійних свят. 

2.27. Веде електронний облік документів, володільцями яких є районна

рада (крім документів вхідної та вихідної кореспонденції). 

2.28. Формує електронну базу документів районної ради (протоколів та

рішень пленарних засідань, постійних комісій, розпоряджень голови ради

тощо). Забезпечує її збереження. 

2.29. Відповідно до вимог діловодства у межах повноважень готує

документацію до зберігання, передає її на зберігання особі відповідальній за

архів у виконавчому апараті районної ради.  

2.30. Погоджує усі проекти документів з начальником організаційного

відділу та керуючим справами виконавчого апарату районної ради, а проекти

розпорядчих документів також і з начальником відділу з юридичних питань,

кадрового забезпечення та комунальної власності. Проекти рішень – з усіма

відповідними структурами. 

2.31. Постійно знайомиться та вивчає нові законодавчі та нормативні

документи, інструкції, положення тощо з питань відповідно до повноважень



2.32. Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної

адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян,

іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах

своєї компетенції, повноважень відділу та даної посадової інструкції. 

2.33. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку,

інструкцій та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони

праці тощо.  

2.34. Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення

керівництва районної ради, начальника організаційного відділу, а також інші

завдання і доручення, передбачені чинним законодавством України,

Положенням про відділ та даною посадовою інструкцією. 

2.35. Знає, розуміє і застосовує діючі нормативні документи, що

стосуються його діяльності. 

 

 

3. Має право 

      

       За погодженням з начальником організаційного відділу та керуючим

справами виконавчого апарату районної ради готувати проекти запитів на

отримання відповідної статистичної інформації та інших даних від органів

державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб,

громадських організацій, підприємств, установ та організацій, необхідних для

виконання посадових обов'язків. Отримувати  необхідну для виконання своїх

завдань та функцій інформацію від підприємств, установ та організацій, органів

місцевого самоврядування та державної влади. 

      За дорученням керівництва брати участь у здійсненні контролю (перевірки)

дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та

організаціями згідно з чинним законодавством. Узгоджувати проекти

документів, візувати їх. Готувати інформаційні матеріали з питань діяльності

депутатів, постійних комісій, зв’язків з територіальними громадами, органами

та посадовими особами місцевого самоврядування. За погодженням із

керівництвом районної ради залучати до вирішення питань фахівців. 

     Повертати виконавцям службові документи, що підготовлені з порушенням

правил ведення діловодства, вимог Регламенту ради, вимог до документів в

електронному форматі, з порушенням інших встановлених вимог. 

     У  рамках своєї компетенції та повноважень відповідати на телефонні

дзвінки. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи районної ради,

виконавчого апарату, відділу. Підвищувати свій освітній та професійний рівень.

     Має інші права, передбачені законодавством України та іншими

нормативними документами ради і виконавчого апарату. 

 

 

4. Повинен знати 

 

     Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в

Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання

корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних



висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого

самоврядування в Україні засобами масової інформації»,   та інші закони з

питань повноважень,  організації та діяльності органів місцевого

самоврядування, законодавство про працю; укази, розпорядження Президента

України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження

Кабінету Міністрів України, інші підзаконні та нормативні акти, що визначають

повноваження та регламентують діяльність органів місцевого самоврядування,

територіальних громад, вирішення питань місцевого самоврядування;

інструкцію з діловодства; правила внутрішнього трудового розпорядку;

правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки;

Регламент районної ради, Положення про постійні комісії районної ради;

Положення про виконавчий апарат, Положення про організаційний відділ,

посадову інструкцію працівника, якого заміщає у встановлених випадках;

основні програми роботи на комп’ютері; правила користування переговорними

пристроями, офісним технічним обладнанням; вимоги до системи

організаційно-розпорядчої документації; методи оформлення та обробки

документів; архівну справу та строки зберігання документів; державну мову.

Вимоги даної посадової інструкції. 

 

 

1. Відповідальність 

 

        Головний спеціаліст  з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради

та зв’язків з територіальними громадами і органами місцевого самоврядування

несе відповідальність за: неякісне або несвоєчасне виконання посадових

завдань та обов'язків, визначених чинним законодавством України для даної

категорії посад, положенням про відділ і посадовою інструкцією;  бездіяльність

або невикористання наданих йому прав; порушення антикорупційного та

іншого законодавства, порушення законодавства з питань захисту

персональних даних, доступу до публічної інформації; не збереження або

неналежне збереження  документів, не передачу їх в архів у встановленому

порядку, безпідставне знищення документів; порушення норм етики поведінки

посадової особи місцевого самоврядування, а також обмежень, пов'язаних з

прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням;

розголошення відомостей, що становлять службову або конфіденційну

інформацію; якість методичних та практичних консультацій; достовірність

поданих довідок та інформацій; за порушення правил внутрішнього трудового

розпорядку, умов та вимог Колективного трудового договору; за заподіяння

матеріальної шкоди; за інші правопорушення, скоєні в процесі здійснення

службової діяльності.  

      Несе іншу відповідальність, визначену законодавством. 

   

 

6. Взаємовідносини за посадою 

 

         На період відсутності  головного  спеціаліста з питань діяльності

постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з територіальними громадами і



обов'язків  покладається на головного спеціаліста з питань діяльності постійних

комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення; у разі відсутності

останнього – на головного спеціаліста організаційного відділу. 

       У разі одночасної відсутності усіх працівників відділу обов’язки головного

спеціаліста з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з

територіальними громадами і органами місцевого самоврядування виконує

начальник організаційного відділу. 

       

 

7. Кваліфікаційні вимоги 

 

      На посаду головного  спеціаліста з питань діяльності постійних комісій,

депутатів ради та зв’язків з територіальними громадами і органами місцевого

самоврядування призначаються особи з повною вищою освітою за освітньо-

кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та із стажем роботи за фахом

на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на посаді

провідного спеціаліста не менш 1 року або за фахом в інших сферах управління

не менше 3 років. 

 

 

 

Начальник організаційного відділу                                 Ю.О.Мірошниченко 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

З інструкцією ознайомлений (лена): 

___________________________ 

___________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                                  Розпорядження голови 
                                                                                  районної ради  
                                                                                  від  01.06.2018р. № 95-К 
 
___                                                                                   Голова районної ради  
                                                                                 _____________С.Г.Крутій 
 
 
 
 

Посадова інструкція 

головного спеціаліста з питань діяльності постійних комісій,  

депутатів ради та інформаційного забезпечення  

організаційного відділу виконавчого апарату  

Житомирської районної ради 

 

1.Загальні положення 

 

1.1.  Головний спеціаліст з питань діяльності постійних комісій, депутатів

ради та інформаційного забезпечення організаційного відділу виконавчого

апарату Житомирської районної ради (далі – головний спеціаліст з питань

діяльності постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення)

призначається і звільняється з посади розпорядженням голови районної ради

відповідно до вимог чинного законодавства України для даної категорії посад. 

1.2. Головний спеціаліст з питань діяльності постійних комісій, депутатів

ради та інформаційного забезпечення підпорядковується начальнику

організаційного відділу. 

1.3. У своїй роботі  керується Конституцією України, законами України

«Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве

самоврядування в Україні»,  «Про доступ до публічної інформації», «Про

захист персональних даних», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про

звернення громадян», «Про органи самоорганізації населення», «Про

інформацію»,  «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та

органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації»,

«Про запобігання корупції», іншими Законами України, Указами і

розпорядженнями Президента України, Постановами Верховної Ради та

Кабінету Міністрів України, інструкціями, положеннями та порядками,

затвердженими урядовими документами, Регламентом районної ради,

Положеннями про виконавчий апарат районної ради та про організаційний

відділ, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної ради,

іншими нормативно-правовими актами, єдиною державною системою

діловодства, інструкціями з діловодства та цією посадовою інструкцією. 

1.4. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог збереження

службової інформації,  інформації про  громадян,  що стала йому відома  у

зв'язку з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої  інформації,  яка



1.5. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє

ініціативу і творчість у роботі. 

1.6. Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про

високий  рівень  культури, спілкування  і  поведінки,  авторитет  органів  та

посадових осіб місцевого самоврядування. 

1.7. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які   можуть

зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави. 

1.8. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення

професійної кваліфікації та фахового рівня. 

1.9. Прийняття  (передача)  справ  головного спеціаліст з питань діяльності

постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення у разі

призначення на посаду або звільнення з посади  здійснюється за актом

приймання-передачі, який затверджується головою ради або особою, що його

заміняє. У разі відсутності останніх – керуючим справами виконавчого апарату

ради. 

 

2. Завдання та обов’язки 

 

2.1. Надає допомогу депутатам, постійним   комісіям,  помічникам-

консультантам депутатів районної ради  у   здійсненні та реалізації  ними своїх

повноважень,  у вивченні питань та підготовці матеріалів, необхідних депутату

для здійснення повноважень. 

2.2. Забезпечує функціонування офіційного веб-сайту районної ради та

розміщує на ньому усю необхідну інформацію та документи відповідно до

Положення про веб-сайт, Регламенту ради, розпорядчих документів та чинного

законодавства України. Вживає заходів  щодо оптимізації сайту його

естетичного вигляду, розміщення на ньому коректної та актуальної інформації. 

2.3. У встановлені терміни оприлюднює інформацію про діяльність

районної ради, її органів, проекти рішень, рішення ради, розпорядження голови

ради, протоколи пленарних засідань та засідань постійних комісій,  іншу

інформацію, подану в електронному вигляді відповідальними виконавцями та

розробниками документів.  Веде облік оприлюдненої інформації та документів. 

2.4. Вживає заходів щодо недопущення незаконного поширення

персональних даних, службової та іншої конфіденційної інформації.   

2.5. У день пленарного засідання оприлюднює  результати поіменного

голосування. 

2.6. При необхідності створює нові розділи, підрозділи тощо на офіційному

веб-сайті, систематично контролює  стан розміщеної інформації та документів.

У разі збою роботи офіційного веб-сайту чи окремого його розділу, або ж

виявлення факту незаконного втручання у його роботу, блокування, знищення

певної інформації, спотворення інформації чи документів, що уже розміщенні

на сайті тощо негайно повідомляє про це керівника відділу та керівництво ради

та вживає заходів щодо усунення неполадок. 

2.7. Є відповідальною особою за наповнення офіційного веб-сайту районної

ради.  

2.8. Відповідно до укладеної угоди про співпрацю співпрацює із

відповідним структурним підрозділом виконавчого апарату обласної ради з



2.9. Здійснює інформаційно-технічне  забезпечення  роботи  пленарних та

інших засідань районної ради. Спільно із завідуючим господарством готує до

роботи та забезпечує функціонування і технічні аспекти автоматизованої

електронної системи «Рада  Голос» під час проведення пленарних засідань

сесій районної ради та її збереження.  

2.10. Забезпечує діяльність двох постійних комісій районної ради:   

- з гуманітарних питань, охорони здоров’я та соціального захисту

населення;  

- з питань промисловості, будівництва, транспорту, зв’язку та житлово-

комунального господарства. 

      Допомагає у складанні планів роботи комісій, у підготовці та проведенні їх

засідань. Веде та складає протоколи засідань комісії. 

2.11. У межах повноважень надає методичну допомогу з питань діяльності

сільським, селищним радам, їх посадовим особам - відповідно до умов Угод

про взаємодію, укладених між районною радою та селищною і сільськими

радами. 

2.12. Бере участь у підготовці органами місцевого самоврядування району, їх

посадовими особами документів для участі у конкурсах, проектах на обласному

та державному рівнях, а також у міжнародних проектах. 

2.13. Організовує роботу по здійсненню контролю за виконанням цільових

програм, ухвалених районною радою. Веде їх облік, узагальнює інформації про

їх стан виконання. За результатами вносить пропозиції щодо зняття їх з

контролю.  

2.14. Організовує роботу щодо здійснення  контролю  за виконанням рішень

районної ради, висновків і рекомендацій постійних комісій у межах своїх

повноважень. 

2.15. Тиражує та комплектує матеріали на засідання постійних комісій, сесію

районної ради та інших матеріалів для направлення їх селищній, сільським

радам, депутатам районної ради. 

2.16. Відповідає за розсилку рішень районної ради, направляє рішення

виконавцям та іншим зацікавленим особам. Веде книгу обліку вручених рішень

районної ради. 

2.17. Бере участь у підготовці довідкових та методичних матеріалів для

депутатів районної ради та посадових осіб і органів місцевого самоврядування. 

2.18. Готує та подає інформації про діяльність районної ради та її органів,

привітання, іншу інформацію у межах повноважень для публікації на веб-сайті

районної ради та у засобах масової інформації.  

2.19. Бере участь у підготовці проектів рішень ради, постійних комісій та

розпоряджень голови районної ради. 

2.20. Бере участь у підготовці, організації та роботі пленарних засідань

районної ради, засідань постійних комісій, президії, нарад, семінарів, навчань

та інших заходів, які проводяться районною радою, її виконавчим апаратом. За

дорученням керівництва виступає на пленарних засіданнях ради, засіданнях

постійних комісій, нарадах, семінарах та інших зібраннях. 

2.21. За дорученням керівництва розглядає листи, заяви, звернення

депутатів,  органів місцевого самоврядування та виконавчої влади, інших

підприємств, установ і організацій, громадян, контролюючих та



2.22. Бере участь в організації та проведенні нарад, веде та складає

протоколи,  забезпечує їх облік і зберігання, направляє рішення виконавцям. 

2.23. Складає щомісячні плани організаційних заходів районної ради. 

2.24. Повідомляє депутатів про час і місце проведення засідання постійних

комісій та пленарних засідань, а також про питання, які вносяться на розгляд

ради. 

2.25. Спільно з працівниками та органами районної ради, відповідними

управліннями, відділами, службами районної державної адміністрації,  бере

участь у розробці проектів рішень, програм, інших матеріалів для розгляду на

сесіях ради, засіданнях постійних комісій з питань, що належать до компетенції

відділу.  

2.26. Узагальнює депутатські запити, пропозиції і зауваження, висловлені

депутатами на сесіях або переданих в письмовій формі головуючому на сесіях,

розробляє проекти заходів щодо їх реалізації і направлення виконавцям.

Здійснює контролю за їх виконанням та інформує депутатів районної ради про

результати їх вирішення. 

2.27. Бере участь у формуванні електронної бази документів районної ради

(протоколів та рішень пленарних засідань, постійних комісій, розпоряджень

голови ради тощо). Забезпечує її збереження. 

2.28. Здійснює редагування рішень ради, Програм, Положень, Порядків

тощо з урахуванням змін та доповнень, внесених рішеннями ради. Забезпечує

збереження цих документів у комп’ютерній мережі  та публікує на веб-сайті. 

2.29. Відповідно до вимог діловодства у межах повноважень готує

документацію до зберігання, передає її на зберігання особі відповідальній за

архів у виконавчому апараті районної ради.  

2.30. Погоджує усі проекти документів з начальником організаційного

відділу та керуючим справами виконавчого апарату районної ради, а проекти

розпорядчих документів також і з начальником відділу з юридичних питань,

кадрового забезпечення та комунальної власності. Проекти рішень – з усіма

відповідними структурами. 

2.31. Постійно знайомиться та вивчає нові законодавчі та нормативні

документи, інструкції, положення тощо з питань відповідно до повноважень

відділу і посадової інструкції. 

2.32. Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної

адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян,

іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах

своєї компетенції, повноважень відділу та даної посадової інструкції. 

2.33. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій

та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони праці тощо.

2.34. Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва

районної ради, начальника організаційного відділу, а також інші завдання і

доручення, передбачені чинним законодавством України, Положенням про

відділ та даною посадовою інструкцією. 

2.35. Знає, розуміє і застосовує діючі нормативні документи, що стосуються

його діяльності. 

 

 



3. Має право 

      

       За погодженням з начальником організаційного відділу та керуючим

справами виконавчого апарату районної ради готувати проекти запитів на

отримання відповідної статистичної інформації та інших даних від органів

державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб,

громадських організацій, підприємств, установ та організацій, необхідних для

виконання посадових обов'язків. Отримувати  необхідну для виконання своїх

завдань та функцій інформацію від підприємств, установ та організацій, органів

місцевого самоврядування та державної влади. 

      За дорученням керівництва брати участь у здійсненні контролю (перевірки)

дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та

організаціями згідно з чинним законодавством. Узгоджувати проекти

документів, візувати їх. Готувати інформаційні матеріали з питань діяльності

депутатів, постійних комісій, інформаційної діяльності. За погодженням із

керівництвом районної ради залучати до вирішення питань фахівців. 

     Повертати виконавцям службові документи, що підготовлені з порушенням

правил ведення діловодства, вимог Регламенту ради, вимог до документів в

електронному форматі, з порушенням інших встановлених вимог. 

     У  рамках своєї компетенції та повноважень відповідати на телефонні

дзвінки. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи районної ради,

виконавчого апарату, відділу. Підвищувати свій освітній та професійний рівень.

     Має інші права, передбачені законодавством України та іншими

нормативними документами ради і виконавчого апарату. 

 

 

4. Повинен знати 

 

 

     Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в

Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання

корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних

даних», «Про звернення громадян», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про

органи самоорганізації населення», «Про інформацію», «Про порядок

висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого

самоврядування в Україні засобами масової інформації»,   та інші закони з

питань повноважень,  організації та діяльності органів місцевого

самоврядування, законодавство про працю; укази, розпорядження Президента

України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження

Кабінету Міністрів України, інші підзаконні та нормативні акти, що визначають

повноваження та регламентують діяльність органів місцевого самоврядування,

територіальних громад, вирішення питань місцевого самоврядування;

інструкцію з діловодства; правила внутрішнього трудового розпорядку;

правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки;

Регламент районної ради, Положення про постійні комісії районної ради;

Положення про виконавчий апарат, Положення про організаційний відділ,

посадову інструкцію працівника, якого заміщає у встановлених випадках;



організаційно-розпорядчої документації; методи оформлення та обробки

документів; архівну справу та строки зберігання документів; державну мову.

Вимоги даної посадової інструкції. 

 

 

5. Відповідальність 

 

        Головний спеціаліст з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради

та інформаційного забезпечення несе відповідальність за: неякісне або

несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, визначених чинним

законодавством України для даної категорії посад, положенням про відділ і

посадовою інструкцією;  бездіяльність або невикористання наданих йому прав;

порушення антикорупційного та іншого законодавства, порушення

законодавства з питань захисту персональних даних, доступу до публічної

інформації; не збереження або неналежне збереження  документів, не передачу

їх в архів у встановленому порядку, безпідставне знищення документів;

порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування, а

також обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в органах місцевого

самоврядування та її проходженням; розголошення відомостей, що становлять

службову або конфіденційну інформацію; якість методичних та практичних

консультацій; достовірність поданих довідок та інформацій; за порушення

правил внутрішнього трудового розпорядку, умов та вимог Колективного

трудового договору; за заподіяння матеріальної шкоди; за інші

правопорушення, скоєні в процесі здійснення службової діяльності.  

      Несе іншу відповідальність, визначену законодавством. 

   

 

6. Взаємовідносини за посадою 

 

         На період відсутності  головного  спеціаліста з питань діяльності

постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення

(відрядження,  відпустки,  тимчасової втрати працездатності, у результаті

вакантності посади  тощо) виконання  його  обов'язків  покладається на

головного спеціаліста з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради та

зв’язків з територіальними громадами і органами місцевого самоврядування; у

разі відсутності останнього – на головного спеціаліста організаційного відділу. 

       У разі одночасної відсутності усіх працівників відділу обов’язки головного

спеціаліста з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з

територіальними громадами і органами місцевого самоврядування виконує

начальник організаційного відділу. 

 

 

2. Кваліфікаційні вимоги 

 

       На посаду головного  спеціаліста з питань діяльності постійних комісій,

депутатів ради та інформаційного забезпечення призначаються особи з повною

вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та



державній службі на посаді провідного спеціаліста не менш 1 року або за фахом

в інших сферах управління не менше 3 років. 

 

 

Начальник організаційного відділу                                 Ю.О.Мірошниченко 

 

 

 

 

 

З інструкцією ознайомлений (лена): 

___________________________ 

___________________________ 
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                                                                                  Розпорядження голови 
                                                                                  районної ради  
                                                                                  від  01.06.2018р. №_95-К 
 
__  
                                                                                  Голова районної ради  
                                                                                 _____________С.Г.Крутій 
 
 
 
 

Посадова інструкція 

головного спеціаліста  організаційного відділу  

виконавчого апарату  Житомирської районної ради 

 

1.Загальні положення 

 

1.1.  Головний спеціаліст організаційного відділу виконавчого апарату

Житомирської районної ради (далі – головний спеціаліст) призначається і

звільняється з посади розпорядженням голови районної ради відповідно до

вимог чинного законодавства України. 

1.2. Головний спеціаліст підпорядковується начальнику організаційного

відділу та керівництву районної ради і виконавчого апарату. 

1.3. У своїй роботі  керується Конституцією України, законами України

«Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве

самоврядування в Україні»,  «Про доступ до публічної інформації», «Про

захист персональних даних», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про

звернення громадян», «Про інформацію»,  «Про запобігання корупції», іншими

Законами України, Указами і розпорядженнями Президента України,

Постановами Верховної Ради та Кабінету Міністрів України, інструкціями,

положеннями та порядками, затвердженими урядовими документами,

Регламентом районної ради, Положеннями про виконавчий апарат районної

ради та про організаційний відділ, рішеннями районної ради, розпорядженнями

голови районної ради, іншими нормативно-правовими актами, єдиною

державною системою діловодства, інструкціями з діловодства, у т. ч. щодо

документів із грифом «Для службового користування» тощо та цією посадовою

інструкцією. 

1.4. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог збереження

службової інформації,  інформації про  громадян,  що стала йому відома  у

зв'язку з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої  інформації,  яка

згідно  із  законом  не   підлягає розголошенню. 

1.5. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє

ініціативу і творчість у роботі. 

1.6. Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про

високий  рівень  культури, спілкування  і  поведінки,  авторитет  органів  та

посадових осіб місцевого самоврядування. 

1.7. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які   можуть



1.8. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення

професійної кваліфікації та фахового рівня. 

1.9. Прийняття  (передача)  справ  головного спеціаліст у разі призначення

на посаду або звільнення з посади  здійснюється за актом приймання-передачі,

який затверджується головою ради або особою, що його заміняє. У разі

відсутності останніх – керуючим справами виконавчого апарату ради. 

 

2. Завдання та обов’язки 

 

2.1. Головний спеціаліст забезпечує роботу голови районної ради,

організацію та ведення діловодства у районній раді. 

2.2. Відповідає за організацію  роботи у Базі персональних даних

«Звернення громадян до районної ради», пов’язану із персональними даними,

володільцями яких є районна рада, їх обробкою та захистом при обробці.

Вживає заходів щодо отримання згоди від суб’єктів персональних даних щодо

їх обробки, недопущення незаконного їх  поширення та інше.   

2.3. Бере участь у підготовці довідкових та методичних матеріалів для

депутатів районної ради та органів і посадових осіб місцевого самоврядування. 

2.4. Організовує особистий прийом громадян головою та заступником

голови районної ради. Веде облік прийому. 

2.5. Організовує приймання відвідувачів, сприяє оперативності розгляду

прохань і пропозицій працівників. 

2.6. Приймає  та відправляє поштову кореспонденцію, сортує її за ступенем

терміновості, попередньо розглядає її, формує і подає на розгляд та підпис

голови районної ради.  

2.7. При надходження документів, які потребують термінового розгляду та

вирішення негайно повідомляє про це голові районної ради та керуючому

справами виконавчого апарату районної ради. У разі відсутності  будь-кого із

цих посадових осіб – заступникові голови районної ради та/або начальника

відділу, до повноважень якого належить розгляд даних питань. 

2.8. Забезпечує ведення обліку,  зберігання,  розмноження   та

використання документів   з  грифом  «Для  службового  користування»,  а

також контроль за дотриманням  вимог Інструкції  з даних питань. 

2.9. Реєструє у книгах вхідну та вихідну документацію, звернення

громадян,  запити на інформацію, запити  щодо персональних даних, відповідей

на них, доводить до відома виконавців. Забезпечує систематичний контроль за

розглядом листів, заяв, скарг, клопотань тощо, контролює терміни їх

виконання. 

2.10. Готує звіти щодо результатів розгляду запитів на публічну інформацію,

подає їх для розміщення на офіційному веб-сайті районної ради та розміщує на

інформаційному стенді.  

2.11. Надає консультації юридичним та фізичним особам під час

оформлення запитів на інформацію, звернень тощо. 

2.12. Приймає та реєструє телефонограми, повідомлення, негайно доповідає

про них керівникові, після чого надсилає згідно з резолюцією виконавцям. Під

час відсутності голови районної ради про термінові телефонограми і телефонні

повідомлення негайно доповідає заступникові голови районної ради або



2.13. Веде електронний облік документів вхідної та вихідної кореспонденції,

володільцями яких є районна рада. Подає їх для оприлюднення на офіційному

веб-сайті районної ради. Забезпечує збереження даного реєстру у загальній базі

документів районної ради. 

2.14. Веде реєстраційні журнали документів з питань обробки персональних

даних та зобов’язань про нерозголошення персональних даних. 

2.15. За дорученням керівництва виконує роботу з підготовки пленарних

засідань районної ради, засідань постійних комісій, президії, нарад, семінарів,

навчань  та інших заходів, бере участь в обслуговуванні сесій районної ради. 

2.16. Повідомляє  депутатів районної ради та сільських, селищного голів про

дату та час пленарних засідань, засідань постійних комісій, інших заходів, що

проводяться у районній раді та на території району. 

2.17. Готує документи і матеріали, необхідні для роботи голови ради, а

також за його дорученням. 

2.18. Друкує за вказівкою голові ради  службові матеріали, необхідні для

його роботи. Здійснює копіювання та тиражування інших документів. 

2.19. Бере участь у тиражуванні та комплектуванні матеріалів для розгляду

на пленарних засіданнях та засіданнях постійних комісій. 

2.20. Забезпечує робоче місце голови ради необхідними засобами

організаційної техніки, канцелярським приладдям, створює умови, що

сприяють його ефективній роботі. 

2.21. Передає і приймає інформацію за допомогою приймально-

переговорних пристроїв, електронної пошти та мережі Інтернет. 

2.22. Записує та передає голові ради інформацію про вхідні дзвінки та інші

звернення, які надійшли у його відсутність.  

2.23. Щоденно на перспективу інформує голову ради про державні,

професійні свята та ювілейні дати, веде їх щотижневий облік.  

2.24. За погодженням із начальником організаційного відділу та керуючим

справами готує та направляє  вітання від імені районної ради підприємствам,

установам, організаціям, депутатам районної ради, іншим посадовим особам,

підприємствам, установам та організаціям з нагоди державних, професійних

свят та ювілейних дат.  

2.25. Відповідно до вимог діловодства та  затвердженої номенклатури справ

готує до зберігання документацію, у т.ч. вхідну та вихідну кореспонденцію  (з

усіх сфер), передає її на зберігання особі відповідальній за архів у виконавчому

апараті районної ради.  

2.26. Відповідно до номенклатури справ формує документи щодо розгляду

звернень депутатів, звернень районної ради, інших звернень та клопотань

юридичних осіб, правоохоронних органів, органів влади та місцевого

самоврядування, громадських формувань, політичних партій, інших суб’єктів

звернень та забезпечує їх збереження. 

2.27. Формує справи за пропозиціями, заявами і скаргами громадян

відповідно до вимог інструкції щодо ведення діловодства з даних питань та

забезпечує їх збереження. 

2.28. Узагальнює стан роботи із зверненнями громадян у районній раді та

подає щорічно не пізніше 15 січня на розгляд керівництву районної ради. Готує

і подає за погодженням з керівництвом районної ради статистичні звіти з цих



2.29. Здійснює контроль за термінами розгляду звернень громадян, запитів

на публічну інформацію, звернень депутатів, звернень районної ради, інших

звернень та клопотань юридичних осіб, правоохоронних органів, органів влади

та місцевого самоврядування, громадських формувань, політичних партій та

інших суб’єктів звернень. 

2.30.  Щопівроку, до 15 числа місяця, що передує звітному, готує

інформацію про документообіг районної ради.  Подає інформацію з даних

питань керівництву ради та начальнику організаційного відділу. 

2.31. За  розглядає звернення юридичних та фізичних осіб, контролюючих та

правоохоронних органів, у тому числі запити на публічну інформацію та щодо

персональних даних. 

2.32. Володіє знаннями щодо структури місцевих рад, має перелік прізвищ,

імен, по батькові, номерів телефонів депутатів та працівників районної ради,

селищного, сільських голів, працівників селищної, сільських рад, керівників

управлінь, відділів інших служб райдержадміністрації, районних та обласних

структур, підприємств та установ. Постійно (у разі зміни)  оновлює ці дані,

готує інформацію на паперових та електронних носіях і подає керівництву та

працівникам  виконавчого апарату.  

2.33. Постійно знайомиться та вивчає нові законодавчі та нормативні

документи, інструкції, положення тощо з питань відповідно до повноважень

відділу і посадової інструкції. 

2.34. Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної

адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян,

іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах

своєї компетенції, повноважень відділу та даної посадової інструкції. 

2.35. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій

та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони праці тощо.

2.36. Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва

районної ради, начальника організаційного відділу, а також інші завдання і

доручення, передбачені чинним законодавством України, Положенням про

відділ та даною посадовою інструкцією. 

2.37. Знає, розуміє і застосовує діючі нормативні документи, що стосуються

його діяльності. 

 

3. Має право 

      

       За погодженням з начальником організаційного відділу та керуючим

справами виконавчого апарату районної ради готувати проекти запитів на

отримання відповідної статистичної інформації та інших даних від органів

державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб,

громадських організацій, підприємств, установ та організацій, необхідних для

виконання посадових обов'язків. Отримувати  необхідну для виконання своїх

завдань та функцій інформацію від підприємств, установ та організацій, органів

місцевого самоврядування та державної влади. 

      За дорученням керівництва брати участь у здійсненні контролю (перевірки)

дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та

організаціями згідно з чинним законодавством. Узгоджувати проекти



депутатів, постійних комісій, інформаційної діяльності. За погодженням із

керівництвом районної ради залучати до вирішення питань фахівців. 

     Повертати виконавцям службові документи, що підготовлені з порушенням

правил ведення діловодства, вимог Регламенту ради, вимог до документів в

електронному форматі, з порушенням інших встановлених вимог. 

     У  рамках своєї компетенції та повноважень відповідати на телефонні

дзвінки. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи районної ради,

виконавчого апарату, відділу. Підвищувати свій освітній та професійний рівень.

     Має інші права, передбачені законодавством України та іншими

нормативними документами ради і виконавчого апарату. 

 

4. Повинен знати 

 

     Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в

Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання

корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних

даних», «Про звернення громадян», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про

органи самоорганізації населення», «Про інформацію»,   та інші закони з

питань повноважень, організації та діяльності органів місцевого

самоврядування, законодавство про працю; укази, розпорядження Президента

України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження

Кабінету Міністрів України, інші підзаконні та нормативні акти, що визначають

повноваження та регламентують діяльність органів місцевого самоврядування,

територіальних громад, вирішення питань місцевого самоврядування;

інструкції з діловодства; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила

ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; Регламент

районної ради, Положення про постійні комісії районної ради; Положення про

виконавчий апарат, Положення про організаційний відділ, посадову інструкцію

працівника, якого заміщає у встановлених випадках; основні програми роботи

на комп’ютері; правила користування переговорними пристроями, офісним

технічним обладнанням; вимоги до системи організаційно-розпорядчої

документації; методи оформлення та обробки документів; архівну справу та

строки зберігання документів; державну мову. Вимоги даної посадової

інструкції. 

 

6. Відповідальність 

 

        Головний спеціаліст несе відповідальність за: неякісне або несвоєчасне

виконання посадових завдань та обов'язків, визначених чинним законодавством

України для даної категорії посад, положенням про відділ і посадовою

інструкцією;  бездіяльність або невикористання наданих йому прав; порушення

антикорупційного та іншого законодавства, порушення законодавства з питань

захисту персональних даних, доступу до публічної інформації; не збереження

або неналежне збереження  документів, не передачу їх в архів у встановленому

порядку, безпідставне знищення документів; порушення норм етики поведінки

посадової особи місцевого самоврядування, а також обмежень, пов'язаних з

прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням;



поданих довідок та інформацій; за порушення правил внутрішнього трудового

розпорядку, умов та вимог Колективного трудового договору; за заподіяння

матеріальної шкоди; за інші правопорушення, скоєні в процесі здійснення

службової діяльності.  

      Несе іншу відповідальність, визначену законодавством. 

   

6. Взаємовідносини за посадою 

 

         На період відсутності  головного  спеціаліста (відрядження,  відпустки,

тимчасової втрати працездатності, у результаті вакантності посади  тощо)

виконання  його  обов'язків  покладається на головного спеціаліста з питань

діяльності постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення; у

разі відсутності останнього – на головного спеціаліста з питань діяльності

постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з територіальними громадами і

органами місцевого самоврядування. 

       У разі одночасної відсутності усіх працівників відділу обов’язки головного

спеціаліста виконує начальник організаційного відділу. 

 

3. Кваліфікаційні вимоги 

 

       На посаду головного  спеціаліста призначаються особи з повною вищою

освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та із

стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та

державній службі на посаді провідного спеціаліста не менш 1 року або за фахом

в інших сферах управління не менше 3 років. 

 

      

 

 

 

Начальник організаційного відділу                                  Ю.О.Мірошниченко 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

З інструкцією ознайомлений (лена): 

 

_____________________________ 

 

____________________________ 



 

 

 

                     

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 
  

від «01» червня 2018 року                          №  95 - К 
 
 
Про посадові інструкції працівників  
організаційного відділу  
виконавчого апарату  
Житомирської районної ради 
 
        У зв’язку зі змінами у структурі організаційного відділу виконавчого
апарату районної ради, ухваленням ряду нових законодавчих та нормативних
документів, що стосуються  питань організації діяльності органів місцевого
самоврядування, їх повноважень та інше, керуючись ст. 55 Закону України
«Про місцеве самоврядування в Україні», вимогами Закону України «Про
службу в органах місцевого самоврядування», рішенням 9 сесії районної ради 7
скликання від 27.02.2017р. № 329 «Про упорядкування і затвердження
структури та чисельності виконавчого апарату районної ради» зі змінами,
внесеними рішенням 18 сесії районної ради 7 скликання від 01.06.2018р. №638
«Про внесення змін до рішення 9 сесії районної ради 7 скликання від
27.02.2017р. №329», наказом Головного управління Державної служби України
від 29.12.2009р. № 406 «Про затвердження Типових професійно-
кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування»,
Положенням про організаційний відділ виконавчого апарату Житомирської
районної ради, затвердженим розпорядженням від 01.06.2018р. №____: 
 

1. Затвердити посадову інструкцію начальника організаційного відділу
виконавчого апарату Житомирської районної ради (додається). 

 
2. Затвердити посадову інструкцію головного спеціаліста з питань

діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з територіальними
громадами і органами місцевого самоврядування організаційного відділу
виконавчого апарату Житомирської районної ради (додається). 
 

3. Затвердити посадову інструкцію головного спеціаліста з питань
діяльності постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення
організаційного відділу виконавчого апарату Житомирської районної ради
(додається). 
 

4. Затвердити посадову інструкцію головного спеціаліста організаційного



 
5. Визнати такими, що втратили чинність посадові інструкції начальника

організаційного відділу виконавчого апарату районної ради, головного
спеціаліста з питань зв’язків з територіальними громадами, органами місцевого
самоврядування та провідного спеціаліста з питань організаційної роботи
виконавчого апарату районної ради, затверджені розпорядженням голови
районної ради від 13.10.2014р. №95-К, та  головного спеціаліста
організаційного відділу, затверджену головою ради у попередній редакції.  
 
 
 
Голова районної ради                                                                      С.Г.Крутій         
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Посадова інструкція 
начальника організаційного  відділу 

виконавчого апарату Житомирської районної ради 
 

1.Загальні положення 
                                                                                                                                              

1.1.  Начальник організаційного відділу виконавчого апарату Житомирської
районної ради (далі – начальник організаційного відділу) призначається і
звільняється з посади розпорядженням голови районної ради відповідно до
вимог чинного законодавства України для даної категорії посад. 

1.2.  Начальник організаційного відділу підпорядковується голові,
заступнику голови районної ради та керуючому справами виконавчого апарату
районної ради. 

1.3.  У своїй роботі  керується Конституцією України, законами України
«Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве
самоврядування в Україні»,  «Про доступ до публічної інформації», «Про
захист персональних даних», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про
звернення громадян», «Про органи самоорганізації населення», Про
інформацію»,  «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та
органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації»,
«Про запобігання корупції», іншими Законами України, Указами і
розпорядженнями Президента України, Постановами Верховної Ради та
Кабінету Міністрів України, інструкціями, положеннями та порядками,
затвердженими урядовими документами, Регламентом районної ради,
Положеннями про виконавчий апарат районної ради та про організаційний
відділ, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної ради,
іншими нормативно-правовими актами, єдиною державною системою
діловодства та цією посадовою інструкцією. 

1.4.  Дотримується прав та свобод людини і громадянина; вимог
збереження службової інформації,  інформації про  громадян,  що стала йому
відома  у зв'язку з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої
інформації,  яка  згідно  із  законом  не   підлягає розголошенню. 

1.5. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє
ініціативу і творчість у роботі. 

1.6.  Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про
високий  рівень  культури, спілкування  і  поведінки,  авторитет  органів  та
посадових осіб місцевого самоврядування. 

1.7.Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які   можуть



1.8.  Постійно вдосконалює організацію своєї роботи та роботи відділу,
підвищення професійної кваліфікації та фахового рівня. 

1.9.  Прийняття  (передача)  справ  начальником відділу у разі призначення
на посаду або звільнення з посади  здійснюється за актом приймання-передачі,
який затверджується головою ради або особою, що його заміняє. У разі
відсутності останніх – керуючим справами виконавчого апарату ради. 
 

2. Завдання та обов’язки 
 

2.1. Здійснює керівництво діяльністю організаційного відділу. Розподіляє
обов’язки між працівниками відділу,  очолює та контролює їх роботу. Вимагає
якісного та у повному обсязі виконання працівниками посадових обов’язків.
Забезпечує   раціональний   та   ефективний   розподіл   посадових обов'язків
між   його  працівниками   з  урахуванням  вимог  щодо забезпечення захисту
інформації та  запобігання  зловживанням  під час виконання посадових
обов’язків. 

2.2. Подає керівництву ради пропозиції щодо визначення оптимальної
структури  відділу  та чисельності його працівників; призначення на посаду  та
звільнення  з  посади  працівників відділу; створення умов  для належного
збереження майна,  цільового та ефективного      використання       фінансових,
матеріальних (нематеріальних), інформаційних та трудових ресурсів;
притягнення до  відповідальності  працівників  відділу;  удосконалення порядку
здійснення поточного контролю;  організації навчання  працівників  відділу,     з
метою  підвищення  їх професійно-кваліфікаційного рівня;  забезпечення
відділу    нормативно-правовими актами,  довідковими  та  інформаційними
матеріалами, технічними та організаційними засобами; вносить інші пропозиції
щодо забезпечення роботи відділу. 

2.3. Бере участь у пленарних засіданнях ради, засіданнях постійних
комісій, президії районної ради, семінарах, навчаннях посадових осіб місцевого
самоврядування та депутатів рад, інших зібраннях, які проводяться районною
радою, виконавчим апаратом. Готує дані засідання та заходи. За дорученням
керівництва виступає з питань, віднесених до повноважень відділу.  

2.4. Узагальнює пропозиції до переліку питань для розгляду на сесіях,
засіданнях президії, постійних комісій районної ради на відповідний період.
Готує матеріали ведення пленарного засідання. 

2.5. Забезпечує діяльність постійної комісії районної ради з питань
бюджету і комунальної власності, допомагає у складанні планів роботи,
підготовці та проведенні засідань. Складає матеріали ведення засідань, веде та
складає протоколи  засідань. 

2.6. Відповідно до строків оформляє протоколи пленарних засідань та
президії районної ради, забезпечує облік і зберігання протоколів та рішень. 

2.7. Організовує підготовку матеріалів на засідання сесій, президії
районної ради, їх тиражування, комплектування і видачу депутатам. 

2.8. Розглядає питання, які віднесені до компетенції відділу, що внесені
постійними комісіями, депутатами, сільськими та селищними радами,
структурними підрозділами районної державної адміністрації, підприємствами
та установами, готує відповіді і проекти відповідних документів або пропозиції



2.9.  Забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови ради з основної
діяльності, рішень районної ради, постійних, тимчасових та інших комісій,
програм  у межах повноважень  та/або за дорученням керівництва. Бере
безпосередню участь у їх підготовці. Готує проекти розпоряджень про
скликання пленарних засідань районної ради, забезпечує його оприлюднення. 

2.10. Забезпечує та координує роботу працівників відділу по підготовці
проектів розпорядчих документів щодо виплат грошових та матеріальних
допомог за зверненнями громадян та депутатів районної ради. 

2.11. Забезпечує взаємодію районної ради з територіальними громадами,
органами та посадовими особами місцевого самоврядування. Згідно з Угодою
між районною радою, селищною, сільськими радами забезпечує роботу
працівників відділу по наданню методичної та практичної допомоги з
питань їх діяльності, підготовці методичних матеріалів, рекомендацій на
допомогу радам у межах  повноважень  відділу. 

2.12.  Координує розробку та видання методичних посібників,
рекомендацій, довідників, необхідних для роботи депутатів  районної ради,
селищній та сільським радам, їх посадовим особам.  

2.13.  Надає допомогу депутатам районної ради щодо здійснення їх
повноважень та помічникам – консультантам депутатів районної ради у
вивченні питань та підготовці матеріалів, необхідних депутату для здійснення
повноважень. 

2.14.  Надає методичну і консультативну допомогу з питань організації і
проведення виборів до місцевих рад, виборів Президента України, народних
депутатів України, по проведенню референдуму. Сприяє районній виборчій
комісії у її роботі. 

2.15. Веде реєстрацію депутатських груп та фракцій районної ради. 
2.16.  У межах наданих повноважень організовує ділове листування з

органами державної влади та органами місцевого самоврядування,
підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до його
компетенції. 

2.17.  За дорученням керівництва розглядає і координує розгляд
працівниками відділу заяв, скарг, звернень, клопотань та запитів, у т. ч. на
публічну інформацію та персональних даних, від депутатів районної ради,
юридичних  та фізичних осіб, громадських організацій, політичних партій,
правоохоронних органів, органів державної влади та місцевого
самоврядування, інших підприємств, установ і організацій.  

2.18. Складає плани-графіки засідань постійних комісій районної ради,
забезпечує їх оприлюднення. 

2.19.  Складає проекти планів роботи районної ради та подає їх на розгляд і
затвердження постійних комісій та сесій районної ради. 

2.20.  Забезпечує підготовку працівниками відділу щомісячних планів
організаційних заходів районної ради. 

2.21.  Забезпечує роботу громадської приймальні з надання безоплатної
первинної правової допомоги, є її завідувачем. Надає первинну правову
допомогу у межах компетенції.  

2.22. Здійснює прийом громадян з питань, що належать до компетенції
відділу. 



комісій, результатів поіменного голосування. Готує та подає для оприлюднення
на веб-сайті та у засобах масової інформації  відповідні документи,
оголошення, інформації тощо у межах повноважень.  

2.24.  Є відповідальною особою, що організовує роботу, пов’язану із
захистом персональних даних при їх обробці у Житомирській районній раді та
її органах. 

2.25.  Забезпечує  дотримання у відділі інструкції з діловодства. Забезпечує
підготовку узагальнених відомостей про документообіг у районній раді.
Погоджує дані відомості та подає їх керівництву ради. Вносить пропозиції
щодо удосконалення документообігу. 

2.26.  За дорученням керівництва опрацьовує та подає голові районної ради
аналітичні, довідкові та інші необхідні матеріали. 

2.27.  Організовує роботу щодо тиражування матеріалів на засідання
постійних комісій, сесію районної ради, інші заходи,  їх комплектування та
видачу. Приймає безпосередню участь  у цьому. 

2.28.  Забезпечує своєчасне наповнення Інформаційного стенду районної
ради та систематичне і оперативне оновлення інформації,  ведення
електронного обліку  інформації, що розміщується на Інформаційному стенді. 

2.29.  Відповідає за архівну роботу у районній раді. Готує зведену
номенклатуру справ районної ради, описи справ постійного зберігання (крім
кадрових питань (особового складу)) та подає їх на розгляд експертної комісії
районної ради та погодження до ЕПК Державного архіву Житомирської
області. Готує акти на списання документів. Подає їх на розгляд експертних
комісій та затвердження керівника ради. Є секретарем експертної комісії
районної ради. 

2.30. Відповідно до вимог діловодства готує до зберігання документацію,
передає її на постійне зберігання до архівного структурного підрозділу
Житомирської райдержадміністрації. 

2.31.  Забезпечує контроль за формуванням та збереженням справ за
пропозиціями, заявами і скаргами громадян відповідно до вимог інструкції
щодо ведення діловодства з даних питань. 

2.32. Забезпечує контроль за формуванням та збереженням  документів
щодо розгляду звернень депутатів, звернень районної ради, інших звернень та
клопотань юридичних осіб, правоохоронних органів, органів влади та місцевого
самоврядування, громадських формувань, політичних партій, інших суб’єктів
звернень. 

2.33.  Забезпечує контроль за формуванням та збереженням електронної
бази документів районної ради (протоколів та рішень пленарних засідань,
постійних комісій, розпоряджень голови ради тощо).  

2.34. Візує усі документи та поточну документацію, які  готуються
працівниками відділу. В обов’язковому порядку погоджує із керуючим
справами виконавчого апарату районної ради усі проекти документів та
вихідної кореспонденції, які готуються відділом. 

2.35.  Здійснює контроль за додержанням вимог чинного законодавства,
Регламенту, рішень ради  при підготовці проектів документів. Відмовляє у
прийнятті документів,  підготовлених з   порушенням   встановлених   вимог. 

2.36.  У  разі  отримання  від  керівника ради  розпорядження  вчинити  дії,



2.37.  Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної
адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян,
іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах
своєї компетенції та повноважень відділу. 

2.38.  Погоджує проекти документів із головою районної ради, заступником
голови та керуючим справами виконавчого апарату районної ради. Проекти
розпоряджень голови та рішень районної ради –  також із начальником відділу з
юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності.  

2.39.  Постійно знайомиться та вивчає нові законодавчі та нормативно-
методичні і довідкові документи з питань діяльності та вносить пропозиції
щодо їх впровадження. 

2.40. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій
та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони праці тощо.

2.41.  Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва
районної ради, а також інші завдання і доручення, передбачені чинним
законодавством України, Положенням про відділ та даною посадовою
інструкцією. 

2.42.  Знає, розуміє і застосовує діючі нормативні документи, що
стосуються його діяльності. 
 

3. Має право 
     
     За дорученням керівництва: представляти інтереси відділу з питань, що
належать до його компетенції. Брати участь та виступати на пленарних
засіданнях ради, засіданнях постійних, тимчасових, інших комісій, робочих
груп, нарадах, семінарах та інших зібраннях. Здійснювати контроль (перевірки)
дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та
організаціями згідно з чинним законодавством. 
          Готувати проекти запитів на отримання відповідної статистичної, іншої
інформації та отримувати  необхідну для виконання своїх завдань та функцій
інформацію від органів державної влади та органів місцевого самоврядування,
їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ та
організацій, необхідних для виконання посадових обов'язків. 
          Узгоджувати проекти документів, що видаються районною радою,
візувати їх. Готувати інформаційні матеріали. За погодженням із керівництвом
районної ради залучати до вирішення питань фахівців. 
         Повертати виконавцям службові документи, що підготовлені з
порушенням правил ведення діловодства, вимог Регламенту ради, вимог до
документів в електронному форматі, з порушенням інших вимог. 
      У  рамках своєї компетенції та повноважень відповідати на телефонні
дзвінки. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи районної ради, її
виконавчого апарату. Підвищувати свій освітній та професійний рівень. 
     Має інші права, передбачені законодавством України та іншими
нормативними документами ради і  виконавчого апарату. 

 
4. Повинен знати 

  



корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних
даних», «Про звернення громадян», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про
органи самоорганізації населення», «Про інформацію», «Про порядок
висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого
самоврядування в Україні засобами масової інформації» та інші закони з питань
організації і діяльності органів місцевого самоврядування;  та інші закони з
питань повноважень,  організації та діяльності органів місцевого
самоврядування, виборів та референдумів, законодавство про працю; укази,
розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України,
постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні та
нормативні акти, що визначають повноваження та регламентують діяльність
органів місцевого самоврядування, територіальних громад, вирішення питань
місцевого самоврядування; інструкцію з діловодства; правила внутрішнього
трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та
протипожежної безпеки; Регламент районної ради, Положення про постійні
комісії районної ради, Положення про виконавчий апарат районної ради,
Положення про організаційний відділ, посадові інструкції працівників відділу;
основні програми роботи на комп’ютері; правила користування переговорними
пристроями, офісним технічним обладнанням; вимоги до системи
організаційно-розпорядчої документації; методи оформлення та обробки
документів; архівну справу та строки зберігання документів; державну мову.
Вимоги даної посадової інструкції. 
 

5. Відповідальність 
 
      Начальник організаційного відділу несе відповідальність за:  неякісне або
несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, визначених чинним
законодавством України для даної категорії посад, положенням про відділ і
посадовою інструкцією;  бездіяльність або невикористання наданих йому прав;
порушення антикорупційного та іншого законодавства, порушення
законодавства з питань захисту персональних даних, доступу до публічної
інформації; не збереження або неналежне збереження  документів, не передачу
їх в архів у встановленому порядку, безпідставне знищення документів;
порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування, а
також обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в органах місцевого
самоврядування та її проходженням; розголошення відомостей, що становлять
службову або конфіденційну інформацію; якість методичних та практичних
консультацій; достовірність поданих довідок та інформацій; за порушення
правил внутрішнього трудового розпорядку, умов та вимог Колективного
трудового договору; за заподіяння матеріальної шкоди; за інші
правопорушення, скоєні в процесі здійснення службової діяльності.  
      Несе іншу відповідальність, визначену законодавством. 
   

6. Взаємовідносини за посадою 
 
         У   разі   відсутності  начальника відділу  (відрядження,  відпустки,
тимчасової втрати працездатності, у результаті вакантності посади  тощо)



територіальними громадами і органами місцевого самоврядування; у разі
відсутності останнього – на головного спеціаліста з питань діяльності
постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення; у разі
відсутності останніх – на головного спеціаліста організаційного відділу. 
      У разі одночасної відсутності усіх працівників відділу начальник відділу
виконує їх обов’язки. 
 

7. Кваліфікаційні вимоги 
 
        На посаду начальника організаційного відділу призначаються особи з
повною вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра,
спеціаліста та із стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого
самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3 років або
при необхідності (виходячи із виконання виконавчим апаратом основних
завдань та функцій) стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах
управління не менше 4 років.  
 
 
Керуючий справами 
виконавчого апарату районної ради                                          Т.Л.Подорожна 
 
 
 
 
 
 
 
З інструкцією ознайомлений (лена): 
 
_______________________ 
 
_______________________        
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                                  Розпорядження голови 
                                                                                  районної ради  
                                                                                  від  01.06.2018р. №_95-К 
 
__                                                                                   Голова районної ради  
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Посадова інструкція 
головного спеціаліста з питань діяльності постійних комісій,  

депутатів ради та зв’язків з територіальними громадами  
і органами місцевого самоврядування  

організаційного відділу виконавчого апарату  
Житомирської районної ради 

 
 

1.Загальні положення 
 

1.1. Головний спеціаліст  з питань діяльності постійних комісій, депутатів
ради та зв’язків з територіальними громадами і органами місцевого
самоврядування організаційного відділу виконавчого апарату Житомирської
районної ради (далі – головний спеціаліст  з питань діяльності постійних
комісій, депутатів ради та зв’язків з територіальними громадами і органами
місцевого самоврядування) призначається і звільняється з посади
розпорядженням голови районної ради  відповідно до вимог чинного
законодавства України для даної категорії посад. 

1.2. Підпорядковується начальнику організаційного відділу виконавчого
апарату районної ради. 

1.3. У своїй роботі  керується Конституцією України, законами України
«Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве
самоврядування в Україні»,  «Про доступ до публічної інформації», «Про
захист персональних даних», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про
звернення громадян», «Про органи самоорганізації населення», «Про
інформацію»,  «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та
органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації»,
«Про запобігання корупції», іншими Законами України, Указами і
розпорядженнями Президента України, Постановами Верховної Ради та
Кабінету Міністрів України, інструкціями, положеннями та порядками,
затвердженими урядовими документами, Регламентом районної ради,
Положеннями про виконавчий апарат районної ради та про організаційний
відділ, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної ради,
іншими нормативно-правовими актами, єдиною державною системою
діловодства, інструкціями з діловодства та цією посадовою інструкцією. 



1.4. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог
збереження службової інформації,  інформації про  громадян,  що стала йому
відома  у зв'язку з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої
інформації,  яка  згідно  із  законом  не   підлягає розголошенню. 

1.5. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє
ініціативу і творчість у роботі. 

1.6. Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про
високий  рівень  культури, спілкування  і  поведінки,  авторитет  органів  та
посадових осіб місцевого самоврядування. 

1.7. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які
можуть   зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави. 

1.8. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення
професійної кваліфікації та фахового рівня. 

1.9. Прийняття  (передача)  справ  головного спеціаліста з питань
діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з територіальними
громадами і органами місцевого самоврядування у разі призначення на посаду
або звільнення з посади  здійснюється за актом приймання-передачі, який
затверджується головою ради або особою, що його заміняє. У разі відсутності
останніх – керуючим справами виконавчого апарату ради. 
 
 

2. Завдання та обов’язки 
 

2.1.  Надає допомогу депутатам, постійним   комісіям,  помічникам-
консультантам депутатів районної ради  у   здійсненні та реалізації  ними своїх
повноважень,  у вивченні питань та підготовці матеріалів, необхідних депутату
для здійснення повноважень. 

2.2.  Сприяє депутатам в їх діяльності у раді, її органах, проведенні звітів і
зустрічей з виборцями. За інформацією селищної, сільських рад складає
інформативні листи щодо проведення на території населених пунктів зборів
громадян за місцем проживання та інших заходів, подає інформацію для
оприлюднення на сайті райради. Повідомляє депутатів про час, дату та місце
проведення зборів громадян за місцем проживання та інших заходів, що
відбуваються на території населених пунктів району.  

2.3.  Здійснює взаємодію районної ради з територіальними громадами,
органами та посадовими особами місцевого самоврядування. 

2.4.   Забезпечує діяльність двох постійних комісій районної ради:  
− з питань законності, правопорядку і прав людини, депутатської етики,

забезпечення діяльності депутатів та місцевого самоврядування;  
− з питань розвитку агропромислового комплексу, земельних відносин та

екології.  
     Допомагає у складанні планів роботи, у підготовці та проведенні її засідань.
Веде та оформляє протоколи засідань. 

2.5.  Організовує проведення засідань тимчасових і контрольних комісій,
веде та складає протоколи,  забезпечує їх облік і зберігання, направляє рішення
виконавцям. 

2.6.  Відповідає за організацію  роботи у Базі персональних даних



захистом при обробці. Веде облікові картки на депутатів районної ради. Вживає
заходів щодо отримання згоди від суб’єктів персональних даних щодо їх
обробки, недопущення незаконного їх  поширення та інше.    

2.7.  Організовує роботу з органами місцевого самоврядування району, їх
посадовими особами  щодо підготовки та подачі документів для участі у
конкурсах, проектах на обласному та державному рівнях, а також у
міжнародних проектах. 

2.8. Надає методичну допомогу з питань діяльності сільським, селищним
радам, їх посадовим особам відповідно до умов Угод про взаємодію, укладених
між районною радою та селищною і сільськими радами. 

2.9. Аналізує структуру селищної, сільських рад, складає і уточнює списки
сільських, селищного голів, секретарів рад, депутатів рад усіх рівнів. Інформує
про це керівництво ради. Складає персональні списки депутатів районної,
сільських та селищної ради, сільських, селищних голів в загальноукраїнській
електронній системі «Рада», подає їх  до обласної ради для передачі у Верховну
Раду України.  

2.10. Аналізує і готує на розгляд районної ради подані районною
державною адміністрацією, селищною, сільськими радами матеріали з питань
адміністративно-територіального устрою. Готує проекти рішень з даних питань.
Веде облік адміністративно-територіальних одиниць в районі, вносить
відповідні зміни, готує статистичні дані з цих питань. 

2.11. Бере участь у підготовці і організації роботи пленарних засідань
районної ради, засідань постійних комісій, президії, нарад, семінарів, навчань
та інших заходів, які проводяться районною радою, керівництвом ради та її
органами. За дорученням керівництва виступає на пленарних засіданнях ради,
засіданнях постійних комісій, нарадах, семінарах та інших зібраннях. 

2.12. Тиражує та комплектує матеріали на засідання постійних комісій,
сесію районної ради та інших матеріалів для направлення їх селищній,
сільським радам, депутатам районної ради. Комплектує матеріали на засідання
постійних комісій та пленарні засідання ради в електронному форматі та
направляє їх депутатам електронною поштою. 

2.13. За дорученням керівництва розглядає заяви, скарги, інші звернення
фізичних та юридичних осіб, звернення депутатів районної ради, листи та
клопотання контролюючих та правоохоронних органів, органів місцевого
самоврядування та виконавчої влади, інших підприємств, установ і організацій,
у тому числі запити на публічну інформацію та щодо персональних даних. 

2.14. Організовує роботу з контролю за виконанням рішень районної
ради, висновків і рекомендацій постійних комісій в межах своїх повноважень. 

2.15. Готує статистичну інформацію щодо  участі  депутатів районної
ради у роботі пленарних засідань, постійних комісій. Готує необхідну
інформацію з даних питань на розгляд постійних комісій та сесії районної ради. 

2.16. Веде облік проектів рішень, поданих розробниками, та облік рішень
районної ради. Направляє їх виконавцям. 

2.17. Здійснює реєстрацію розпоряджень з основної діяльності, виданих
головою районної ради, та направляє їх на виконання. 

2.18. Готує та видає посвідчення депутатам районної ради, сільським,
селищному головам. Готує проекти розпорядчих документів з даних питань та



2.19. Готує проекти розпоряджень з питань призначення та звільнення
помічників-консультантів депутатів районної ради, готує і видає їм
посвідчення. Веде журнал реєстрації виданих посвідчень  та інший облік з
даних питань. 

2.20. Готує проекти розпоряджень про виплати грошових та інших
матеріальних допомог, відповідно до рішень ради та звернень депутатів і
громадян.  

2.21. Веде облік використання коштів, спрямованих на виконання
депутатських повноважень,  та відповідно до розподілу за депутатською
квотою. Готує за потребує інформацію з даних питань керівництву ради та на
офіційний веб-сайт районної ради і у ЗМІ. 

2.22. Проводить облік звернень районної ради, ухвалених на сесіях ради,
та відповідних документів і інформацій щодо їх розгляду суб’єктами, до яких ці
звернення були спрямовані. Кожне звернення, рішення ради, документи щодо
його вирішення комплектує в окремі справи, забезпечує їх оприлюднення на
офіційному веб-сайті ради та доведення до відома депутатів.  

2.23. Бере участь у підготовці проектів розпоряджень голови районної
ради з різних сфер діяльності, підготовці довідкових та методичних матеріалів
для депутатів районної ради та органів і посадових осіб місцевого
самоврядування. Готує довідник депутата районної ради. 

2.24. Спільно з працівниками та органами районної ради, відповідними
управліннями, відділами, службами районної державної адміністрації,  бере
участь у розробці проектів рішень, програм, інших матеріалів для розгляду на
сесіях ради, засіданнях постійних комісій з питань, що належать до компетенції
відділу.  

2.25. Повідомляє депутатів про час і місце проведення засідання
постійних комісій та пленарних засідань, а також про питання, які вносяться на
розгляд ради. 

2.26. За дорученням керівництва готує та подає для оприлюднення на
веб-сайті та у засобах масової інформації відповідні документи та інформації,
звіти, повідомлення, оголошення, привітання з нагоди державних, ювілейних
дат та професійних свят. 

2.27. Веде електронний облік документів, володільцями яких є районна
рада (крім документів вхідної та вихідної кореспонденції). 

2.28. Формує електронну базу документів районної ради (протоколів та
рішень пленарних засідань, постійних комісій, розпоряджень голови ради
тощо). Забезпечує її збереження. 

2.29. Відповідно до вимог діловодства у межах повноважень готує
документацію до зберігання, передає її на зберігання особі відповідальній за
архів у виконавчому апараті районної ради.  

2.30. Погоджує усі проекти документів з начальником організаційного
відділу та керуючим справами виконавчого апарату районної ради, а проекти
розпорядчих документів також і з начальником відділу з юридичних питань,
кадрового забезпечення та комунальної власності. Проекти рішень – з усіма
відповідними структурами. 

2.31. Постійно знайомиться та вивчає нові законодавчі та нормативні
документи, інструкції, положення тощо з питань відповідно до повноважень



2.32. Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної
адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян,
іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах
своєї компетенції, повноважень відділу та даної посадової інструкції. 

2.33. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку,
інструкцій та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони
праці тощо.  

2.34. Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення
керівництва районної ради, начальника організаційного відділу, а також інші
завдання і доручення, передбачені чинним законодавством України,
Положенням про відділ та даною посадовою інструкцією. 

2.35. Знає, розуміє і застосовує діючі нормативні документи, що
стосуються його діяльності. 

 

 

3. Має право 
      
       За погодженням з начальником організаційного відділу та керуючим
справами виконавчого апарату районної ради готувати проекти запитів на
отримання відповідної статистичної інформації та інших даних від органів
державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб,
громадських організацій, підприємств, установ та організацій, необхідних для
виконання посадових обов'язків. Отримувати  необхідну для виконання своїх
завдань та функцій інформацію від підприємств, установ та організацій, органів
місцевого самоврядування та державної влади. 
      За дорученням керівництва брати участь у здійсненні контролю (перевірки)
дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та
організаціями згідно з чинним законодавством. Узгоджувати проекти
документів, візувати їх. Готувати інформаційні матеріали з питань діяльності
депутатів, постійних комісій, зв’язків з територіальними громадами, органами
та посадовими особами місцевого самоврядування. За погодженням із
керівництвом районної ради залучати до вирішення питань фахівців. 
     Повертати виконавцям службові документи, що підготовлені з порушенням
правил ведення діловодства, вимог Регламенту ради, вимог до документів в
електронному форматі, з порушенням інших встановлених вимог. 
     У  рамках своєї компетенції та повноважень відповідати на телефонні
дзвінки. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи районної ради,
виконавчого апарату, відділу. Підвищувати свій освітній та професійний рівень.
     Має інші права, передбачені законодавством України та іншими
нормативними документами ради і виконавчого апарату. 
 
 

4. Повинен знати 
 
     Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в
Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання
корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних



висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого
самоврядування в Україні засобами масової інформації»,   та інші закони з
питань повноважень,  організації та діяльності органів місцевого
самоврядування, законодавство про працю; укази, розпорядження Президента
України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження
Кабінету Міністрів України, інші підзаконні та нормативні акти, що визначають
повноваження та регламентують діяльність органів місцевого самоврядування,
територіальних громад, вирішення питань місцевого самоврядування;
інструкцію з діловодства; правила внутрішнього трудового розпорядку;
правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки;
Регламент районної ради, Положення про постійні комісії районної ради;
Положення про виконавчий апарат, Положення про організаційний відділ,
посадову інструкцію працівника, якого заміщає у встановлених випадках;
основні програми роботи на комп’ютері; правила користування переговорними
пристроями, офісним технічним обладнанням; вимоги до системи
організаційно-розпорядчої документації; методи оформлення та обробки
документів; архівну справу та строки зберігання документів; державну мову.
Вимоги даної посадової інструкції. 
 
 

6. Відповідальність 
 

        Головний спеціаліст  з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради
та зв’язків з територіальними громадами і органами місцевого самоврядування
несе відповідальність за: неякісне або несвоєчасне виконання посадових
завдань та обов'язків, визначених чинним законодавством України для даної
категорії посад, положенням про відділ і посадовою інструкцією;  бездіяльність
або невикористання наданих йому прав; порушення антикорупційного та
іншого законодавства, порушення законодавства з питань захисту
персональних даних, доступу до публічної інформації; не збереження або
неналежне збереження  документів, не передачу їх в архів у встановленому
порядку, безпідставне знищення документів; порушення норм етики поведінки
посадової особи місцевого самоврядування, а також обмежень, пов'язаних з
прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням;
розголошення відомостей, що становлять службову або конфіденційну
інформацію; якість методичних та практичних консультацій; достовірність
поданих довідок та інформацій; за порушення правил внутрішнього трудового
розпорядку, умов та вимог Колективного трудового договору; за заподіяння
матеріальної шкоди; за інші правопорушення, скоєні в процесі здійснення
службової діяльності.  
      Несе іншу відповідальність, визначену законодавством. 
   
 

6. Взаємовідносини за посадою 
 
         На період відсутності  головного  спеціаліста з питань діяльності
постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з територіальними громадами і



обов'язків  покладається на головного спеціаліста з питань діяльності постійних
комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення; у разі відсутності
останнього – на головного спеціаліста організаційного відділу. 
       У разі одночасної відсутності усіх працівників відділу обов’язки головного
спеціаліста з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з
територіальними громадами і органами місцевого самоврядування виконує
начальник організаційного відділу. 
       
 

7. Кваліфікаційні вимоги 
 
      На посаду головного  спеціаліста з питань діяльності постійних комісій,
депутатів ради та зв’язків з територіальними громадами і органами місцевого
самоврядування призначаються особи з повною вищою освітою за освітньо-
кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та із стажем роботи за фахом
на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на посаді
провідного спеціаліста не менш 1 року або за фахом в інших сферах управління
не менше 3 років. 
 
 
 
Начальник організаційного відділу                                 Ю.О.Мірошниченко 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
З інструкцією ознайомлений (лена): 
___________________________ 
___________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                                  Розпорядження голови 
                                                                                  районної ради  
                                                                                  від  01.06.2018р. № 95-К 
 
___                                                                                   Голова районної ради  
                                                                                 _____________С.Г.Крутій 
 
 
 
 

Посадова інструкція 
головного спеціаліста з питань діяльності постійних комісій,  

депутатів ради та інформаційного забезпечення  
організаційного відділу виконавчого апарату  

Житомирської районної ради 
 

1.Загальні положення 
 

1.1.  Головний спеціаліст з питань діяльності постійних комісій, депутатів
ради та інформаційного забезпечення організаційного відділу виконавчого
апарату Житомирської районної ради (далі – головний спеціаліст з питань
діяльності постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення)
призначається і звільняється з посади розпорядженням голови районної ради
відповідно до вимог чинного законодавства України для даної категорії посад. 

1.2. Головний спеціаліст з питань діяльності постійних комісій, депутатів
ради та інформаційного забезпечення підпорядковується начальнику
організаційного відділу. 

1.3. У своїй роботі  керується Конституцією України, законами України
«Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве
самоврядування в Україні»,  «Про доступ до публічної інформації», «Про
захист персональних даних», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про
звернення громадян», «Про органи самоорганізації населення», «Про
інформацію»,  «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та
органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації»,
«Про запобігання корупції», іншими Законами України, Указами і
розпорядженнями Президента України, Постановами Верховної Ради та
Кабінету Міністрів України, інструкціями, положеннями та порядками,
затвердженими урядовими документами, Регламентом районної ради,
Положеннями про виконавчий апарат районної ради та про організаційний
відділ, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної ради,
іншими нормативно-правовими актами, єдиною державною системою
діловодства, інструкціями з діловодства та цією посадовою інструкцією. 

1.4. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог збереження
службової інформації,  інформації про  громадян,  що стала йому відома  у
зв'язку з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої  інформації,  яка



1.5. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє
ініціативу і творчість у роботі. 

1.6. Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про
високий  рівень  культури, спілкування  і  поведінки,  авторитет  органів  та
посадових осіб місцевого самоврядування. 

1.7. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які   можуть
зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави. 

1.8. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення
професійної кваліфікації та фахового рівня. 

1.9. Прийняття  (передача)  справ  головного спеціаліст з питань діяльності
постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення у разі
призначення на посаду або звільнення з посади  здійснюється за актом
приймання-передачі, який затверджується головою ради або особою, що його
заміняє. У разі відсутності останніх – керуючим справами виконавчого апарату
ради. 
 

2. Завдання та обов’язки 
 

2.1. Надає допомогу депутатам, постійним   комісіям,  помічникам-
консультантам депутатів районної ради  у   здійсненні та реалізації  ними своїх
повноважень,  у вивченні питань та підготовці матеріалів, необхідних депутату
для здійснення повноважень. 

2.2. Забезпечує функціонування офіційного веб-сайту районної ради та
розміщує на ньому усю необхідну інформацію та документи відповідно до
Положення про веб-сайт, Регламенту ради, розпорядчих документів та чинного
законодавства України. Вживає заходів  щодо оптимізації сайту його
естетичного вигляду, розміщення на ньому коректної та актуальної інформації. 

2.3. У встановлені терміни оприлюднює інформацію про діяльність
районної ради, її органів, проекти рішень, рішення ради, розпорядження голови
ради, протоколи пленарних засідань та засідань постійних комісій,  іншу
інформацію, подану в електронному вигляді відповідальними виконавцями та
розробниками документів.  Веде облік оприлюдненої інформації та документів. 

2.4. Вживає заходів щодо недопущення незаконного поширення
персональних даних, службової та іншої конфіденційної інформації.   

2.5. У день пленарного засідання оприлюднює  результати поіменного
голосування. 

2.6. При необхідності створює нові розділи, підрозділи тощо на офіційному
веб-сайті, систематично контролює  стан розміщеної інформації та документів.
У разі збою роботи офіційного веб-сайту чи окремого його розділу, або ж
виявлення факту незаконного втручання у його роботу, блокування, знищення
певної інформації, спотворення інформації чи документів, що уже розміщенні
на сайті тощо негайно повідомляє про це керівника відділу та керівництво ради
та вживає заходів щодо усунення неполадок. 

2.7. Є відповідальною особою за наповнення офіційного веб-сайту районної
ради.  

2.8. Відповідно до укладеної угоди про співпрацю співпрацює із
відповідним структурним підрозділом виконавчого апарату обласної ради з



2.9. Здійснює інформаційно-технічне  забезпечення  роботи  пленарних та
інших засідань районної ради. Спільно із завідуючим господарством готує до
роботи та забезпечує функціонування і технічні аспекти автоматизованої
електронної системи «Рада  Голос» під час проведення пленарних засідань
сесій районної ради та її збереження.  

2.10. Забезпечує діяльність двох постійних комісій районної ради:   
- з гуманітарних питань, охорони здоров’я та соціального захисту

населення;  
- з питань промисловості, будівництва, транспорту, зв’язку та житлово-

комунального господарства. 
      Допомагає у складанні планів роботи комісій, у підготовці та проведенні їх
засідань. Веде та складає протоколи засідань комісії. 

2.11. У межах повноважень надає методичну допомогу з питань діяльності
сільським, селищним радам, їх посадовим особам - відповідно до умов Угод
про взаємодію, укладених між районною радою та селищною і сільськими
радами. 

2.12. Бере участь у підготовці органами місцевого самоврядування району, їх
посадовими особами документів для участі у конкурсах, проектах на обласному
та державному рівнях, а також у міжнародних проектах. 

2.13. Організовує роботу по здійсненню контролю за виконанням цільових
програм, ухвалених районною радою. Веде їх облік, узагальнює інформації про
їх стан виконання. За результатами вносить пропозиції щодо зняття їх з
контролю.  

2.14. Організовує роботу щодо здійснення  контролю  за виконанням рішень
районної ради, висновків і рекомендацій постійних комісій у межах своїх
повноважень. 

2.15. Тиражує та комплектує матеріали на засідання постійних комісій, сесію
районної ради та інших матеріалів для направлення їх селищній, сільським
радам, депутатам районної ради. 

2.16. Відповідає за розсилку рішень районної ради, направляє рішення
виконавцям та іншим зацікавленим особам. Веде книгу обліку вручених рішень
районної ради. 

2.17. Бере участь у підготовці довідкових та методичних матеріалів для
депутатів районної ради та посадових осіб і органів місцевого самоврядування. 

2.18. Готує та подає інформації про діяльність районної ради та її органів,
привітання, іншу інформацію у межах повноважень для публікації на веб-сайті
районної ради та у засобах масової інформації.  

2.19. Бере участь у підготовці проектів рішень ради, постійних комісій та
розпоряджень голови районної ради. 

2.20. Бере участь у підготовці, організації та роботі пленарних засідань
районної ради, засідань постійних комісій, президії, нарад, семінарів, навчань
та інших заходів, які проводяться районною радою, її виконавчим апаратом. За
дорученням керівництва виступає на пленарних засіданнях ради, засіданнях
постійних комісій, нарадах, семінарах та інших зібраннях. 

2.21. За дорученням керівництва розглядає листи, заяви, звернення
депутатів,  органів місцевого самоврядування та виконавчої влади, інших
підприємств, установ і організацій, громадян, контролюючих та



2.22. Бере участь в організації та проведенні нарад, веде та складає
протоколи,  забезпечує їх облік і зберігання, направляє рішення виконавцям. 

2.23. Складає щомісячні плани організаційних заходів районної ради. 
2.24. Повідомляє депутатів про час і місце проведення засідання постійних

комісій та пленарних засідань, а також про питання, які вносяться на розгляд
ради. 

2.25. Спільно з працівниками та органами районної ради, відповідними
управліннями, відділами, службами районної державної адміністрації,  бере
участь у розробці проектів рішень, програм, інших матеріалів для розгляду на
сесіях ради, засіданнях постійних комісій з питань, що належать до компетенції
відділу.  

2.26. Узагальнює депутатські запити, пропозиції і зауваження, висловлені
депутатами на сесіях або переданих в письмовій формі головуючому на сесіях,
розробляє проекти заходів щодо їх реалізації і направлення виконавцям.
Здійснює контролю за їх виконанням та інформує депутатів районної ради про
результати їх вирішення. 

2.27. Бере участь у формуванні електронної бази документів районної ради
(протоколів та рішень пленарних засідань, постійних комісій, розпоряджень
голови ради тощо). Забезпечує її збереження. 

2.28. Здійснює редагування рішень ради, Програм, Положень, Порядків
тощо з урахуванням змін та доповнень, внесених рішеннями ради. Забезпечує
збереження цих документів у комп’ютерній мережі  та публікує на веб-сайті. 

2.29. Відповідно до вимог діловодства у межах повноважень готує
документацію до зберігання, передає її на зберігання особі відповідальній за
архів у виконавчому апараті районної ради.  

2.30. Погоджує усі проекти документів з начальником організаційного
відділу та керуючим справами виконавчого апарату районної ради, а проекти
розпорядчих документів також і з начальником відділу з юридичних питань,
кадрового забезпечення та комунальної власності. Проекти рішень – з усіма
відповідними структурами. 

2.31. Постійно знайомиться та вивчає нові законодавчі та нормативні
документи, інструкції, положення тощо з питань відповідно до повноважень
відділу і посадової інструкції. 

2.32. Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної
адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян,
іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах
своєї компетенції, повноважень відділу та даної посадової інструкції. 

2.33. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій
та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони праці тощо.

2.34. Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва
районної ради, начальника організаційного відділу, а також інші завдання і
доручення, передбачені чинним законодавством України, Положенням про
відділ та даною посадовою інструкцією. 

2.35. Знає, розуміє і застосовує діючі нормативні документи, що стосуються
його діяльності. 

 
 



3. Має право 
      
       За погодженням з начальником організаційного відділу та керуючим
справами виконавчого апарату районної ради готувати проекти запитів на
отримання відповідної статистичної інформації та інших даних від органів
державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб,
громадських організацій, підприємств, установ та організацій, необхідних для
виконання посадових обов'язків. Отримувати  необхідну для виконання своїх
завдань та функцій інформацію від підприємств, установ та організацій, органів
місцевого самоврядування та державної влади. 
      За дорученням керівництва брати участь у здійсненні контролю (перевірки)
дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та
організаціями згідно з чинним законодавством. Узгоджувати проекти
документів, візувати їх. Готувати інформаційні матеріали з питань діяльності
депутатів, постійних комісій, інформаційної діяльності. За погодженням із
керівництвом районної ради залучати до вирішення питань фахівців. 
     Повертати виконавцям службові документи, що підготовлені з порушенням
правил ведення діловодства, вимог Регламенту ради, вимог до документів в
електронному форматі, з порушенням інших встановлених вимог. 
     У  рамках своєї компетенції та повноважень відповідати на телефонні
дзвінки. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи районної ради,
виконавчого апарату, відділу. Підвищувати свій освітній та професійний рівень.
     Має інші права, передбачені законодавством України та іншими
нормативними документами ради і виконавчого апарату. 
 
 

4. Повинен знати 
 

 
     Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в
Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання
корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних
даних», «Про звернення громадян», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про
органи самоорганізації населення», «Про інформацію», «Про порядок
висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого
самоврядування в Україні засобами масової інформації»,   та інші закони з
питань повноважень,  організації та діяльності органів місцевого
самоврядування, законодавство про працю; укази, розпорядження Президента
України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження
Кабінету Міністрів України, інші підзаконні та нормативні акти, що визначають
повноваження та регламентують діяльність органів місцевого самоврядування,
територіальних громад, вирішення питань місцевого самоврядування;
інструкцію з діловодства; правила внутрішнього трудового розпорядку;
правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки;
Регламент районної ради, Положення про постійні комісії районної ради;
Положення про виконавчий апарат, Положення про організаційний відділ,
посадову інструкцію працівника, якого заміщає у встановлених випадках;



організаційно-розпорядчої документації; методи оформлення та обробки
документів; архівну справу та строки зберігання документів; державну мову.
Вимоги даної посадової інструкції. 
 
 

5. Відповідальність 
 

        Головний спеціаліст з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради
та інформаційного забезпечення несе відповідальність за: неякісне або
несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, визначених чинним
законодавством України для даної категорії посад, положенням про відділ і
посадовою інструкцією;  бездіяльність або невикористання наданих йому прав;
порушення антикорупційного та іншого законодавства, порушення
законодавства з питань захисту персональних даних, доступу до публічної
інформації; не збереження або неналежне збереження  документів, не передачу
їх в архів у встановленому порядку, безпідставне знищення документів;
порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування, а
також обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в органах місцевого
самоврядування та її проходженням; розголошення відомостей, що становлять
службову або конфіденційну інформацію; якість методичних та практичних
консультацій; достовірність поданих довідок та інформацій; за порушення
правил внутрішнього трудового розпорядку, умов та вимог Колективного
трудового договору; за заподіяння матеріальної шкоди; за інші
правопорушення, скоєні в процесі здійснення службової діяльності.  
      Несе іншу відповідальність, визначену законодавством. 
   
 

6. Взаємовідносини за посадою 
 
         На період відсутності  головного  спеціаліста з питань діяльності
постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення
(відрядження,  відпустки,  тимчасової втрати працездатності, у результаті
вакантності посади  тощо) виконання  його  обов'язків  покладається на
головного спеціаліста з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради та
зв’язків з територіальними громадами і органами місцевого самоврядування; у
разі відсутності останнього – на головного спеціаліста організаційного відділу. 
       У разі одночасної відсутності усіх працівників відділу обов’язки головного
спеціаліста з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з
територіальними громадами і органами місцевого самоврядування виконує
начальник організаційного відділу. 
 
 

7. Кваліфікаційні вимоги 
 

       На посаду головного  спеціаліста з питань діяльності постійних комісій,
депутатів ради та інформаційного забезпечення призначаються особи з повною
вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та



державній службі на посаді провідного спеціаліста не менш 1 року або за фахом
в інших сферах управління не менше 3 років. 
 
 
Начальник організаційного відділу                                 Ю.О.Мірошниченко 
 
 
 
 
 
З інструкцією ознайомлений (лена): 
___________________________ 
___________________________ 
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                                                                                  Розпорядження голови 
                                                                                  районної ради  
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__  
                                                                                  Голова районної ради  
                                                                                 _____________С.Г.Крутій 
 
 
 
 

Посадова інструкція 
головного спеціаліста  організаційного відділу  

виконавчого апарату  Житомирської районної ради 
 

1.Загальні положення 
 

1.1.  Головний спеціаліст організаційного відділу виконавчого апарату
Житомирської районної ради (далі – головний спеціаліст) призначається і
звільняється з посади розпорядженням голови районної ради відповідно до
вимог чинного законодавства України. 

1.2. Головний спеціаліст підпорядковується начальнику організаційного
відділу та керівництву районної ради і виконавчого апарату. 

1.3. У своїй роботі  керується Конституцією України, законами України
«Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве
самоврядування в Україні»,  «Про доступ до публічної інформації», «Про
захист персональних даних», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про
звернення громадян», «Про інформацію»,  «Про запобігання корупції», іншими
Законами України, Указами і розпорядженнями Президента України,
Постановами Верховної Ради та Кабінету Міністрів України, інструкціями,
положеннями та порядками, затвердженими урядовими документами,
Регламентом районної ради, Положеннями про виконавчий апарат районної
ради та про організаційний відділ, рішеннями районної ради, розпорядженнями
голови районної ради, іншими нормативно-правовими актами, єдиною
державною системою діловодства, інструкціями з діловодства, у т. ч. щодо
документів із грифом «Для службового користування» тощо та цією посадовою
інструкцією. 

1.4. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог збереження
службової інформації,  інформації про  громадян,  що стала йому відома  у
зв'язку з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої  інформації,  яка
згідно  із  законом  не   підлягає розголошенню. 

1.5. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє
ініціативу і творчість у роботі. 

1.6. Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про
високий  рівень  культури, спілкування  і  поведінки,  авторитет  органів  та
посадових осіб місцевого самоврядування. 

1.7. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які   можуть



1.8. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення
професійної кваліфікації та фахового рівня. 

1.9. Прийняття  (передача)  справ  головного спеціаліст у разі призначення
на посаду або звільнення з посади  здійснюється за актом приймання-передачі,
який затверджується головою ради або особою, що його заміняє. У разі
відсутності останніх – керуючим справами виконавчого апарату ради. 

 
2. Завдання та обов’язки 

 
2.1. Головний спеціаліст забезпечує роботу голови районної ради,

організацію та ведення діловодства у районній раді. 
2.2. Відповідає за організацію  роботи у Базі персональних даних

«Звернення громадян до районної ради», пов’язану із персональними даними,
володільцями яких є районна рада, їх обробкою та захистом при обробці.
Вживає заходів щодо отримання згоди від суб’єктів персональних даних щодо
їх обробки, недопущення незаконного їх  поширення та інше.   

2.3. Бере участь у підготовці довідкових та методичних матеріалів для
депутатів районної ради та органів і посадових осіб місцевого самоврядування. 

2.4. Організовує особистий прийом громадян головою та заступником
голови районної ради. Веде облік прийому. 

2.5. Організовує приймання відвідувачів, сприяє оперативності розгляду
прохань і пропозицій працівників. 

2.6. Приймає  та відправляє поштову кореспонденцію, сортує її за ступенем
терміновості, попередньо розглядає її, формує і подає на розгляд та підпис
голови районної ради.  

2.7. При надходження документів, які потребують термінового розгляду та
вирішення негайно повідомляє про це голові районної ради та керуючому
справами виконавчого апарату районної ради. У разі відсутності  будь-кого із
цих посадових осіб – заступникові голови районної ради та/або начальника
відділу, до повноважень якого належить розгляд даних питань. 

2.8. Забезпечує ведення обліку,  зберігання,  розмноження   та
використання документів   з  грифом  «Для  службового  користування»,  а
також контроль за дотриманням  вимог Інструкції  з даних питань. 

2.9. Реєструє у книгах вхідну та вихідну документацію, звернення
громадян,  запити на інформацію, запити  щодо персональних даних, відповідей
на них, доводить до відома виконавців. Забезпечує систематичний контроль за
розглядом листів, заяв, скарг, клопотань тощо, контролює терміни їх
виконання. 

2.10. Готує звіти щодо результатів розгляду запитів на публічну інформацію,
подає їх для розміщення на офіційному веб-сайті районної ради та розміщує на
інформаційному стенді.  

2.11. Надає консультації юридичним та фізичним особам під час
оформлення запитів на інформацію, звернень тощо. 

2.12. Приймає та реєструє телефонограми, повідомлення, негайно доповідає
про них керівникові, після чого надсилає згідно з резолюцією виконавцям. Під
час відсутності голови районної ради про термінові телефонограми і телефонні
повідомлення негайно доповідає заступникові голови районної ради або



2.13. Веде електронний облік документів вхідної та вихідної кореспонденції,
володільцями яких є районна рада. Подає їх для оприлюднення на офіційному
веб-сайті районної ради. Забезпечує збереження даного реєстру у загальній базі
документів районної ради. 

2.14. Веде реєстраційні журнали документів з питань обробки персональних
даних та зобов’язань про нерозголошення персональних даних. 

2.15. За дорученням керівництва виконує роботу з підготовки пленарних
засідань районної ради, засідань постійних комісій, президії, нарад, семінарів,
навчань  та інших заходів, бере участь в обслуговуванні сесій районної ради. 

2.16. Повідомляє  депутатів районної ради та сільських, селищного голів про
дату та час пленарних засідань, засідань постійних комісій, інших заходів, що
проводяться у районній раді та на території району. 

2.17. Готує документи і матеріали, необхідні для роботи голови ради, а
також за його дорученням. 

2.18. Друкує за вказівкою голові ради  службові матеріали, необхідні для
його роботи. Здійснює копіювання та тиражування інших документів. 

2.19. Бере участь у тиражуванні та комплектуванні матеріалів для розгляду
на пленарних засіданнях та засіданнях постійних комісій. 

2.20. Забезпечує робоче місце голови ради необхідними засобами
організаційної техніки, канцелярським приладдям, створює умови, що
сприяють його ефективній роботі. 

2.21. Передає і приймає інформацію за допомогою приймально-
переговорних пристроїв, електронної пошти та мережі Інтернет. 

2.22. Записує та передає голові ради інформацію про вхідні дзвінки та інші
звернення, які надійшли у його відсутність.  

2.23. Щоденно на перспективу інформує голову ради про державні,
професійні свята та ювілейні дати, веде їх щотижневий облік.  

2.24. За погодженням із начальником організаційного відділу та керуючим
справами готує та направляє  вітання від імені районної ради підприємствам,
установам, організаціям, депутатам районної ради, іншим посадовим особам,
підприємствам, установам та організаціям з нагоди державних, професійних
свят та ювілейних дат.  

2.25. Відповідно до вимог діловодства та  затвердженої номенклатури справ
готує до зберігання документацію, у т.ч. вхідну та вихідну кореспонденцію  (з
усіх сфер), передає її на зберігання особі відповідальній за архів у виконавчому
апараті районної ради.  

2.26. Відповідно до номенклатури справ формує документи щодо розгляду
звернень депутатів, звернень районної ради, інших звернень та клопотань
юридичних осіб, правоохоронних органів, органів влади та місцевого
самоврядування, громадських формувань, політичних партій, інших суб’єктів
звернень та забезпечує їх збереження. 

2.27. Формує справи за пропозиціями, заявами і скаргами громадян
відповідно до вимог інструкції щодо ведення діловодства з даних питань та
забезпечує їх збереження. 

2.28. Узагальнює стан роботи із зверненнями громадян у районній раді та
подає щорічно не пізніше 15 січня на розгляд керівництву районної ради. Готує
і подає за погодженням з керівництвом районної ради статистичні звіти з цих



2.29. Здійснює контроль за термінами розгляду звернень громадян, запитів
на публічну інформацію, звернень депутатів, звернень районної ради, інших
звернень та клопотань юридичних осіб, правоохоронних органів, органів влади
та місцевого самоврядування, громадських формувань, політичних партій та
інших суб’єктів звернень. 

2.30.  Щопівроку, до 15 числа місяця, що передує звітному, готує
інформацію про документообіг районної ради.  Подає інформацію з даних
питань керівництву ради та начальнику організаційного відділу. 

2.31. За  розглядає звернення юридичних та фізичних осіб, контролюючих та
правоохоронних органів, у тому числі запити на публічну інформацію та щодо
персональних даних. 

2.32. Володіє знаннями щодо структури місцевих рад, має перелік прізвищ,
імен, по батькові, номерів телефонів депутатів та працівників районної ради,
селищного, сільських голів, працівників селищної, сільських рад, керівників
управлінь, відділів інших служб райдержадміністрації, районних та обласних
структур, підприємств та установ. Постійно (у разі зміни)  оновлює ці дані,
готує інформацію на паперових та електронних носіях і подає керівництву та
працівникам  виконавчого апарату.  

2.33. Постійно знайомиться та вивчає нові законодавчі та нормативні
документи, інструкції, положення тощо з питань відповідно до повноважень
відділу і посадової інструкції. 

2.34. Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної
адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян,
іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах
своєї компетенції, повноважень відділу та даної посадової інструкції. 

2.35. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій
та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони праці тощо.

2.36. Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва
районної ради, начальника організаційного відділу, а також інші завдання і
доручення, передбачені чинним законодавством України, Положенням про
відділ та даною посадовою інструкцією. 

2.37. Знає, розуміє і застосовує діючі нормативні документи, що стосуються
його діяльності. 
 

3. Має право 
      
       За погодженням з начальником організаційного відділу та керуючим
справами виконавчого апарату районної ради готувати проекти запитів на
отримання відповідної статистичної інформації та інших даних від органів
державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб,
громадських організацій, підприємств, установ та організацій, необхідних для
виконання посадових обов'язків. Отримувати  необхідну для виконання своїх
завдань та функцій інформацію від підприємств, установ та організацій, органів
місцевого самоврядування та державної влади. 
      За дорученням керівництва брати участь у здійсненні контролю (перевірки)
дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та
організаціями згідно з чинним законодавством. Узгоджувати проекти



депутатів, постійних комісій, інформаційної діяльності. За погодженням із
керівництвом районної ради залучати до вирішення питань фахівців. 
     Повертати виконавцям службові документи, що підготовлені з порушенням
правил ведення діловодства, вимог Регламенту ради, вимог до документів в
електронному форматі, з порушенням інших встановлених вимог. 
     У  рамках своєї компетенції та повноважень відповідати на телефонні
дзвінки. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи районної ради,
виконавчого апарату, відділу. Підвищувати свій освітній та професійний рівень.
     Має інші права, передбачені законодавством України та іншими
нормативними документами ради і виконавчого апарату. 
 

4. Повинен знати 
 
     Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в
Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання
корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних
даних», «Про звернення громадян», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про
органи самоорганізації населення», «Про інформацію»,   та інші закони з
питань повноважень, організації та діяльності органів місцевого
самоврядування, законодавство про працю; укази, розпорядження Президента
України, постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження
Кабінету Міністрів України, інші підзаконні та нормативні акти, що визначають
повноваження та регламентують діяльність органів місцевого самоврядування,
територіальних громад, вирішення питань місцевого самоврядування;
інструкції з діловодства; правила внутрішнього трудового розпорядку; правила
ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки; Регламент
районної ради, Положення про постійні комісії районної ради; Положення про
виконавчий апарат, Положення про організаційний відділ, посадову інструкцію
працівника, якого заміщає у встановлених випадках; основні програми роботи
на комп’ютері; правила користування переговорними пристроями, офісним
технічним обладнанням; вимоги до системи організаційно-розпорядчої
документації; методи оформлення та обробки документів; архівну справу та
строки зберігання документів; державну мову. Вимоги даної посадової
інструкції. 
 

6. Відповідальність 
 

        Головний спеціаліст несе відповідальність за: неякісне або несвоєчасне
виконання посадових завдань та обов'язків, визначених чинним законодавством
України для даної категорії посад, положенням про відділ і посадовою
інструкцією;  бездіяльність або невикористання наданих йому прав; порушення
антикорупційного та іншого законодавства, порушення законодавства з питань
захисту персональних даних, доступу до публічної інформації; не збереження
або неналежне збереження  документів, не передачу їх в архів у встановленому
порядку, безпідставне знищення документів; порушення норм етики поведінки
посадової особи місцевого самоврядування, а також обмежень, пов'язаних з
прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням;



поданих довідок та інформацій; за порушення правил внутрішнього трудового
розпорядку, умов та вимог Колективного трудового договору; за заподіяння
матеріальної шкоди; за інші правопорушення, скоєні в процесі здійснення
службової діяльності.  
      Несе іншу відповідальність, визначену законодавством. 
   

6. Взаємовідносини за посадою 
 
         На період відсутності  головного  спеціаліста (відрядження,  відпустки,
тимчасової втрати працездатності, у результаті вакантності посади  тощо)
виконання  його  обов'язків  покладається на головного спеціаліста з питань
діяльності постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення; у
разі відсутності останнього – на головного спеціаліста з питань діяльності
постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з територіальними громадами і
органами місцевого самоврядування. 
       У разі одночасної відсутності усіх працівників відділу обов’язки головного
спеціаліста виконує начальник організаційного відділу. 
 

8. Кваліфікаційні вимоги 
 

       На посаду головного  спеціаліста призначаються особи з повною вищою
освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та із
стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та
державній службі на посаді провідного спеціаліста не менш 1 року або за фахом
в інших сферах управління не менше 3 років. 
 
      
 
 
 
Начальник організаційного відділу                                  Ю.О.Мірошниченко 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
З інструкцією ознайомлений (лена): 
 
_____________________________ 
 
____________________________ 



 
 
 
                     
 



                                                                        ЗАТВЕРДЖЕНО 

                                                                          Розпорядження голови  

                                                                        районної ради 

                                                                     від 01.06.2018р.  № 96/1-К 

 

ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ 

 керуючого справами  виконавчого апарату   

Житомирської районної ради 

 

1. Загальні положення 

 

1.1. Керуючий справами виконавчого апарату Житомирської районної ради

(далі – керуючий справами) призначається і звільняється з посади

розпорядженням голови районної ради відповідно до вимог чинного

законодавства України для даної категорії посад. 

1.2.  Керуючий справами підпорядковується голові та заступнику голови

районної ради. 

1.3.  У своїй роботі  керується Конституцією України, законами України

«Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве

самоврядування в Україні»,  «Про доступ до публічної інформації», «Про

захист персональних даних», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про

звернення громадян», «Про органи самоорганізації населення», Про

інформацію»,  «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та

органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації»,

«Про запобігання корупції», іншими Законами України, Указами і

розпорядженнями Президента України, Постановами Верховної Ради та

Кабінету Міністрів України, інструкціями, положеннями та порядками,

затвердженими урядовими документами, Регламентом районної ради,

Положеннями про виконавчий апарат районної ради та про організаційний

відділ, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної ради,

іншими нормативно-правовими актами, єдиною державною системою

діловодства та цією посадовою інструкцією. 

1.4.  Дотримується прав та свобод людини і громадянина; вимог

збереження службової інформації,  інформації про  громадян,  що стала йому

відома  у зв'язку з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої

інформації,  яка  згідно  із  законом  не   підлягає розголошенню. 

1.5. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє

ініціативу і творчість у роботі. 

1.6.  Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про

високий  рівень  культури, спілкування  і  поведінки,  авторитет  органів  та

посадових осіб місцевого самоврядування. 

1.7. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які   можуть

зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави.  

1.8.  Постійно вдосконалює організацію своєї роботи та роботи

виконавчого апарату та ради, підвищення професійної кваліфікації та фахового

рівня. 

1.9.  Прийняття  (передача)  справ  керуючим справами у разі призначення



 

2. Завдання та обов’язки 

 

2.1. Організовує роботу виконавчого апарату, виконання покладених на

нього завдань. 

2.2. Відповідає за збереження та використання гербової печатки районної

ради. 

2.3. Розробляє проект положення про виконавчий апарат, положення про

структурні підрозділи виконавчого апарату, патронатну службу, посадові

інструкції керівників структурних підрозділів виконавчого апарату, працівників

патронатної служби та подає їх на затвердження в установленому порядку. 

2.4. Вносить голові районної ради для вивчення пропозиції щодо структури

та чисельності виконавчого апарату, покращення умов праці та оплати праці

працівників виконавчого апарату районної ради. 

2.5. Координує діяльність керівників структурних підрозділів виконавчого

апарату районної ради, посадових осіб виконавчого апарату, контролює

виконання ними посадових обов'язків та доручень керівництва районної ради. 

2.6. Координує роботу з кадрами. Контролює виконання вимог Закону

України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та інших

нормативних актів з питань роботи з кадрами. 

2.7. Забезпечує дотримання працівниками виконавчого апарату

внутрішнього трудового розпорядку, контролює стан трудової та виконавської

дисципліни, у разі необхідності подає пропозиції голові районної ради щодо

заохочень працівників виконавчого апарату та накладення на них стягнень. 

2.8. Спільно з головою, заступником голови планує роботу виконавчого

апарату ради відповідно до положення про виконавчий апарат ради, сприяє

підвищенню кваліфікації, ефективності роботи працівників апарату.  

2.9. Бере участь у підготовці пропозицій голові районної ради щодо

вирішення питань відбору кадрів виконавчого апарату районної ради. За

погодженням з головою районної ради забезпечує підготовку наказів з питань

службових відряджень працівників виконавчого апарату. 

2.10.  У разі відсутності заступника голови районної ради очолює конкурсну

комісію на заміщення вакантних посад у виконавчому апараті районної ради.

На підставі рішення конкурсної подає пропозиції голові районної ради щодо

кадрових призначень у виконавчому апараті районної ради.  

2.11. Забезпечує виконання документів, які знаходяться на контролі в

районній раді.  

2.12. Забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови районної ради та

інших документів з питань, віднесених до компетенції виконавчого апарату

ради. Візує розпорядження голови районної ради, підписує додатки до них, у

разі необхідності, повертає їх виконавцям на доопрацювання, здійснює

контроль за їх виконанням.  

2.13.  Здійснює керівництво роботою тендерного комітету районної ради з

питань закупівлі товарів, робіт, послуг за кошти районного бюджету для

забезпечення діяльності виконавчого апарату районної ради, депутатської

діяльності. 

2.14.  Організовує роботу щодо  виплати грошових та інших матеріальних



2.15.  Аналізує та контролює стан матеріально-технічного забезпечення

ради та виконавчого апарату ради. Забезпечує впровадження сучасних

технічних засобів в організацію діяльності ради та її виконавчого апарату. 

2.16.  Організовує підготовку засідань та нарад ради та органів ради. 

2.17. Забезпечує підготовку сесійних засідань, засідань постійних

депутатських комісій, президії ради, оприлюднення проектів рішень на

офіційному веб-сайті районної ради, попереднє обговорення проектів рішень

ради на засіданнях постійних комісій та президії ради, організовує своєчасне

доведення рішень ради до виконавців. 

2.18.  Організовує складання планів роботи районної ради,  підготовку

документів в органи влади вищого рівня і інші установи і організації,

підготовку матеріалів для розгляду на сесії районної ради. 

2.19.  Відповідає за розробку проектів рішень сесій районної ради, президії

районної ради, постійних комісій районної ради, семінарів, нарад з депутатами,

керівниками та працівниками рад району усіх рівнів. Готує плани підготовки та

проведення цих заходів, порядок денний, регламент.  

2.20.  Узагальнює пропозиції до переліку питань для розгляду на сесіях,

засіданнях президії, постійних комісій районної ради на відповідний період.

Здійснює контроль за своєчасною їх реалізацією та підготовкою проектів

матеріалів на сесії і засіданнях президії та постійних комісій.  

2.21. Забезпечує відповідність чинному законодавству проектів рішень ради

та  дотримання порядку роботи з документами.  

2.22.  Бере участь у розробці та підготовці проектів Регламенту районної

ради, рішень ради, положень про органи ради, безпосередньо займається

розробленням нормативно-правових актів, візує усі проекти рішень районної

ради, підписує додатки окремих рішень ради. Розробляє проекти рішень щодо

дострокового припинення повноважень депутата ради в порядку,

встановленому законодавством. 

2.23. Бере участь у розробці та підготовці проектів розпоряджень голови

районної ради з усіх сфер діяльності.  

2.24.  Організовує надання допомоги депутатам, постійним комісіям

районної ради, помічникам-консультантам депутатів районної ради у

здійсненні ними своїх повноважень. Спрямовує роботу постійних комісій

районної ради.  Надає їм методичну, практичну і консультативну допомогу.  

2.25. Координує роботу з підготовки матеріалів на засідання сесій, постійних

комісій, президії районної ради з організаційних та інших питань, що віднесені

до компетенції районної ради, на наради, семінари та інші заходи. Відповідає за

повноту, якість і своєчасність їх збору та підготовки. 

2.26.  Забезпечує своєчасне доведення до виконавців рішень районної ради,

запитів депутатів, рішень президії, розпоряджень голови ради, заступника

голови районної ради, заходів щодо виконання зауважень і пропозицій,

висловлених депутатами і запрошеними на сесіях районної ради, інших заходів

щодо виконання нормативних документів, організовує контроль за їх

реалізацією. 

2.27.  Контролює редагування, реєстрацію та випуск рішень ради та її

органів, розпорядчих документів керівництва ради, виконавчого апарату ради

та їх своєчасне розсилання адресатам.  



2.28.  Організовує роботу щодо перепідготовки та навчання посадових осіб

місцевого самоврядування, надання допомоги з цих питань органам місцевого

самоврядування (сільським, селищній радам) та їх посадовим особам. 

2.29.  Забезпечує здійснення повноважень районної ради щодо проведення

референдумів, виборів Президента України, народних депутатів та депутатів

місцевих рад. Надає в межах, визначених законодавством, допомогу виборчим

комісіям з питань організації виборів органів місцевого самоврядування і

державної влади, референдумів. Організовує проведення з цих питань

семінарів, нарад. 

2.30.  Відповідно до чинного законодавства забезпечує здійснення районною

радою повноважень з питань адміністративно-територіального устрою. 

2.31.  Є відповідальною особою за забезпеченням доступу до публічної

інформації. 

2.32.   Організовує роботу щодо захисту персональних даних у виконавчому

апараті, підготовку документів з даних питань. 

2.33.  Спільно з постійними комісіями контролює виконання рішень ради,

керівництва ради, Регламенту ради, Положення про виконавчий апарат ради. 

2.34.  Контролює участь депутатів у роботі сесій, постійних комісій. 

2.35.  Організовує та контролює розроблення інструктивних матеріалів з

діловодства, архівної справи, вдосконалення форм і методів обробки

документів, впровадження комплексної автоматизації у діловодстві. Здійснює

методичне керівництво та контроль за веденням діловодства у виконавчому

апараті ради. Забезпечує розробку та надання на затвердження голови районної

ради інструкції з діловодства у районній раді та її виконавчому апараті,

здійснює контроль за її виконанням. 

2.36.  Організовує роботу щодо архівного зберігання документів районної

ради та її органів. Забезпечує підготовку зведеної номенклатури справ, описів

справ документів постійного зберігання та актів на знищення документів. 

2.37.  Організовує роботу щодо розгляду звернень громадян, підготовки

статистичної та іншої звітності з даних питань. 

2.38.   Розглядає звернення, заяви, скарги і пропозиції органів влади, органів

місцевого самоврядування, депутатів різних рівнів рад, народних депутатів

України, юридичних осіб, громадян. 

2.39.  Здійснює особистий прийом громадян з питань, що стосуються

діяльності виконавчого апарату, та вживає заходів щодо своєчасного розгляду

їх пропозицій, заяв, скарг.  

2.40.  У межах наданих повноважень організовує ділове листування з

органами державної влади та органами місцевого самоврядування,

підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до його

компетенції.  

2.41.  Вирішує питання зв’язків з обласною, селищною та сільськими радами

та координує роботу виконавчого апарату ради з  райдержадміністрацією,

органами місцевого самоврядування. Організовує надання методичної та

практичної допомоги сільським та селищній радам району відповідно до

укладених угод. 

2.42.  Забезпечує організацію проведення семінарів, навчань, нарад з

посадовими особами місцевого самоврядування, інших масових заходів. 

 



офіційного веб-сайту районної ради та оприлюднення документів, інформації

про діяльність ради тощо. 

2.44.  За окремим розпорядженням голови ради або особи, що його заміщає,

має право підпису на офіційних бланках районної ради, а також право підпису

фінансових документів, довіреностей, договорів тощо. 

2.45.  За дорученням керівництва представляє інтереси районної ради,

виконавчого апарату в органах державної влади, органах місцевого

самоврядування, правоохоронних, контролюючих, судових органах, у

відносинах з підприємствами, установами та організаціями  з питань, що

належать до його компетенції. 

2.46.  Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної

адміністрації, органами місцевого самоврядування, правоохоронними та

контролюючими органами, об’єднаннями громадян, іншими юридичними та

фізичними особами щодо вирішення питань в межах своєї компетенції та

повноважень виконавчого апарату. 

2.47.  Погоджує проекти документів із головою районної ради, заступником

голови. Проекти розпоряджень голови та рішень районної ради –  також із

начальником відділу з юридичних питань, кадрового забезпечення та

комунальної власності та іншими відповідальними особами. 

2.48. Постійно знайомиться та вивчає нові законодавчі та нормативно-

методичні і довідкові документи з питань діяльності та вносить пропозиції

щодо їх впровадження. 

2.49. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій

та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони праці тощо.

2.50.   Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва

районної ради, а також інші завдання і доручення, передбачені чинним

законодавством України, Положенням про виконавчий апарат та даною

посадовою інструкцією. 

2.51.  Знає, розуміє і застосовує діючі нормативні документи, що стосуються

його діяльності. 

     

3. Має право 

 

       За дорученням керівництва: представляти інтереси районної ради,

виконавчого апарату в органах державної влади, органах місцевого

самоврядування, правоохоронних, контролюючих, судових органах, у

відносинах з підприємствами, установами та організаціями з питань, що

належать до його компетенції; брати участь у здійсненні контролю (перевірки)

дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та

організаціями згідно з чинним законодавством. 

       Одержувати в установленому порядку від органів державної влади, органів

місцевого самоврядування, правоохоронних та контролюючих органів,

підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання

покладених на нього завдань. Готувати проекти запитів на отримання

відповідної статистичної інформації та інших даних.  

      Узгоджувати проекти документів, що видаються районною радою, візувати

їх. За дорученням ради або керівника ради  підписувати розпорядчі та інші



       Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи районної ради,

виконавчого апарату, відділів виконавчого апарату, установ, підприємств та

організацій. 

       Виступати на пленарних засіданнях ради, засіданнях постійних комісій,

нарадах, семінарах та інших зібраннях. 

         Залучати фахівців органів державної влади, органів місцевого

самоврядування, підприємств, установ та організацій тощо (за погодженням з їх

керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції.  

        Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його

компетенції.  

       Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками

виконавчого апарату ради посадових обов'язків.  

       Повертати виконавцям службові документи, що підготовлені з порушенням

правил ведення діловодства, вимог Регламенту ради, вимог до документів в

електронному форматі, з порушенням інших вимог. 

       Вносити пропозиції щодо заохочення працівників та накладення стягнень.  

       Має інші права, передбачені законодавством України та іншими

нормативними документами ради і  виконавчого апарату. 

 

4. Повинен знати 

 

       Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в

Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання

корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних

даних», «Про звернення громадян», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про

органи самоорганізації населення», «Про інформацію», «Про порядок

висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого

самоврядування в Україні засобами масової інформації» та інші закони з питань

організації і діяльності органів місцевого самоврядування;  та інші закони з

питань повноважень,  організації та діяльності органів місцевого

самоврядування, виборів та референдумів, законодавство про працю; укази,

розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України,

постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні та

нормативні акти, що визначають повноваження та регламентують діяльність

органів місцевого самоврядування, територіальних громад, вирішення питань

місцевого самоврядування; організацію праці та основи управління персоналом

і кадрової роботи; законодавство про працю; форми та методи роботи із

засобами масової інформації; інструкції з діловодства; правила внутрішнього

трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та

протипожежної безпеки; Регламент районної ради, Положення про постійні

комісії районної ради, Положення про виконавчий апарат районної ради,

Положення про відділи, посадові інструкції працівників; основні програми

роботи на комп’ютері; правила користування переговорними пристроями,

офісним технічним обладнанням; вимоги до системи організаційно-розпорядчої

документації; методи оформлення та обробки документів; архівну справу та

строки зберігання документів; державну мову. Вимоги даної посадової

інструкції. 



5. Відповідальність 

 

      Керуючий справами виконавчого апарату районної ради несе

відповідальність за: неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та

обов'язків, визначених чинним законодавством України для даної категорії

посад, положенням про виконавчий апарат і посадовою інструкцією;

бездіяльність або невикористання наданих йому прав; порушення

антикорупційного та іншого законодавства, порушення законодавства з питань

захисту персональних даних, доступу до публічної інформації; не збереження

або неналежне збереження  документів, не передачу їх в архів у встановленому

порядку, безпідставне знищення документів; порушення норм етики поведінки

посадової особи місцевого самоврядування, а також обмежень, пов'язаних з

прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням;

розголошення відомостей, що становлять службову або конфіденційну

інформацію; якість методичних та практичних консультацій; достовірність

поданих довідок та інформацій; за порушення правил внутрішнього трудового

розпорядку, умов та вимог Колективного трудового договору; за заподіяння

матеріальної шкоди; за інші правопорушення, скоєні в процесі здійснення

службової діяльності.  

      Несе іншу відповідальність, визначену законодавством. 

 

6. Взаємовідносини за посадою 

 

     Безпосередньо підпорядковується голові районної ради та заступнику голови

районної ради. 

     На період відсутності керуючого справами є обов’язки виконує заступник

голови районної ради. У разі відсутності останнього – його обов’язки виконує

посадова особа, визначена розпорядчим документом керівника ради. 

          

7. Кваліфікаційні вимоги 

 

        На посаду керуючого справами призначаються особи з повною вищою

освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та із

стажем роботи на керівних посадах у державній службі або службі в органах

місцевого самоврядування не менш 3 роки або за фахом в інших сферах

управління не менше 5 років. 

 

 

Голова районної ради                                                                               С.Г.Крутій 

 

 

 

 

 

З інструкцією ознайомлений (лена): 

 

_______________________ 



 У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «01» червня 2018р.               № 96/1-К 
 
Про затвердження посадової інструкції  
керуючого справами виконавчого апарату  
Житомирської районної ради  
 
        У зв’язку зі змінами у структурі організаційного відділу виконавчого
апарату районної ради, ухваленням ряду нових законодавчих та нормативних
документів, що стосуються  питань організації діяльності органів місцевого
самоврядування, їх повноважень та інше, керуючись ст. 55 Закону України
«Про місцеве самоврядування в Україні», вимогами Закону України «Про
службу в органах місцевого самоврядування», Положенням про виконавчий
апарат районної ради, наказом Головного управління Державної служби
України від 29.12.2009р. № 406 «Про затвердження Типових професійно-
кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування»: 
 

1. Затвердити посадову інструкцію керуючого справами виконавчого
апарату Житомирської районної ради у новій редакції згідно з додатком. 

 
2. Вважати такою, що втратила чинність посадова інструкція керуючого

справами виконавчого апарату Житомирської районної ради, затверджена
головою районної ради у попередній редакції. 
 

3. Контроль за виконанням даного розпорядження залишаю за собою. 
 
 
Голова районної ради                                                                       С.Г.Крутій 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                        ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                          Розпорядження голови  
                                                                        районної ради 
                                                                     від 01.06.2018р.  № 96/1-К 
 

ПОСАДОВА  ІНСТРУКЦІЯ 
 керуючого справами  виконавчого апарату   

Житомирської районної ради 
 

1. Загальні положення 
 

1.1. Керуючий справами виконавчого апарату Житомирської районної ради
(далі – керуючий справами) призначається і звільняється з посади
розпорядженням голови районної ради відповідно до вимог чинного
законодавства України для даної категорії посад. 

1.2.  Керуючий справами підпорядковується голові та заступнику голови
районної ради. 

1.3.  У своїй роботі  керується Конституцією України, законами України
«Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве
самоврядування в Україні»,  «Про доступ до публічної інформації», «Про
захист персональних даних», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про
звернення громадян», «Про органи самоорганізації населення», Про
інформацію»,  «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та
органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації»,
«Про запобігання корупції», іншими Законами України, Указами і
розпорядженнями Президента України, Постановами Верховної Ради та
Кабінету Міністрів України, інструкціями, положеннями та порядками,
затвердженими урядовими документами, Регламентом районної ради,
Положеннями про виконавчий апарат районної ради та про організаційний
відділ, рішеннями районної ради, розпорядженнями голови районної ради,
іншими нормативно-правовими актами, єдиною державною системою
діловодства та цією посадовою інструкцією. 

1.4.  Дотримується прав та свобод людини і громадянина; вимог
збереження службової інформації,  інформації про  громадян,  що стала йому
відома  у зв'язку з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої
інформації,  яка  згідно  із  законом  не   підлягає розголошенню. 

1.5. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє
ініціативу і творчість у роботі. 

1.6.  Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про
високий  рівень  культури, спілкування  і  поведінки,  авторитет  органів  та
посадових осіб місцевого самоврядування. 

1.7. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які   можуть
зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави.  

1.8.  Постійно вдосконалює організацію своєї роботи та роботи
виконавчого апарату та ради, підвищення професійної кваліфікації та фахового
рівня. 

1.9.  Прийняття  (передача)  справ  керуючим справами у разі призначення



 
2. Завдання та обов’язки 

 
2.1. Організовує роботу виконавчого апарату, виконання покладених на

нього завдань. 
2.2. Відповідає за збереження та використання гербової печатки районної

ради. 
2.3. Розробляє проект положення про виконавчий апарат, положення про

структурні підрозділи виконавчого апарату, патронатну службу, посадові
інструкції керівників структурних підрозділів виконавчого апарату, працівників
патронатної служби та подає їх на затвердження в установленому порядку. 

2.4. Вносить голові районної ради для вивчення пропозиції щодо структури
та чисельності виконавчого апарату, покращення умов праці та оплати праці
працівників виконавчого апарату районної ради. 

2.5. Координує діяльність керівників структурних підрозділів виконавчого
апарату районної ради, посадових осіб виконавчого апарату, контролює
виконання ними посадових обов'язків та доручень керівництва районної ради. 

2.6. Координує роботу з кадрами. Контролює виконання вимог Закону
України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та інших
нормативних актів з питань роботи з кадрами. 

2.7. Забезпечує дотримання працівниками виконавчого апарату
внутрішнього трудового розпорядку, контролює стан трудової та виконавської
дисципліни, у разі необхідності подає пропозиції голові районної ради щодо
заохочень працівників виконавчого апарату та накладення на них стягнень. 

2.8. Спільно з головою, заступником голови планує роботу виконавчого
апарату ради відповідно до положення про виконавчий апарат ради, сприяє
підвищенню кваліфікації, ефективності роботи працівників апарату.  

2.9. Бере участь у підготовці пропозицій голові районної ради щодо
вирішення питань відбору кадрів виконавчого апарату районної ради. За
погодженням з головою районної ради забезпечує підготовку наказів з питань
службових відряджень працівників виконавчого апарату. 

2.10.  У разі відсутності заступника голови районної ради очолює конкурсну
комісію на заміщення вакантних посад у виконавчому апараті районної ради.
На підставі рішення конкурсної подає пропозиції голові районної ради щодо
кадрових призначень у виконавчому апараті районної ради.  

2.11. Забезпечує виконання документів, які знаходяться на контролі в
районній раді.  

2.12. Забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови районної ради та
інших документів з питань, віднесених до компетенції виконавчого апарату
ради. Візує розпорядження голови районної ради, підписує додатки до них, у
разі необхідності, повертає їх виконавцям на доопрацювання, здійснює
контроль за їх виконанням.  

2.13.  Здійснює керівництво роботою тендерного комітету районної ради з
питань закупівлі товарів, робіт, послуг за кошти районного бюджету для
забезпечення діяльності виконавчого апарату районної ради, депутатської
діяльності. 

2.14.  Організовує роботу щодо  виплати грошових та інших матеріальних



2.15.  Аналізує та контролює стан матеріально-технічного забезпечення
ради та виконавчого апарату ради. Забезпечує впровадження сучасних
технічних засобів в організацію діяльності ради та її виконавчого апарату. 

2.16.  Організовує підготовку засідань та нарад ради та органів ради. 
2.17. Забезпечує підготовку сесійних засідань, засідань постійних

депутатських комісій, президії ради, оприлюднення проектів рішень на
офіційному веб-сайті районної ради, попереднє обговорення проектів рішень
ради на засіданнях постійних комісій та президії ради, організовує своєчасне
доведення рішень ради до виконавців. 

2.18.  Організовує складання планів роботи районної ради,  підготовку
документів в органи влади вищого рівня і інші установи і організації,
підготовку матеріалів для розгляду на сесії районної ради. 

2.19.  Відповідає за розробку проектів рішень сесій районної ради, президії
районної ради, постійних комісій районної ради, семінарів, нарад з депутатами,
керівниками та працівниками рад району усіх рівнів. Готує плани підготовки та
проведення цих заходів, порядок денний, регламент.  

2.20.  Узагальнює пропозиції до переліку питань для розгляду на сесіях,
засіданнях президії, постійних комісій районної ради на відповідний період.
Здійснює контроль за своєчасною їх реалізацією та підготовкою проектів
матеріалів на сесії і засіданнях президії та постійних комісій.  

2.21. Забезпечує відповідність чинному законодавству проектів рішень ради
та  дотримання порядку роботи з документами.  

2.22.  Бере участь у розробці та підготовці проектів Регламенту районної
ради, рішень ради, положень про органи ради, безпосередньо займається
розробленням нормативно-правових актів, візує усі проекти рішень районної
ради, підписує додатки окремих рішень ради. Розробляє проекти рішень щодо
дострокового припинення повноважень депутата ради в порядку,
встановленому законодавством. 

2.23. Бере участь у розробці та підготовці проектів розпоряджень голови
районної ради з усіх сфер діяльності.  

2.24.  Організовує надання допомоги депутатам, постійним комісіям
районної ради, помічникам-консультантам депутатів районної ради у
здійсненні ними своїх повноважень. Спрямовує роботу постійних комісій
районної ради.  Надає їм методичну, практичну і консультативну допомогу.  

2.25. Координує роботу з підготовки матеріалів на засідання сесій, постійних
комісій, президії районної ради з організаційних та інших питань, що віднесені
до компетенції районної ради, на наради, семінари та інші заходи. Відповідає за
повноту, якість і своєчасність їх збору та підготовки. 

2.26.  Забезпечує своєчасне доведення до виконавців рішень районної ради,
запитів депутатів, рішень президії, розпоряджень голови ради, заступника
голови районної ради, заходів щодо виконання зауважень і пропозицій,
висловлених депутатами і запрошеними на сесіях районної ради, інших заходів
щодо виконання нормативних документів, організовує контроль за їх
реалізацією. 

2.27.  Контролює редагування, реєстрацію та випуск рішень ради та її
органів, розпорядчих документів керівництва ради, виконавчого апарату ради
та їх своєчасне розсилання адресатам.  



2.28.  Організовує роботу щодо перепідготовки та навчання посадових осіб
місцевого самоврядування, надання допомоги з цих питань органам місцевого
самоврядування (сільським, селищній радам) та їх посадовим особам. 

2.29.  Забезпечує здійснення повноважень районної ради щодо проведення
референдумів, виборів Президента України, народних депутатів та депутатів
місцевих рад. Надає в межах, визначених законодавством, допомогу виборчим
комісіям з питань організації виборів органів місцевого самоврядування і
державної влади, референдумів. Організовує проведення з цих питань
семінарів, нарад. 

2.30.  Відповідно до чинного законодавства забезпечує здійснення районною
радою повноважень з питань адміністративно-територіального устрою. 

2.31.  Є відповідальною особою за забезпеченням доступу до публічної
інформації. 

2.32.   Організовує роботу щодо захисту персональних даних у виконавчому
апараті, підготовку документів з даних питань. 

2.33.  Спільно з постійними комісіями контролює виконання рішень ради,
керівництва ради, Регламенту ради, Положення про виконавчий апарат ради. 

2.34.  Контролює участь депутатів у роботі сесій, постійних комісій. 
2.35.  Організовує та контролює розроблення інструктивних матеріалів з

діловодства, архівної справи, вдосконалення форм і методів обробки
документів, впровадження комплексної автоматизації у діловодстві. Здійснює
методичне керівництво та контроль за веденням діловодства у виконавчому
апараті ради. Забезпечує розробку та надання на затвердження голови районної
ради інструкції з діловодства у районній раді та її виконавчому апараті,
здійснює контроль за її виконанням. 

2.36.  Організовує роботу щодо архівного зберігання документів районної
ради та її органів. Забезпечує підготовку зведеної номенклатури справ, описів
справ документів постійного зберігання та актів на знищення документів. 

2.37.  Організовує роботу щодо розгляду звернень громадян, підготовки
статистичної та іншої звітності з даних питань. 

2.38.   Розглядає звернення, заяви, скарги і пропозиції органів влади, органів
місцевого самоврядування, депутатів різних рівнів рад, народних депутатів
України, юридичних осіб, громадян. 

2.39.  Здійснює особистий прийом громадян з питань, що стосуються
діяльності виконавчого апарату, та вживає заходів щодо своєчасного розгляду
їх пропозицій, заяв, скарг.  

2.40.  У межах наданих повноважень організовує ділове листування з
органами державної влади та органами місцевого самоврядування,
підприємствами, установами та організаціями з питань, що належать до його
компетенції.  

2.41.  Вирішує питання зв’язків з обласною, селищною та сільськими радами
та координує роботу виконавчого апарату ради з  райдержадміністрацією,
органами місцевого самоврядування. Організовує надання методичної та
практичної допомоги сільським та селищній радам району відповідно до
укладених угод. 

2.42.  Забезпечує організацію проведення семінарів, навчань, нарад з
посадовими особами місцевого самоврядування, інших масових заходів. 

 



офіційного веб-сайту районної ради та оприлюднення документів, інформації
про діяльність ради тощо. 

2.44.  За окремим розпорядженням голови ради або особи, що його заміщає,
має право підпису на офіційних бланках районної ради, а також право підпису
фінансових документів, довіреностей, договорів тощо. 

2.45.  За дорученням керівництва представляє інтереси районної ради,
виконавчого апарату в органах державної влади, органах місцевого
самоврядування, правоохоронних, контролюючих, судових органах, у
відносинах з підприємствами, установами та організаціями  з питань, що
належать до його компетенції. 

2.46.  Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної
адміністрації, органами місцевого самоврядування, правоохоронними та
контролюючими органами, об’єднаннями громадян, іншими юридичними та
фізичними особами щодо вирішення питань в межах своєї компетенції та
повноважень виконавчого апарату. 

2.47.  Погоджує проекти документів із головою районної ради, заступником
голови. Проекти розпоряджень голови та рішень районної ради –  також із
начальником відділу з юридичних питань, кадрового забезпечення та
комунальної власності та іншими відповідальними особами. 

2.48. Постійно знайомиться та вивчає нові законодавчі та нормативно-
методичні і довідкові документи з питань діяльності та вносить пропозиції
щодо їх впровадження. 

2.49. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій
та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони праці тощо.

2.50.   Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва
районної ради, а також інші завдання і доручення, передбачені чинним
законодавством України, Положенням про виконавчий апарат та даною
посадовою інструкцією. 

2.51.  Знає, розуміє і застосовує діючі нормативні документи, що стосуються
його діяльності. 
     

3. Має право 
 
       За дорученням керівництва: представляти інтереси районної ради,
виконавчого апарату в органах державної влади, органах місцевого
самоврядування, правоохоронних, контролюючих, судових органах, у
відносинах з підприємствами, установами та організаціями з питань, що
належать до його компетенції; брати участь у здійсненні контролю (перевірки)
дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та
організаціями згідно з чинним законодавством. 
       Одержувати в установленому порядку від органів державної влади, органів
місцевого самоврядування, правоохоронних та контролюючих органів,
підприємств, установ та організацій інформацію, необхідну для виконання
покладених на нього завдань. Готувати проекти запитів на отримання
відповідної статистичної інформації та інших даних.  
      Узгоджувати проекти документів, що видаються районною радою, візувати
їх. За дорученням ради або керівника ради  підписувати розпорядчі та інші



       Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи районної ради,
виконавчого апарату, відділів виконавчого апарату, установ, підприємств та
організацій. 
       Виступати на пленарних засіданнях ради, засіданнях постійних комісій,
нарадах, семінарах та інших зібраннях. 
         Залучати фахівців органів державної влади, органів місцевого
самоврядування, підприємств, установ та організацій тощо (за погодженням з їх
керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції.  
        Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його
компетенції.  
       Вимагати якісного та у повному обсязі виконання працівниками
виконавчого апарату ради посадових обов'язків.  
       Повертати виконавцям службові документи, що підготовлені з порушенням
правил ведення діловодства, вимог Регламенту ради, вимог до документів в
електронному форматі, з порушенням інших вимог. 
       Вносити пропозиції щодо заохочення працівників та накладення стягнень.  
       Має інші права, передбачені законодавством України та іншими
нормативними документами ради і  виконавчого апарату. 

 
4. Повинен знати 

 
       Конституцію України; закони України «Про місцеве самоврядування в
Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання
корупції», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних
даних», «Про звернення громадян», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про
органи самоорганізації населення», «Про інформацію», «Про порядок
висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого
самоврядування в Україні засобами масової інформації» та інші закони з питань
організації і діяльності органів місцевого самоврядування;  та інші закони з
питань повноважень,  організації та діяльності органів місцевого
самоврядування, виборів та референдумів, законодавство про працю; укази,
розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України,
постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, інші підзаконні та
нормативні акти, що визначають повноваження та регламентують діяльність
органів місцевого самоврядування, територіальних громад, вирішення питань
місцевого самоврядування; організацію праці та основи управління персоналом
і кадрової роботи; законодавство про працю; форми та методи роботи із
засобами масової інформації; інструкції з діловодства; правила внутрішнього
трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та
протипожежної безпеки; Регламент районної ради, Положення про постійні
комісії районної ради, Положення про виконавчий апарат районної ради,
Положення про відділи, посадові інструкції працівників; основні програми
роботи на комп’ютері; правила користування переговорними пристроями,
офісним технічним обладнанням; вимоги до системи організаційно-розпорядчої
документації; методи оформлення та обробки документів; архівну справу та
строки зберігання документів; державну мову. Вимоги даної посадової
інструкції. 



5. Відповідальність 
 
      Керуючий справами виконавчого апарату районної ради несе
відповідальність за: неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та
обов'язків, визначених чинним законодавством України для даної категорії
посад, положенням про виконавчий апарат і посадовою інструкцією;
бездіяльність або невикористання наданих йому прав; порушення
антикорупційного та іншого законодавства, порушення законодавства з питань
захисту персональних даних, доступу до публічної інформації; не збереження
або неналежне збереження  документів, не передачу їх в архів у встановленому
порядку, безпідставне знищення документів; порушення норм етики поведінки
посадової особи місцевого самоврядування, а також обмежень, пов'язаних з
прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням;
розголошення відомостей, що становлять службову або конфіденційну
інформацію; якість методичних та практичних консультацій; достовірність
поданих довідок та інформацій; за порушення правил внутрішнього трудового
розпорядку, умов та вимог Колективного трудового договору; за заподіяння
матеріальної шкоди; за інші правопорушення, скоєні в процесі здійснення
службової діяльності.  
      Несе іншу відповідальність, визначену законодавством. 
 

6. Взаємовідносини за посадою 
 
     Безпосередньо підпорядковується голові районної ради та заступнику голови
районної ради. 
     На період відсутності керуючого справами є обов’язки виконує заступник
голови районної ради. У разі відсутності останнього – його обов’язки виконує
посадова особа, визначена розпорядчим документом керівника ради. 
          

7. Кваліфікаційні вимоги 
 
        На посаду керуючого справами призначаються особи з повною вищою
освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста та із
стажем роботи на керівних посадах у державній службі або службі в органах
місцевого самоврядування не менш 3 роки або за фахом в інших сферах
управління не менше 5 років. 
 
 
Голова районної ради                                                                               С.Г.Крутій 
 
 
 
 
 
З інструкцією ознайомлений (лена): 
 
_______________________ 



                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                                  Розпорядження голови 
                                                                                  районної ради  
                                                                                  від 01.06.2018р. № 97-К 
 
                                                                                  Голова районної ради  
                                                                                 _____________С.Г.Крутій 
 
 
 
 
                                                           Посадова інструкція 

начальника фінансово-господарського відділу – головного бухгалтера 

виконавчого апарату Житомирської районної ради 

 

1.Загальні положення 

 

1.1. Начальник фінансово-господарського відділу – головний бухгалтер

виконавчого апарату районної ради (далі - начальник фінансово-господарського

відділу – головний бухгалтер) призначається і звільняється з посади

розпорядженням голови районної ради відповідно до вимог чинного

законодавства України для даної категорії посад. 

1.2. Начальник фінансово-господарського відділу – головний бухгалтер

підпорядковується голові районної ради, заступнику голови ради (у разі

відсутності голови ради) та керуючому справами виконавчого апарату районної

ради. 

1.3. У своїй роботі начальник фінансово-господарського відділу – головний

бухгалтер керується Конституцією України, Законами України «Про службу в

органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні»,

«Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про

статус депутатів місцевих рад», «Про звернення громадян», антикорупційним

законодавством, Бюджетним кодексом України, іншими Законами України,

Указами і розпорядженнями Президента України, Постановами Верховної Ради

та Кабінету Міністрів України, інструкціями, порядками та положеннями з

питань бюджетних відносин та ведення бухгалтерського обліку і господарських

відносин, рішеннями і розпорядженнями голови районної ради, іншими

нормативно-правовими актами, Положенням про фінансово-господарський

відділ та цією посадовою інструкцією. 

1.4. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог збереження

державної таємниці,  інформації про  громадян,  що стала йому відома  у зв'язку

з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої  інформації,  яка  згідно  із

законом  не   підлягає розголошенню. 

1.5. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє

ініціативу і творчість у роботі. 

1.6. Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про

високий  рівень  культури, спілкування  і  поведінки,  авторитет  органів  та

посадових осіб місцевого самоврядування. 

1.7. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які   можуть



1.8. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення

професійної кваліфікації та фахового рівня. 

1.9. Начальник фінансово-господарського відділу – головний бухгалтер є

матеріально відповідальною особою. З ним укладається договір повної

матеріальної відповідальності. 

1.10.  Прийняття (передача)  справ начальником фінансово-господарського

відділу - головним бухгалтером у разі призначення на посаду або звільнення з

посади здійснюється після проведення внутрішньої перевірки стану

бухгалтерського обліку та звітності, за результатами якої оформляється

відповідний акт. 

 

2. Завдання та обов’язки 

 

2.1.  Здійснює керівництво фінансово-господарським відділом виконавчого

апарату районної ради, який є одночасно і бухгалтерською службою.

Організовує роботу з  ведення  бухгалтерського  обліку  та забезпечує

виконання завдань, покладених на відділ. 

2.2. Розподіляє обов’язки між працівниками відділу,  очолює та контролює

їх роботу. Вимагає якісного та у повному обсязі виконання працівниками

посадових обов’язків. 

2.3.  Забезпечує  дотримання у відділі інструкції з діловодства, ведення

бухгалтерського обліку, інших інструкцій у межах повноважень та компетенції. 

2.4.  Представляє відділ на засіданнях, нарадах, семінарах, які проводяться

районною радою. 

2.5. Вносить пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу та виконавчого

апарату районної ради. Сприяє підвищенню кваліфікації співробітників відділу.

2.6. Погоджує кандидатури працівників відділу,  яким надається право

складати та підписувати  первинні  документи  щодо проведення

господарських   операцій,   пов'язаних   з  відпуском (витрачанням) грошових

коштів,  документів,  товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів

та іншого майна. Готує проекти розпоряджень з даних питань. 

2.7.  Забезпечує правильне ведення бухгалтерського обліку згідно із

законодавством України, іншими нормативними актами, що стосуються роботи

відділу, та несе персональну відповідальність за правильність ведення

бухгалтерського обліку, використання коштів, складання кошторисів, звітів та

балансів. 

2.8.  Веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень

(стандартів), а також інших нормативно-правових актів щодо ведення

бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням програмного

забезпечення. 

2.9. Організовує контроль за відображенням на рахунках бухгалтерського

обліку всіх господарських операцій. 

2.10.  Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та

бюджетну звітність, а також державну, статистичну, зведену та іншу звітність у

порядку, встановленому законодавством. 

2.11. Бере участь у підготовці та поданні інших видів  періодичної

звітності, які передбачають підпис головного бухгалтера, до органів вищого



рівня у відповідності з нормативними актами, затвердженими формами та

інструкціями.  

2.12. Погоджує проекти договорів (контрактів), у т.ч. про повну

індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи  дотримання вимог

законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження

майна. 

2.13.  Складає та погоджує з головою районної ради (або особою, що його

заміщує)  проект кошторису витрат на утримання виконавчого апарату та ради і

розрахунки до нього для затвердження. Погоджує   документи,   пов'язані   з

витрачанням  фонду  заробітної  плати,  встановленням  посадових  окладів  і

надбавок працівникам. Готує проекти розпоряджень з даних питань за

дорученням голови ради або особи, що його заміщує. 

2.14. Складає штатні розписи та зміни до них, подає на затвердження

керівнику ради. 

2.15. Підписує всі фінансові документи, платіжні доручення, здійснює

контроль за використанням коштів. 

2.16.  Здійснює нарахування і виплату в строки, передбачені чинним

законодавством, заробітної плати працівникам виконавчого апарату районної

ради. Здійснює облік по заробітній платі.  

2.17. Забезпечує своєчасне проведення розрахунків з працівниками та

іншими підприємствами, установами, організаціями та надавачами послуг. 

2.18.  Забезпечує збереження первинних бухгалтерських документів та

передачу їх в архів у встановленому порядку. 

2.19.  Бере участь у проведенні інвентаризації паливно-мастильних

матеріалів, коштів та майна, що знаходяться на балансі та в користуванні

районної ради. 

2.20.  Здійснює поточний контроль за: 

− дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних

зобов’язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби та

здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань; 

− правильністю зарахування та використання власних надходжень; 

− складанням фінансової та бюджетної звітності, бюджетного

законодавства та інших нормативно – правових актів щодо звітності

розпорядників нижчого рівня; 

− за веденням касових операцій, раціональним та ефективним

використанням матеріальних,  трудових та фінансових ресурсів; 

− правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів,

робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт,

придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами кладених договорів, у

т.ч. договорів оренди; 

− станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської

заборгованості; 

− додержанням  вимог законодавства під час здійснення попередньої

оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти; 

− оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та

майна, псування активів; 

 



уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного

законодавства; 

− різного роду виплатами; 

− опублікуванням фінансової та бюджетної звітності, юридичних та

фінансових зобов’язань у програмному забезпеченні Є-Data та M.E.D.O.K; 

-  іншими видами діяльності, що здійснює відділ. 

2.21.  Своєчасно  та у повному обсязі перераховує податки і збори

(обов’язкові платежі) до відповідних бюджетів. 

2.22.  Забезпечує   дотримання вимог нормативно-правових актів щодо

використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних

ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення

господарських операцій; інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних

цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та статей балансу. 

2.23.  Проводить  аналіз  даних  бухгалтерського  обліку  та  звітності, у тому

числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської

заборгованості, розробляє та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та

погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її

списання відповідно до законодавства. 

2.24. Розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та

підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни її працівників. 

2.25. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних

та здійснює обробку, зберігання та використання персональних даних у

відповідності до чинного законодавства. Забезпечує захист персональних даних

та іншої конфіденційної інформації у процесі діяльності. 

2.26. Відповідає за організацію  роботи у Базах персональних даних «Для

нарахування  заробітної  плати працівникам  виконавчого  апарату  районної

ради та  соціальних  виплат», «Контрагенти», «Особи,  представлені до

нагороджень».  

2.27. Організовує роботу  з підготовки пропозицій щодо: 

− визначення облікової політики установи, вибору форми бухгалтерського

обліку; 

− впровадження автоматизованих систем обробки даних бухгалтерського обліку

та господарських операцій; 

− забезпечення збереження майна, раціонального та ефективного використання

матеріальних, трудових та фінансових ресурсів; 

− вдосконалення законодавства України з питань, що належать до

компетенції відділу. 

2.28. Вносить фінансову та бюджетну звітність, юридичні та фінансові

зобов’язання  у   програмне   забезпечення   Державної  казначейської служби

Є-Звітність. 

2.29. Забезпечує підготовку і подачу для опублікування на офіційному веб-

сайті районної ради, інших інформаційних та Інтернет-ресурсах необхідної

інформації, а також документів, які потребують оприлюднення. 

2.30. Складає проекти планів закупівель та подає їх на затвердження

Тендерного комітету та/або Уповноваженої особи з питань закупівель.

Контролює виконання планів закупівель. 

 



повнотою надходження орендної плати по договорах оренди та плати за

комунальні послуги. 

2.32. Забезпечує підготовку документів на відчуження та списання майна

спільної власності територіальних громад сіл, селища району, що перебуває на

балансі районної ради.  

2.33. Подає пропозиції та забезпечує порядок списання фізично зношеного

та морально застарілого майна. 

2.34. Вносить пропозиції щодо ремонту приміщень, майна та потреби коштів

на дані цілі. 

2.35.  Здійснює контроль за роботою щодо охорони адміністративної будівлі

районної ради, гаражів та прибудинкової території, збереження майна,

прибирання та утримання у належному санітарному і протипожежному стані

адміністративної будівлі районної ради, гаражів та прибудинкової території, їх

благоустрій. 

2.36. Бере участь у підготовці проектів рішень ради, висновків та

рекомендацій постійних комісій, проектів розпоряджень голови ради з різних

сфер діяльності  у межах повноважень відділу.  

2.37. За погодженням з керівництвом готує проекти розпоряджень з питань

оплати праці працівників виконавчого апарату ради. 

2.38. У межах повноважень розглядає звернення юридичних та фізичних

осіб, контролюючих та правоохоронних органів, у тому числі запити на

публічну інформацію та щодо персональних даних. 

2.39. Бере участь у підготовці та проведенні засідань ради, її органів, нарад,

комісій, семінарів тощо. 

2.40. Аналізує та використовує в роботі інформацію, що надходить від

райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, інших установ,

організацій та підприємств (незалежно від форм власності та господарювання) з

питань, віднесених до компетенції відділу. 

2.41. За дорученням керівництва опрацьовує та подає голові районної ради

статистичні, аналітичні, довідкові та інші необхідні матеріали з питань

діяльності відділу. 

2.42. Забезпечує відповідні структурні  підрозділи та керівництво і

працівників виконавчого апарату даними бухгалтерського обліку та звітності

для  прийняття  обґрунтованих управлінських    рішень,    складення економічно

обґрунтованих калькуляцій собівартості послуг,  що можуть  надаватися  за

плату відповідно   до   законодавства,   визначення   можливих   ризиків

фінансово-господарської діяльності. 

2.43. У  разі  отримання  від  керівника ради  розпорядження  вчинити  дії,

які  суперечать законодавству,   інформує   у   письмовій   формі   керівника

про неправомірність такого розпорядження,  а у разі  отримання  даного

розпорядження  надсилає  керівникові  органу Казначейства   за   місцем

обслуговування   відповідне повідомлення.  

2.44.  Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної

адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян,

іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах

своєї компетенції та повноважень відділу. 



2.45. Постійно знайомиться та вивчає нові нормативно-методичні ти

довідкові документи з питань організації та ведення бухгалтерського обліку та

вносить пропозиції щодо їх впровадження в установі. 

2.46. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій

та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони праці тощо.

 

2.47. Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва

районної ради, а також інші завдання і доручення, передбачені чинним

законодавством України, бюджетним законодавством, Положенням про відділ

та даною посадовою інструкцією. 

 
3. Має право 

       За дорученням керівництва: представляти інтереси відділу з питань, що

належать до його компетенції. Брати участь та виступати на пленарних

засіданнях ради, засіданнях постійних, тимчасових, інших комісій, робочих

груп, нарадах, семінарах та інших зібраннях. Здійснювати контроль (перевірки)

дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та

організаціями згідно з чинним законодавством. 

          Готувати проекти запитів на отримання відповідної статистичної, іншої

інформації та отримувати  необхідну для виконання своїх завдань та функцій

інформацію від органів державної влади та органів місцевого самоврядування,

їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ та

організацій, необхідних для виконання посадових обов'язків. 

          Узгоджувати проекти документів, що видаються районною радою,

візувати їх. Готувати інформаційні матеріали. За погодженням із керівництвом

районної ради залучати до вирішення питань фахівців. 

      У  рамках своєї компетенції та повноважень відповідати на телефонні

дзвінки. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи районної ради, її

виконавчого апарату. Підвищувати свій освітній та професійний рівень. 

     Має інші права, передбачені законодавством України та іншими

нормативними документами ради і  виконавчого апарату. 

        

4. Повинен знати 
 

    Конституцію України; Бюджетний кодекс України; закони України «Про

місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого

самоврядування», Бюджетний кодекс України, антикорупційне законодавство

та інші закони з питань організації і діяльності органів місцевого

самоврядування; укази, розпорядження Президента України, постанови

Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів

України, розпорядчі документи, методичні матеріали фінансових і контрольно-

ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності;

інструкції, порядки та положення з питань бюджетних відносин та ведення

бухгалтерського обліку і господарських відносин; практику застосування

нормативно-правових актів щодо напрямів діяльності; державну політику у

відповідній сфері управління; основи економіки, організації праці та



господарське законодавство; інструкцію з діловодства; правила внутрішнього

трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та

протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері; державну

мову. Вимоги даної посадової інструкції. 

 

5. Відповідальність 
 

        Начальник фінансово-господарського відділу – головний бухгалтер  несе

персональну відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових

завдань та обов'язків, визначених чинним законодавством України для даної

категорії посад, положенням про відділ і посадовою інструкцією; бездіяльність

або невикористання наданих йому прав; за порушення бухгалтерського,

антикорупційного та іншого законодавства, порушення законодавства з питань

захисту персональних даних, доступу до публічної інформації; не збереження

або неналежне збереження первинних та інших бухгалтерських документів, не

передачу їх в архів у встановленому порядку, безпідставне знищення

документів; порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого

самоврядування, а також обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в

органах місцевого самоврядування та її проходженням; якість методичних та

практичних консультацій; розголошення відомостей, що становлять службову

або конфіденційну інформацію; достовірність поданих довідок та інформацій;

за порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, умов та вимог

Колективного трудового договору; за заподіяння матеріальної шкоди; за інші

правопорушення, скоєні в процесі здійснення службової діяльності. Несе іншу

відповідальність, визначену законодавством. 

 
6. Взаємовідносини за посадою 

На період відсутності начальника фінансово-господарського відділу –

головного бухгалтера виконавчого апарату районної ради його обов’язки

виконує  головний спеціаліст з бухгалтерського обліку фінансово-

господарського відділу виконавчого апарату районної ради. 

На період відсутності головного спеціаліста з бухгалтерського обліку

фінансово-господарського відділу виконавчого апарату районної ради

начальник фінансово-господарського відділу - головний бухгалтер виконує

його обов’язки. 

 

 

 
7. Кваліфікаційні вимоги 

 

       На посаду начальника фінансово-господарського відділу – головного

бухгалтера виконавчого апарату районної ради призначається особа з вищою

освітою відповідного професійного спрямування (економіка, фінанси,

бухгалтерський облік) за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста

та із стажем роботи на державній службі або службі в органах місцевого



самоврядування на керівних посадах не менше 3 років або стаж роботи за

фахом у бюджетних установах не менше 5 років. 
           
Керуючий справами 

виконавчого апарату районної ради                                               Т.Л.Подорожна 

 

 

З інструкцією ознайомлений (лена): 

_______________________ 

______________________              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                                  Розпорядження голови 
                                                                                  районної ради  
                                                                                  від _01.06.2018р. №_97-К 
 
                                                                                  Голова районної ради  
                                                                                 _____________С.Г.Крутій 
 
 
_  
 
 
                                                           Посадова інструкція 

головного спеціаліста з бухгалтерського обліку 

фінансово-господарського відділу 

виконавчого апарату Житомирської районної ради 

 

1.Загальні положення 

 

1.1. Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку фінансово-господарського

відділу виконавчого апарату районної ради (далі - головний спеціаліст з

бухгалтерського обліку) призначається і звільняється з посади розпорядженням

голови районної ради відповідно до вимог чинного законодавства України для

даної категорії посад. 

1.2. Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку підпорядковується

начальнику фінансово-господарського відділу - головному бухгалтеру

виконавчого апарату районної ради. 

1.3. У своїй роботі головний спеціаліст з бухгалтерського обліку керується

Конституцією України, Законами України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про доступ до

публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про статус

депутатів місцевих рад», «Про звернення громадян», антикорупційним

законодавством, Бюджетним кодексом України, іншими Законами України;

Указами і розпорядженнями Президента України, Постановами Верховної Ради

та Кабінету Міністрів України; інструкціями, порядками та положеннями з

питань бюджетних відносин, ведення бухгалтерського обліку і господарських

відносин; рішеннями і розпорядженнями голови районної ради, іншими

нормативно-правовими актами, Положенням про фінансово-господарський

відділ та цією посадовою інструкцією. 

1.4. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог збереження

державної таємниці,  інформації про  громадян,  що стала йому відома  у зв'язку

з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої  інформації,  яка  згідно  із

законом  не   підлягає розголошенню. 

1.5. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє

ініціативу і творчість у роботі. 

1.6. Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про



1.7. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які   можуть

зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави.  

1.8. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення

професійної кваліфікації та фахового рівня. 

 

 

 

1.9.  Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку є матеріально

відповідальною особою. З ним укладається договір повної матеріальної

відповідальності. 

 

2. Завдання та обов’язки 

 

2.1. Здійснює операції, пов’язані з прийманням та видаванням готівкових

грошових коштів через касу установи, зберігає всі прийняті цінності. 

2.2. Одержує в установах банку готівку, здійснює записи в касовій книзі

операцій одержання і видачі готівки за кожним прибутковим касовим ордером і

видатковим документом в день їх надходження або видачі. 

2.3. Перевіряє наявність і достовірність підпису начальника фінансово-

господарського відділу - головного бухгалтера, а на видаткових документах –

дозвільного напису керівника або уповноважених ним осіб, наявність всіх

інших реквізитів на прибуткових касових ордерах та  видаткових документах, а

також зазначених у цих документах додатків (заяви, накладні, рахунки, довідки

та ін.). Повертає документи  для відповідного  оформлення у випадку

недодержання   хоча б однієї з перелічених вимог. 

2.4. Підписує прибуткові касові ордери та видаткові документи відразу

після одержання або видачі по них готівки, а на доданих до них документах

ставить штамп або робить надпис особисто  «Сплачено». 

2.5. Видає квитанцію особі, яка здала готівку в касу. Ставить штамп або

робить запис особисто «Депоновано» або робить відповідний запис в платіжній

відомості біля прізвищ осіб, яким не здійснені в установлений термін виплати,

пов’язані з оплатою праці, складає реєстр депонованих сум, в платіжній

відомості вказує фактично виплачену суму і суму, яка підлягає депонуванню,

звіряє ці суми з загальним підсумком по платіжній відомості та ставить свій

підпис. 

2.6. Виписує видатковий касовий ордер на фактично видану по платіжній

відомості суму, передає його для реєстрації. 

2.7. Щоденно в кінці робочого дня виводить залишок грошових коштів у

касі установи та передає у бухгалтерію установи звіт касира (копію записів в

касовій книзі) разом з прибутковими касовими ордерами і видатковими

документами під розпис особи, яка здійснює контроль за веденням касових

операцій. 

2.8. Виконує інші обов’язки зі збереження в касі грошових документів,

цінних паперів тощо. 

2.9. Веде облік авансових звітів та розрахунків з підзвітними особами. 

2.10. Самостійно і в повному обсязі веде облік необоротних активів, запасів,

матеріалів, коштів, розрахунків та інших активів, власного капіталу та



бухгалтерського обліку з додержанням єдиних методологічних засад

бухгалтерського обліку та з урахуванням особливостей діяльності установи й

технології оброблення даних. 

2.11. У повному обсязі веде облік розрахунків з іншими дебіторами та

кредиторами установи. 

 

 

 

2.12. Бере участь у проведенні інвентаризації активів і зобов'язань,

оформленні матеріалів, пов'язаних з нестачею та відшкодуванням втрат під

нестачі, крадіжки й псування активів установи. Є секретарем  комісії з

інвентаризації майна. Веде документацію щодо інвентаризації майна.

Забезпечує дотримання термінів інвентаризації. 

2.13. Проводить акти звірки взаєморозрахунків з орендарями та

постачальниками. 

2.14. Забезпечує повне та достовірне відображення інформації, що міститься

у прийнятих до обліку первинних документах, на рахунках бухгалтерського

обліку. 

2.15. За погодженням  голови районної ради та начальника фінансово-

господарського відділу - головного бухгалтера, подає в банківські установи та

установи казначейства документи для перерахування коштів згідно з

визначеними податками й платежами, а також для розрахунків з іншими

кредиторами відповідно до договірних зобов'язань. 

2.16. Готує дані для включення їх до фінансової звітності, здійснює

складання окремих її форм, а також форм іншої періодичної звітності, яка

ґрунтується на даних бухгалтерського обліку. 

2.17. Готує документи та забезпечує виплату грошових та інших

матеріальних допомог за рішеннями ради та розпорядженнями голови ради. 

2.18. Готує документи та забезпечує виплату премій по нагородженню

відповідно до  розпорядження керівника ради. 

2.19. Вносить фінансову та бюджетну звітність, юридичні та фінансові

зобов’язання у програмне забезпечення Є-Data та M.E.D.O.K. 

2.20. Забезпечує захист персональних даних та іншої конфіденційної

інформації у процесі діяльності. Відповідає за організацію  роботи у Базах

персональних даних «Контрагенти» та «Особи,  представлені до  нагороджень».

Здійснює обробку, зберігання та використання персональних даних у

відповідності до чинного законодавства.  

2.21. Бере участь у підготовці пропозицій щодо: 

− визначення облікової політики установи, вибору форми бухгалтерського

обліку; 

− впровадження автоматизованих систем обробки даних бухгалтерського обліку

та господарських операцій; 

− забезпечення збереження майна, раціонального та ефективного використання

матеріальних, трудових та фінансових ресурсів; 

− вдосконалення законодавства України з питань, що належать до

компетенції відділу. 

2.22. Бере участь у підготовці статистичних, аналітичних, довідкових та



2.23. За дорученням керівництва ради та відділу готує і, після погодження з

керівником відділу, подає для опублікування на офіційному веб-сайті районної

ради,  інших інформаційних та Інтернет-ресурсах необхідну інформацію, а

також документи, створені у процесі діяльності відділу, які потребують

оприлюднення. Несе персональну відповідальність за достовірність такої

інформації та документів. 

2.24. За дорученням керівництва ради та відділу бере участь у підготовці

проектів рішень ради, висновків та рекомендацій постійних комісій, проектів

розпоряджень голови ради з різних сфер діяльності  у межах повноважень

відділу.  

2.25. За дорученням розглядає звернення юридичних та фізичних осіб,

контролюючих та правоохоронних органів, у тому числі запити на публічну

інформацію та щодо персональних даних. 

2.26. Постійно знайомиться та вивчає нові нормативно-методичні та

довідкові документи з питань організації та ведення бухгалтерського обліку,

інших питань відповідно до повноважень відділу і посадової інструкції та

вносить пропозиції щодо їх впровадження в установі. 

2.27.  Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної

адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян,

іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах

своєї компетенції, повноважень відділу та даної посадової інструкції. 

2.28. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій

та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони праці тощо.

2.29. Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва

районної ради, начальника фінансово-господарського відділу - головного

бухгалтера, а також інші завдання і доручення, передбачені чинним

законодавством України, у т.ч. бюджетним законодавством, Положенням про

відділ та даною посадовою інструкцією. 

 
3. Має право 

       За дорученням керівництва: представляти інтереси відділу з питань, що

належать до його компетенції,  брати участь у здійсненні контролю (перевірки)

дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та

організаціями згідно з чинним законодавством. 

        У встановленому порядку використовувати відповідну статистичну

інформацію та інші дані державних органів та органів місцевого

самоврядування, їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств,

установ, організацій, необхідні для виконання посадових обов'язків.

Отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію від

підприємств, установ та організацій, органів місцевого самоврядування та

державної влади.  

      У  рамках своєї компетенції та повноважень відповідати на телефонні

дзвінки.  

       Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу та виконавчого

апарату.  

      Підвищувати свій освітній та професійний рівень.  



 

4. Повинен знати 
 

    Конституцію України; Бюджетний кодекс України; закони України «Про

місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого

самоврядування», антикорупційне законодавство та інші закони з питань

організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази,

розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України,

постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядчі

документи, методичні матеріали фінансових і контрольно-ревізійних органів з

організації бухгалтерського обліку і складання звітності;  інструкції, порядки та

положення з питань бюджетних відносин та ведення бухгалтерського обліку і

господарських відносин; практику застосування нормативно-правових актів

щодо напрямів діяльності; державну політику у відповідній сфері управління;

основи економіки, організації праці та управління; порядок документального

оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників; методи

економічного аналізу; трудове, фінансове та господарське законодавство;

інструкцію з діловодства; правила внутрішнього трудового розпорядку;

правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки;

основні програми роботи на комп'ютері; державну мову. Вимоги даної

посадової інструкції. 

 

5. Відповідальність 
 

Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку несе відповідальність за
неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків,
визначених чинним законодавством України для даної категорії посад,
положенням про відділ і посадовою інструкцією; бездіяльність або
невикористання наданих йому прав;  за не дотримання бухгалтерського та
іншого законодавства, не збереження або неналежне збереження первинних та
інших бухгалтерських документів, не передачу їх в архів у встановленому
порядку, безпідставне знищення документів, порушення норм етики поведінки
посадової особи місцевого самоврядування, а також обмежень, пов'язаних з
прийняттям на державну службу, службу в органах місцевого самоврядування
та її проходженням; якість методичних та практичних консультацій;
розголошення відомостей, що становлять службову або конфіденційну

інформацію; достовірність поданих довідок та інформацій; за порушення
правил внутрішнього трудового розпорядку, умов та вимог Колективного
трудового договору, порушення антикорупційного та іншого законодавства,
законодавства з питань захисту персональних даних, доступу до публічної
інформації; за заподіяння матеріальної шкоди; за інші правопорушення, скоєні
в процесі здійснення службової діяльності. Несе іншу відповідальність,
визначену законодавством. 
 

6. Взаємовідносини за посадою 

Головний  спеціаліст з бухгалтерського обліку підпорядковується



його відсутності - із керуючим справами, та юридичною службою. 

На період відсутності обов’язки виконує начальник фінансово-

господарського відділу - головний бухгалтер виконавчого апарату районної

ради. 

 

 

 

На період відсутності начальника фінансово-господарського відділу -

головного бухгалтера головний спеціаліст з бухгалтерського обліку виконує

його обов’язки. 

7. Кваліфікаційні вимоги 

       На посаду головного спеціаліста з бухгалтерського обліку призначається

особа з вищою освітою відповідного професійного спрямування (у галузі

економіки, фінансів, бухгалтерського обліку) за освітньо-кваліфікаційним

рівнем магістра, спеціаліста та із стажем роботи на державній службі або

службі в органах місцевого самоврядування на посаді провідного спеціаліста не

менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3

років. 
                
 
 
 
Начальник фінансово-господарського  

відділу - Головний бухгалтер                                                       О.В.Мельник 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

                              

З інструкцією ознайомлений (лена): 

_______________________ 

_______________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

                                                                                     ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                                  Розпорядження голови 
                                                                                  районної ради  
                                                                                  від  __.06.2018р. №___ 
  
                                                       Посадова інструкція 

завідуючого господарством 

фінансово-господарського відділу виконавчого апарату  

Житомирської районної ради 

 

1. Загальні положення 

 

1.1. Посада завідуючого господарством належить до посад службовців

органів місцевого самоврядування. 

1.2. Завідуючий господарством є службовцем фінансово-господарського

відділу виконавчого апарату Житомирської районної ради (далі – завідуючий

господарством). 

1.3. Призначається і звільняється з посади розпорядженням голови

районної ради відповідно до вимог чинного законодавства України. 

1.4. Підпорядковується голові районної ради, заступнику голови районної

ради, керуючому справами (далі – керівництво районної ради) та начальнику

фінансово-господарського відділу.  

1.5. У своїй  роботі керується Конституцією України, законами України,

іншими нормативно-правовими актами України, інструкціями, порядками та

положеннями з питань сфери діяльності, рішеннями і розпорядженнями голови

районної ради, рішеннями районної ради, іншими  внутрішніми нормативними

документами районної ради, Положенням про фінансово-господарський відділ

та цією посадовою інструкцією. 

1.6. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог збереження

службової  інформації,  інформації про  громадян,  що стала йому відома  у

зв'язку з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої  інформації,  яка

згідно  із  законом  не   підлягає розголошенню. 

1.7. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє

ініціативу у роботі. 

1.8. Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про

високий  рівень  культури, спілкування  і  поведінки. 

1.9. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які   можуть

зашкодити інтересам районної ради та держави. 

1.10.  Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення

професійної кваліфікації та фахового рівня. 

1.11. Завідуючий господарством є матеріально відповідальною особою. З



2. Завдання та обов’язки 

 

2.1. Забезпечує  господарське обслуговування та матеріально-технічне

забезпечення районної ради, її будівель і приміщень та прибудинкових

територій. 

2.2. Проводить нагляд за матеріально-технічним, протипожежним,

санітарним станом приміщень, техніки тощо. 

2.3. Веде облік майна районної ради, вживає всіх необхідних заходів для

забезпечення його збереження.  

2.4.  Організовує проведення інвентаризації товарно-матеріальних

цінностей. 

2.5.  Бере участь у підготовці документів на відчуження та списання майна

спільної власності територіальних громад сіл, селища району, що перебуває на

балансі районної ради. 

2.6.  Вносить пропозиції щодо списання фізично зношеного та морально

застарілого майна та бере участь у підготовці відповідних документів щодо

списання такого майна. 

2.7.  Вносить пропозиції щодо виконання необхідних ремонтів

адмінприміщень, гаражів, технічних пристроїв, комп’ютерної, оргтехніки  та їх

модернізації. Розробляє плани поточних і капітальних ремонтів, складає

кошториси господарських витрат. 

2.8. Організовує  проведення ремонту будівель, приміщень, прибудинкової

території, обладнання, техніки, здійснює контроль за якістю виконання

ремонтних робіт. 

2.9. Здійснює нескладні ремонтні роботи сантехніки, дверних замків,

столів, стільців тощо. 

2.10. Забезпечує робочий стан систем відеоспостереження,

водозабезпечення, каналізації, теплопостачання, вентиляції, електромережі

тощо. Уживає заходів щодо усунення несправностей та аварій.  

2.11. Забезпечує зберігання технічних засобів і господарського інвентарю,

його відновлення, поповнення і раціональну експлуатацію.  

2.12. Регулярно здійснює обхід будівель,  приміщень та  території з метою

перевірки справності устаткування, меблів, скла, кранів, освітлення, вимикачів,

розеток, опалювальних батарей тощо. 

2.13. Забезпечує працівників меблями, канцелярським приладдям,

комп’ютерною технікою, оргтехнікою, засобами зв’язку, господарським

інвентарем тощо. 

2.14. Відповідає за підготовку приміщень для проведення сесій районної

ради, засідань, нарад, семінарів та інших заходів. Обслуговує зали засідань під

час цих та інших масових заходів. 

2.15. Готує до роботи та обслуговує електронну систему в сесійній залі

районної ради. Спільно з працівниками організаційного відділу забезпечує

функціонування та технічні аспекти автоматизованої електронної системи

«Рада  Голос» під час проведення пленарних засідань сесій районної ради та її

збереження.  

2.16. Відповідає за протипожежний стан, санітарний стан, дотриманням

норм охорони праці та техніку безпеки  у районній раді. Є відповідальною



теплогосподарства районної ради. Є відповідальною особою за цивільний

захист у районній раді. 

2.17. Бере участь в узгодженні умов і складанні договорів з надання

послуг, поставок товарів, матеріально-технічного забезпечення. Візує проекти

цих договорів. 

2.18. Виконує роботу, пов’язану з підготовкою претензій до

постачальників у разі порушення ними договірних зобов’язань. 

2.19. Забезпечує взаємозвірку із надавачами послуг у частині споживання

енергоресурсів,  води тощо. Знімає  та передає відповідним службам показники

приладів обліку тепла, електроенергії, водопостачання і водовідведення тощо.

Вживає заходи щодо економії енергоресурсів та води. 

2.20. Забезпечує своєчасне надання рахунків в бухгалтерську службу

районної ради за надані суб’єктами господарювання комунальні послуги,

надання актів виконаних робіт, накладних та договорів на придбання

матеріалів, обладнання, інвентарю, послуг тощо. 

2.21.  Здійснює контроль за забезпеченням Інтернет-зв’язку, телезв’язку,

телефонного зв’язку у приміщення районної ради. Вживає заходи щодо

усунення різного роду неполадок. 

2.22. Забезпечує доставку придбаних товарів, їх відповідність накладним. 

2.23.  Організовує та забезпечує роботу щодо охорони адміністративної

будівлі районної ради, гаражів та прибудинкової території. Здійснює контроль

за дотриманням порядку та правил роботи і чергувань охоронцями

адмінбудинку. Готує і надає відповідну документацію з даних питань. Бере

участь у складені графіків чергувань. 

2.24. Організовує та забезпечує роботу щодо прибирання та утримання у

належному санітарному і протипожежному стані  адміністративної будівлі

районної ради, гаражів та прибудинкової території, їх благоустрій. Здійснює

контроль за роботою прибиральниць і двірника. 

2.25. Відповідає за утримання у належному стані прилеглої до

адмінбудинку районної ради території.  

2.26. Організовує роботи із благоустрою і догляду за зеленими

насадженнями, квітковими клумбами.  

2.27. Організовує та забезпечує роботу щодо збереження майна, яке

знаходиться в  адмінбудівлі, гаражах та на прибудинковій території. 

2.28. Організовує та забезпечує роботу щодо протипожежного  та

цивільного захисту у районній раді та виконавчому апараті. 

2.29. Приймає та відправляє поштову кореспонденцію, посилки, бандеролі

у відділеннях поштового зв’язку, за дорученням доставляє поштову

кореспонденцію підприємствам, установам, організаціям по м.Житомиру. 

2.30. Звітує про проведену роботу перед керівництвом районної ради та

відділу. 

2.31. Повідомляє керівництво районної ради та відділу про усі недоліки,

виявлені у процесі виконання своїх посадових обов’язків та у господарській

діяльності районної ради, і вносить пропозиції по їх усуненню. 

2.32.  Підписує і візує документи в межах своєї компетенції. 

2.33. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку,

інструкцій та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони



2.34. Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва

районної ради, начальника фінансово-господарського відділу - головного

бухгалтера, а також інші завдання і доручення, передбачені чинним

законодавством України, Положенням про відділ та даною посадовою

інструкцією. 

 

3. Має право 

 

         Отримувати всі передбачені законодавством соціальні гарантії, вимагати

сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків.  

         Знайомитися з проектами рішень, розпорядчими документами, що

стосуються його діяльності, та документами, що визначають його права й

обов’язки по займаній посаді. 

        Брати участь у підготовці проектів розпорядчих документів, в обговоренні

питань  щодо обов’язків, що виконуються ним. Вносити пропозиції щодо

удосконалення роботи. 

        Вимагати та отримувати інформацію і документи, необхідні для виконання

своїх посадових обов’язків.  

        За рахунок коштів роботодавця підвищувати свій професійний рівень

відповідно до наділених повноважень. 

       Має інші права, передбачені законодавством України та нормативними

документами ради і виконавчого апарату. 

 

4. Повинен знати 

 

    Конституцію України, антикорупційне законодавство, бюджетне

законодавство,  закони та інші нормативно-правові акти України та інструкції,

розпорядчі документи, методичні матеріали з питань сфери діяльності:

цивільного захисту, електробезпеки, протипожежної безпеки,  охорони праці,

взаєморозрахунків між суб’єктами господарської діяльності, відчуження та

списання майна  тощо;  практику застосування нормативно-правових актів

щодо напрямів діяльності; основи економіки, організації праці та управління;

порядок документального оформлення облікових показників; трудове,

фінансове та господарське законодавство; інструкцію з діловодства; правила

внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; порядок

надання послуг, придбання устаткування, меблів, інвентарю,  комп’ютерної,

оргтехніки, канцелярського приладдя і оформлення розрахунків; методи

передачі, обробки і збереження  інформації з використанням сучасних

технічних засобів комунікації і зв’язку; правила охорони праці, протипожежної

безпеки та цивільного захисту; основні програми роботи на комп'ютері;

державну мову.    Вимоги даної посадової інструкції. 

 

5. Відповідальність 
 

      Завідуючий господарством несе відповідальність за: невиконання та

неналежне виконання своїх посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або

невикористання наданих йому прав;  не збереження або неналежне збереження



становлять службову або конфіденційну інформацію; достовірність поданих

довідок та інформацій; за порушення правил внутрішнього трудового

розпорядку, умов та вимог Колективного трудового договору, порушення

антикорупційного та іншого законодавства, законодавства з питань захисту

персональних даних, доступу до публічної інформації; за заподіяння

матеріальної шкоди; за інші правопорушення, скоєні в процесі здійснення

службової діяльності. Несе іншу відповідальність, визначену законодавством. 

   

 

6. Взаємовідносини за посадою 

 

       Завідуючий господарством підпорядковується керівництву районної ради

та начальнику фінансово-господарського відділу – головному бухгалтеру.  

       При виконанні функцій та завдань, передбачених даною інструкцією

взаємодіє: з усіма підрозділами та працівниками районної ради по питаннях

забезпечення комп’ютерною технікою, оргтехнікою, канцелярським і

господарським приладдям, ремонту та заміни інвентарю тощо; з 

бухгалтерською службою по питаннях: інвентаризації, оформлення надання

послуг, купівлі-продажу товарно-матеріальних цінностей, їх руху та здачі 

звітів по списанню,  інших питаннях відповідно до вимог; з підприємствами,

установами, організаціями, іншими суб’єктами господарювання з питань

надання послуг, придбання та постачання товарів тощо. 

       Здійснює інші взаємовідносини відповідно до вимог чинного

законодавства, інструкцій, положень, інших  розпорядчих документів. 

       На період відсутності завідуючого господарством його обов’язки виконує

особа, визначена розпорядчим документом керівництва ради. 

 

7. Кваліфікаційні вимоги 

 

       На посаду завідуючого господарством призначається особа з вищою

технічною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста,

бакалавра. 

 

 

 

Начальник фінансово-господарського  

відділу - Головний бухгалтер                                                       О.В.Мельник 

 

 

 

 

 

 

                                                                                    

З інструкцією ознайомлений (лена): 

_______________________ 

_______________________ 



 

 

 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 
  

від «01» червня 2018 року                          № 97 - К 
 
Про посадові інструкції працівників 
фінансово-господарського  
відділу виконавчого апарату  
Житомирської районної ради 
 
        У зв’язку зі змінами у структурі фінансово-господарського відділу
виконавчого апарату районної ради, ухваленням ряду нових законодавчих та
нормативних документів, що стосуються  питань організації діяльності органів
місцевого самоврядування, їх повноважень та інше, керуючись ст. 55 Закону
України «Про місцеве самоврядування в Україні», вимогами Закону України
«Про службу в органах місцевого самоврядування», рішенням 9 сесії районної
ради 7 скликання від 27.02.2017р. № 329 «Про упорядкування і затвердження
структури та чисельності виконавчого апарату районної ради» зі змінами,
внесеними рішенням 18 сесії районної ради 7 скликання від 01.06.2018р. №638
«Про внесення змін до рішення 9 сесії районної ради 7 скликання від
27.02.2017р. №329», постановою Кабінету Міністрів України від 26.01.2011р.
№ 59 «Про Типове положенням про бухгалтерську службу бюджетної
установи» (зі змінами та доповненнями), наказом Головного управління
Державної служби України від 29.12.2009р. № 406 «Про затвердження Типових
професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого
самоврядування», Положенням про фінансово-господарський відділ
виконавчого апарату Житомирської районної ради, затвердженим
розпорядженням від ___.06.2018р. №____: 
 

1. Затвердити посадову інструкцію начальника фінансово-господарського
відділу – головного бухгалтера виконавчого апарату районної ради (додається). 

 
2. Затвердити посадову інструкцію головного спеціаліста з бухгалтерського

обліку фінансово-господарського відділу виконавчого апарату районної ради
(додається). 
 

3. Затвердити посадову інструкцію завідуючого господарством фінансово-
господарського відділу виконавчого апарату районної ради (додається). 
 

4. Визнати такими, що втратили чинність посадові інструкції начальника
фінансово-господарського відділу – головного бухгалтера виконавчого апарату



фінансово-господарського відділу виконавчого апарату районної ради,
затверджені розпорядженням голови районної ради від 23 жовтня 2017 року
№165 – К, та посадову інструкцію завідуючого господарством, затверджену
розпорядженням  голови районної ради від 10 березня 2015 року № 43-К. 

�

5.  Посадові інструкції робітників, зайнятих обслуговуванням органів
місцевого самоврядування (водія, сторожів службових приміщень,
прибиральниць службових приміщень та двірника), затверджені головою
районної ради у попередніх редакціях, є чинними. 

 
 
 

Голова районної ради                                                                      С.Г.Крутій         
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                                                           Посадова інструкція 

начальника фінансово-господарського відділу – головного бухгалтера 
виконавчого апарату Житомирської районної ради 

 
1.Загальні положення 

 
1.1. Начальник фінансово-господарського відділу – головний бухгалтер

виконавчого апарату районної ради (далі - начальник фінансово-господарського
відділу – головний бухгалтер) призначається і звільняється з посади
розпорядженням голови районної ради відповідно до вимог чинного
законодавства України для даної категорії посад. 

1.2. Начальник фінансово-господарського відділу – головний бухгалтер
підпорядковується голові районної ради, заступнику голови ради (у разі
відсутності голови ради) та керуючому справами виконавчого апарату районної
ради. 

1.3. У своїй роботі начальник фінансово-господарського відділу – головний
бухгалтер керується Конституцією України, Законами України «Про службу в
органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні»,
«Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про
статус депутатів місцевих рад», «Про звернення громадян», антикорупційним
законодавством, Бюджетним кодексом України, іншими Законами України,
Указами і розпорядженнями Президента України, Постановами Верховної Ради
та Кабінету Міністрів України, інструкціями, порядками та положеннями з
питань бюджетних відносин та ведення бухгалтерського обліку і господарських
відносин, рішеннями і розпорядженнями голови районної ради, іншими
нормативно-правовими актами, Положенням про фінансово-господарський
відділ та цією посадовою інструкцією. 

1.4. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог збереження
державної таємниці,  інформації про  громадян,  що стала йому відома  у зв'язку
з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої  інформації,  яка  згідно  із
законом  не   підлягає розголошенню. 

1.5. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє
ініціативу і творчість у роботі. 

1.6. Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про
високий  рівень  культури, спілкування  і  поведінки,  авторитет  органів  та
посадових осіб місцевого самоврядування. 

1.7. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які   можуть



1.8. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення
професійної кваліфікації та фахового рівня. 

1.9. Начальник фінансово-господарського відділу – головний бухгалтер є
матеріально відповідальною особою. З ним укладається договір повної
матеріальної відповідальності. 

1.10.  Прийняття (передача)  справ начальником фінансово-господарського
відділу - головним бухгалтером у разі призначення на посаду або звільнення з
посади здійснюється після проведення внутрішньої перевірки стану
бухгалтерського обліку та звітності, за результатами якої оформляється
відповідний акт. 
 

2. Завдання та обов’язки 
 

2.1.  Здійснює керівництво фінансово-господарським відділом виконавчого
апарату районної ради, який є одночасно і бухгалтерською службою.
Організовує роботу з  ведення  бухгалтерського  обліку  та забезпечує
виконання завдань, покладених на відділ. 

2.2. Розподіляє обов’язки між працівниками відділу,  очолює та контролює
їх роботу. Вимагає якісного та у повному обсязі виконання працівниками
посадових обов’язків. 

2.3.  Забезпечує  дотримання у відділі інструкції з діловодства, ведення
бухгалтерського обліку, інших інструкцій у межах повноважень та компетенції. 

2.4.  Представляє відділ на засіданнях, нарадах, семінарах, які проводяться
районною радою. 

2.5. Вносить пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу та виконавчого
апарату районної ради. Сприяє підвищенню кваліфікації співробітників відділу.

2.6. Погоджує кандидатури працівників відділу,  яким надається право
складати та підписувати  первинні  документи  щодо проведення
господарських   операцій,   пов'язаних   з  відпуском (витрачанням) грошових
коштів,  документів,  товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів
та іншого майна. Готує проекти розпоряджень з даних питань. 

2.7.  Забезпечує правильне ведення бухгалтерського обліку згідно із
законодавством України, іншими нормативними актами, що стосуються роботи
відділу, та несе персональну відповідальність за правильність ведення
бухгалтерського обліку, використання коштів, складання кошторисів, звітів та
балансів. 

2.8.  Веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень
(стандартів), а також інших нормативно-правових актів щодо ведення
бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням програмного
забезпечення. 

2.9. Організовує контроль за відображенням на рахунках бухгалтерського
обліку всіх господарських операцій. 

2.10.  Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та
бюджетну звітність, а також державну, статистичну, зведену та іншу звітність у
порядку, встановленому законодавством. 

2.11. Бере участь у підготовці та поданні інших видів  періодичної
звітності, які передбачають підпис головного бухгалтера, до органів вищого



рівня у відповідності з нормативними актами, затвердженими формами та
інструкціями.  

2.12. Погоджує проекти договорів (контрактів), у т.ч. про повну
індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи  дотримання вимог
законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження
майна. 

2.13.  Складає та погоджує з головою районної ради (або особою, що його
заміщує)  проект кошторису витрат на утримання виконавчого апарату та ради і
розрахунки до нього для затвердження. Погоджує   документи,   пов'язані   з
витрачанням  фонду  заробітної  плати,  встановленням  посадових  окладів  і
надбавок працівникам. Готує проекти розпоряджень з даних питань за
дорученням голови ради або особи, що його заміщує. 

2.14. Складає штатні розписи та зміни до них, подає на затвердження
керівнику ради. 

2.15. Підписує всі фінансові документи, платіжні доручення, здійснює
контроль за використанням коштів. 

2.16.  Здійснює нарахування і виплату в строки, передбачені чинним
законодавством, заробітної плати працівникам виконавчого апарату районної
ради. Здійснює облік по заробітній платі.  

2.17. Забезпечує своєчасне проведення розрахунків з працівниками та
іншими підприємствами, установами, організаціями та надавачами послуг. 

2.18.  Забезпечує збереження первинних бухгалтерських документів та
передачу їх в архів у встановленому порядку. 

2.19.  Бере участь у проведенні інвентаризації паливно-мастильних
матеріалів, коштів та майна, що знаходяться на балансі та в користуванні
районної ради. 

2.20.  Здійснює поточний контроль за: 
− дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних

зобов’язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби та
здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань; 

− правильністю зарахування та використання власних надходжень; 
− складанням фінансової та бюджетної звітності, бюджетного

законодавства та інших нормативно – правових актів щодо звітності
розпорядників нижчого рівня; 

− за веденням касових операцій, раціональним та ефективним
використанням матеріальних,  трудових та фінансових ресурсів; 

− правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів,
робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт,
придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами кладених договорів, у
т.ч. договорів оренди; 

− станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської
заборгованості; 

− додержанням  вимог законодавства під час здійснення попередньої
оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти; 

− оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та
майна, псування активів; 

 



уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного
законодавства; 

− різного роду виплатами; 
− опублікуванням фінансової та бюджетної звітності, юридичних та

фінансових зобов’язань у програмному забезпеченні Є-Data та M.E.D.O.K; 
-  іншими видами діяльності, що здійснює відділ. 
2.21.  Своєчасно  та у повному обсязі перераховує податки і збори

(обов’язкові платежі) до відповідних бюджетів. 
2.22.  Забезпечує   дотримання вимог нормативно-правових актів щодо

використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних
ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення
господарських операцій; інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних
цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та статей балансу. 

2.23.  Проводить  аналіз  даних  бухгалтерського  обліку  та  звітності, у тому
числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської
заборгованості, розробляє та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та
погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її
списання відповідно до законодавства. 

2.24. Розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та
підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни її працівників. 

2.25. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних
та здійснює обробку, зберігання та використання персональних даних у
відповідності до чинного законодавства. Забезпечує захист персональних даних
та іншої конфіденційної інформації у процесі діяльності. 

2.26. Відповідає за організацію  роботи у Базах персональних даних «Для
нарахування  заробітної  плати працівникам  виконавчого  апарату  районної
ради та  соціальних  виплат», «Контрагенти», «Особи,  представлені до
нагороджень».  

2.27. Організовує роботу  з підготовки пропозицій щодо: 
− визначення облікової політики установи, вибору форми бухгалтерського

обліку; 
− впровадження автоматизованих систем обробки даних бухгалтерського обліку

та господарських операцій; 
− забезпечення збереження майна, раціонального та ефективного використання

матеріальних, трудових та фінансових ресурсів; 
− вдосконалення законодавства України з питань, що належать до

компетенції відділу. 
2.28. Вносить фінансову та бюджетну звітність, юридичні та фінансові

зобов’язання  у   програмне   забезпечення   Державної  казначейської служби
Є-Звітність. 

2.29. Забезпечує підготовку і подачу для опублікування на офіційному веб-
сайті районної ради, інших інформаційних та Інтернет-ресурсах необхідної
інформації, а також документів, які потребують оприлюднення. 

2.30. Складає проекти планів закупівель та подає їх на затвердження
Тендерного комітету та/або Уповноваженої особи з питань закупівель.
Контролює виконання планів закупівель. 

 



повнотою надходження орендної плати по договорах оренди та плати за
комунальні послуги. 

2.32. Забезпечує підготовку документів на відчуження та списання майна
спільної власності територіальних громад сіл, селища району, що перебуває на
балансі районної ради.  

2.33. Подає пропозиції та забезпечує порядок списання фізично зношеного
та морально застарілого майна. 

2.34. Вносить пропозиції щодо ремонту приміщень, майна та потреби коштів
на дані цілі. 

2.35.  Здійснює контроль за роботою щодо охорони адміністративної будівлі
районної ради, гаражів та прибудинкової території, збереження майна,
прибирання та утримання у належному санітарному і протипожежному стані
адміністративної будівлі районної ради, гаражів та прибудинкової території, їх
благоустрій. 

2.36. Бере участь у підготовці проектів рішень ради, висновків та
рекомендацій постійних комісій, проектів розпоряджень голови ради з різних
сфер діяльності  у межах повноважень відділу.  

2.37. За погодженням з керівництвом готує проекти розпоряджень з питань
оплати праці працівників виконавчого апарату ради. 

2.38. У межах повноважень розглядає звернення юридичних та фізичних
осіб, контролюючих та правоохоронних органів, у тому числі запити на
публічну інформацію та щодо персональних даних. 

2.39. Бере участь у підготовці та проведенні засідань ради, її органів, нарад,
комісій, семінарів тощо. 

2.40. Аналізує та використовує в роботі інформацію, що надходить від
райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, інших установ,
організацій та підприємств (незалежно від форм власності та господарювання) з
питань, віднесених до компетенції відділу. 

2.41. За дорученням керівництва опрацьовує та подає голові районної ради
статистичні, аналітичні, довідкові та інші необхідні матеріали з питань
діяльності відділу. 

2.42. Забезпечує відповідні структурні  підрозділи та керівництво і
працівників виконавчого апарату даними бухгалтерського обліку та звітності
для  прийняття  обґрунтованих управлінських    рішень,    складення економічно
обґрунтованих калькуляцій собівартості послуг,  що можуть  надаватися  за
плату відповідно   до   законодавства,   визначення   можливих   ризиків
фінансово-господарської діяльності. 

2.43. У  разі  отримання  від  керівника ради  розпорядження  вчинити  дії,
які  суперечать законодавству,   інформує   у   письмовій   формі   керівника
про неправомірність такого розпорядження,  а у разі  отримання  даного
розпорядження  надсилає  керівникові  органу Казначейства   за   місцем
обслуговування   відповідне повідомлення.  

2.44.  Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної
адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян,
іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах
своєї компетенції та повноважень відділу. 



2.45. Постійно знайомиться та вивчає нові нормативно-методичні ти
довідкові документи з питань організації та ведення бухгалтерського обліку та
вносить пропозиції щодо їх впровадження в установі. 

2.46. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій
та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони праці тощо.

 
2.47. Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва

районної ради, а також інші завдання і доручення, передбачені чинним
законодавством України, бюджетним законодавством, Положенням про відділ
та даною посадовою інструкцією. 

 
3. Має право 

       За дорученням керівництва: представляти інтереси відділу з питань, що
належать до його компетенції. Брати участь та виступати на пленарних
засіданнях ради, засіданнях постійних, тимчасових, інших комісій, робочих
груп, нарадах, семінарах та інших зібраннях. Здійснювати контроль (перевірки)
дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та
організаціями згідно з чинним законодавством. 
          Готувати проекти запитів на отримання відповідної статистичної, іншої
інформації та отримувати  необхідну для виконання своїх завдань та функцій
інформацію від органів державної влади та органів місцевого самоврядування,
їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ та
організацій, необхідних для виконання посадових обов'язків. 
          Узгоджувати проекти документів, що видаються районною радою,
візувати їх. Готувати інформаційні матеріали. За погодженням із керівництвом
районної ради залучати до вирішення питань фахівців. 
      У  рамках своєї компетенції та повноважень відповідати на телефонні
дзвінки. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи районної ради, її
виконавчого апарату. Підвищувати свій освітній та професійний рівень. 
     Має інші права, передбачені законодавством України та іншими
нормативними документами ради і  виконавчого апарату. 
        

4. Повинен знати 
 

    Конституцію України; Бюджетний кодекс України; закони України «Про
місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого
самоврядування», Бюджетний кодекс України, антикорупційне законодавство
та інші закони з питань організації і діяльності органів місцевого
самоврядування; укази, розпорядження Президента України, постанови
Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів
України, розпорядчі документи, методичні матеріали фінансових і контрольно-
ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності;
інструкції, порядки та положення з питань бюджетних відносин та ведення
бухгалтерського обліку і господарських відносин; практику застосування
нормативно-правових актів щодо напрямів діяльності; державну політику у
відповідній сфері управління; основи економіки, організації праці та



господарське законодавство; інструкцію з діловодства; правила внутрішнього
трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та
протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері; державну
мову. Вимоги даної посадової інструкції. 

 
5. Відповідальність 

 
        Начальник фінансово-господарського відділу – головний бухгалтер  несе
персональну відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових
завдань та обов'язків, визначених чинним законодавством України для даної
категорії посад, положенням про відділ і посадовою інструкцією; бездіяльність
або невикористання наданих йому прав; за порушення бухгалтерського,
антикорупційного та іншого законодавства, порушення законодавства з питань
захисту персональних даних, доступу до публічної інформації; не збереження
або неналежне збереження первинних та інших бухгалтерських документів, не
передачу їх в архів у встановленому порядку, безпідставне знищення
документів; порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого
самоврядування, а також обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в
органах місцевого самоврядування та її проходженням; якість методичних та
практичних консультацій; розголошення відомостей, що становлять службову
або конфіденційну інформацію; достовірність поданих довідок та інформацій;
за порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, умов та вимог
Колективного трудового договору; за заподіяння матеріальної шкоди; за інші
правопорушення, скоєні в процесі здійснення службової діяльності. Несе іншу
відповідальність, визначену законодавством. 
 

6. Взаємовідносини за посадою 

На період відсутності начальника фінансово-господарського відділу –
головного бухгалтера виконавчого апарату районної ради його обов’язки
виконує  головний спеціаліст з бухгалтерського обліку фінансово-
господарського відділу виконавчого апарату районної ради. 

На період відсутності головного спеціаліста з бухгалтерського обліку
фінансово-господарського відділу виконавчого апарату районної ради
начальник фінансово-господарського відділу - головний бухгалтер виконує
його обов’язки. 

 
 
 

7. Кваліфікаційні вимоги 

 

       На посаду начальника фінансово-господарського відділу – головного
бухгалтера виконавчого апарату районної ради призначається особа з вищою
освітою відповідного професійного спрямування (економіка, фінанси,
бухгалтерський облік) за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста
та із стажем роботи на державній службі або службі в органах місцевого



самоврядування на керівних посадах не менше 3 років або стаж роботи за
фахом у бюджетних установах не менше 5 років. 
           
Керуючий справами 
виконавчого апарату районної ради                                               Т.Л.Подорожна 
 
 
З інструкцією ознайомлений (лена): 
_______________________ 
______________________              
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                                                           Посадова інструкція 

головного спеціаліста з бухгалтерського обліку 
фінансово-господарського відділу 

виконавчого апарату Житомирської районної ради 
 

1.Загальні положення 
 

1.1. Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку фінансово-господарського
відділу виконавчого апарату районної ради (далі - головний спеціаліст з
бухгалтерського обліку) призначається і звільняється з посади розпорядженням
голови районної ради відповідно до вимог чинного законодавства України для
даної категорії посад. 

1.2. Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку підпорядковується
начальнику фінансово-господарського відділу - головному бухгалтеру
виконавчого апарату районної ради. 

1.3. У своїй роботі головний спеціаліст з бухгалтерського обліку керується
Конституцією України, Законами України «Про службу в органах місцевого
самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про доступ до
публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про статус
депутатів місцевих рад», «Про звернення громадян», антикорупційним
законодавством, Бюджетним кодексом України, іншими Законами України;
Указами і розпорядженнями Президента України, Постановами Верховної Ради
та Кабінету Міністрів України; інструкціями, порядками та положеннями з
питань бюджетних відносин, ведення бухгалтерського обліку і господарських
відносин; рішеннями і розпорядженнями голови районної ради, іншими
нормативно-правовими актами, Положенням про фінансово-господарський
відділ та цією посадовою інструкцією. 

1.4. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог збереження
державної таємниці,  інформації про  громадян,  що стала йому відома  у зв'язку
з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої  інформації,  яка  згідно  із
законом  не   підлягає розголошенню. 

1.5. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє
ініціативу і творчість у роботі. 

1.6. Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про



1.7. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які   можуть
зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави.  

1.8. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення
професійної кваліфікації та фахового рівня. 

 
 
 
1.9.  Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку є матеріально

відповідальною особою. З ним укладається договір повної матеріальної
відповідальності. 
 

2. Завдання та обов’язки 
 

2.1. Здійснює операції, пов’язані з прийманням та видаванням готівкових
грошових коштів через касу установи, зберігає всі прийняті цінності. 

2.2. Одержує в установах банку готівку, здійснює записи в касовій книзі
операцій одержання і видачі готівки за кожним прибутковим касовим ордером і
видатковим документом в день їх надходження або видачі. 

2.3. Перевіряє наявність і достовірність підпису начальника фінансово-
господарського відділу - головного бухгалтера, а на видаткових документах –
дозвільного напису керівника або уповноважених ним осіб, наявність всіх
інших реквізитів на прибуткових касових ордерах та  видаткових документах, а
також зазначених у цих документах додатків (заяви, накладні, рахунки, довідки
та ін.). Повертає документи  для відповідного  оформлення у випадку
недодержання   хоча б однієї з перелічених вимог. 

2.4. Підписує прибуткові касові ордери та видаткові документи відразу
після одержання або видачі по них готівки, а на доданих до них документах
ставить штамп або робить надпис особисто  «Сплачено». 

2.5. Видає квитанцію особі, яка здала готівку в касу. Ставить штамп або
робить запис особисто «Депоновано» або робить відповідний запис в платіжній
відомості біля прізвищ осіб, яким не здійснені в установлений термін виплати,
пов’язані з оплатою праці, складає реєстр депонованих сум, в платіжній
відомості вказує фактично виплачену суму і суму, яка підлягає депонуванню,
звіряє ці суми з загальним підсумком по платіжній відомості та ставить свій
підпис. 

2.6. Виписує видатковий касовий ордер на фактично видану по платіжній
відомості суму, передає його для реєстрації. 

2.7. Щоденно в кінці робочого дня виводить залишок грошових коштів у
касі установи та передає у бухгалтерію установи звіт касира (копію записів в
касовій книзі) разом з прибутковими касовими ордерами і видатковими
документами під розпис особи, яка здійснює контроль за веденням касових
операцій. 

2.8. Виконує інші обов’язки зі збереження в касі грошових документів,
цінних паперів тощо. 

2.9. Веде облік авансових звітів та розрахунків з підзвітними особами. 
2.10. Самостійно і в повному обсязі веде облік необоротних активів, запасів,

матеріалів, коштів, розрахунків та інших активів, власного капіталу та



бухгалтерського обліку з додержанням єдиних методологічних засад
бухгалтерського обліку та з урахуванням особливостей діяльності установи й
технології оброблення даних. 

2.11. У повному обсязі веде облік розрахунків з іншими дебіторами та
кредиторами установи. 

 
 
 
2.12. Бере участь у проведенні інвентаризації активів і зобов'язань,

оформленні матеріалів, пов'язаних з нестачею та відшкодуванням втрат під
нестачі, крадіжки й псування активів установи. Є секретарем  комісії з
інвентаризації майна. Веде документацію щодо інвентаризації майна.
Забезпечує дотримання термінів інвентаризації. 

2.13. Проводить акти звірки взаєморозрахунків з орендарями та
постачальниками. 

2.14. Забезпечує повне та достовірне відображення інформації, що міститься
у прийнятих до обліку первинних документах, на рахунках бухгалтерського
обліку. 

2.15. За погодженням  голови районної ради та начальника фінансово-
господарського відділу - головного бухгалтера, подає в банківські установи та
установи казначейства документи для перерахування коштів згідно з
визначеними податками й платежами, а також для розрахунків з іншими
кредиторами відповідно до договірних зобов'язань. 

2.16. Готує дані для включення їх до фінансової звітності, здійснює
складання окремих її форм, а також форм іншої періодичної звітності, яка
ґрунтується на даних бухгалтерського обліку. 

2.17. Готує документи та забезпечує виплату грошових та інших
матеріальних допомог за рішеннями ради та розпорядженнями голови ради. 

2.18. Готує документи та забезпечує виплату премій по нагородженню
відповідно до  розпорядження керівника ради. 

2.19. Вносить фінансову та бюджетну звітність, юридичні та фінансові
зобов’язання у програмне забезпечення Є-Data та M.E.D.O.K. 

2.20. Забезпечує захист персональних даних та іншої конфіденційної
інформації у процесі діяльності. Відповідає за організацію  роботи у Базах
персональних даних «Контрагенти» та «Особи,  представлені до  нагороджень».
Здійснює обробку, зберігання та використання персональних даних у
відповідності до чинного законодавства.  

2.21. Бере участь у підготовці пропозицій щодо: 
− визначення облікової політики установи, вибору форми бухгалтерського

обліку; 
− впровадження автоматизованих систем обробки даних бухгалтерського обліку

та господарських операцій; 
− забезпечення збереження майна, раціонального та ефективного використання

матеріальних, трудових та фінансових ресурсів; 
− вдосконалення законодавства України з питань, що належать до

компетенції відділу. 
2.22. Бере участь у підготовці статистичних, аналітичних, довідкових та



2.23. За дорученням керівництва ради та відділу готує і, після погодження з
керівником відділу, подає для опублікування на офіційному веб-сайті районної
ради,  інших інформаційних та Інтернет-ресурсах необхідну інформацію, а
також документи, створені у процесі діяльності відділу, які потребують
оприлюднення. Несе персональну відповідальність за достовірність такої
інформації та документів. 

2.24. За дорученням керівництва ради та відділу бере участь у підготовці
проектів рішень ради, висновків та рекомендацій постійних комісій, проектів
розпоряджень голови ради з різних сфер діяльності  у межах повноважень
відділу.  

2.25. За дорученням розглядає звернення юридичних та фізичних осіб,
контролюючих та правоохоронних органів, у тому числі запити на публічну
інформацію та щодо персональних даних. 

2.26. Постійно знайомиться та вивчає нові нормативно-методичні та
довідкові документи з питань організації та ведення бухгалтерського обліку,
інших питань відповідно до повноважень відділу і посадової інструкції та
вносить пропозиції щодо їх впровадження в установі. 

2.27.  Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної
адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян,
іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах
своєї компетенції, повноважень відділу та даної посадової інструкції. 

2.28. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій
та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони праці тощо.

2.29. Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва
районної ради, начальника фінансово-господарського відділу - головного
бухгалтера, а також інші завдання і доручення, передбачені чинним
законодавством України, у т.ч. бюджетним законодавством, Положенням про
відділ та даною посадовою інструкцією. 
 

3. Має право 

       За дорученням керівництва: представляти інтереси відділу з питань, що
належать до його компетенції,  брати участь у здійсненні контролю (перевірки)
дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та
організаціями згідно з чинним законодавством. 
        У встановленому порядку використовувати відповідну статистичну
інформацію та інші дані державних органів та органів місцевого
самоврядування, їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств,
установ, організацій, необхідні для виконання посадових обов'язків.
Отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію від
підприємств, установ та організацій, органів місцевого самоврядування та
державної влади.  
      У  рамках своєї компетенції та повноважень відповідати на телефонні
дзвінки.  
       Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу та виконавчого
апарату.  
      Підвищувати свій освітній та професійний рівень.  



 
4. Повинен знати 

 
    Конституцію України; Бюджетний кодекс України; закони України «Про

місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого
самоврядування», антикорупційне законодавство та інші закони з питань
організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази,
розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України,
постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядчі
документи, методичні матеріали фінансових і контрольно-ревізійних органів з
організації бухгалтерського обліку і складання звітності;  інструкції, порядки та
положення з питань бюджетних відносин та ведення бухгалтерського обліку і
господарських відносин; практику застосування нормативно-правових актів
щодо напрямів діяльності; державну політику у відповідній сфері управління;
основи економіки, організації праці та управління; порядок документального
оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників; методи
економічного аналізу; трудове, фінансове та господарське законодавство;
інструкцію з діловодства; правила внутрішнього трудового розпорядку;
правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки;
основні програми роботи на комп'ютері; державну мову. Вимоги даної
посадової інструкції. 

 
5. Відповідальність 

 
Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку несе відповідальність за

неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків,
визначених чинним законодавством України для даної категорії посад,
положенням про відділ і посадовою інструкцією; бездіяльність або
невикористання наданих йому прав;  за не дотримання бухгалтерського та
іншого законодавства, не збереження або неналежне збереження первинних та
інших бухгалтерських документів, не передачу їх в архів у встановленому
порядку, безпідставне знищення документів, порушення норм етики поведінки
посадової особи місцевого самоврядування, а також обмежень, пов'язаних з
прийняттям на державну службу, службу в органах місцевого самоврядування
та її проходженням; якість методичних та практичних консультацій;
розголошення відомостей, що становлять службову або конфіденційну
інформацію; достовірність поданих довідок та інформацій; за порушення
правил внутрішнього трудового розпорядку, умов та вимог Колективного
трудового договору, порушення антикорупційного та іншого законодавства,
законодавства з питань захисту персональних даних, доступу до публічної
інформації; за заподіяння матеріальної шкоди; за інші правопорушення, скоєні
в процесі здійснення службової діяльності. Несе іншу відповідальність,
визначену законодавством. 
 

6. Взаємовідносини за посадою 

Головний  спеціаліст з бухгалтерського обліку підпорядковується
начальнику фінансово-господарського відділу - головному бухгалтеру



його відсутності - із керуючим справами, та юридичною службою. 
На період відсутності обов’язки виконує начальник фінансово-

господарського відділу - головний бухгалтер виконавчого апарату районної
ради. 

 
 
 
На період відсутності начальника фінансово-господарського відділу -

головного бухгалтера головний спеціаліст з бухгалтерського обліку виконує
його обов’язки. 

7. Кваліфікаційні вимоги 

       На посаду головного спеціаліста з бухгалтерського обліку призначається
особа з вищою освітою відповідного професійного спрямування (у галузі
економіки, фінансів, бухгалтерського обліку) за освітньо-кваліфікаційним
рівнем магістра, спеціаліста та із стажем роботи на державній службі або
службі в органах місцевого самоврядування на посаді провідного спеціаліста не
менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3
років. 
                
 
 
 
Начальник фінансово-господарського  
відділу - Головний бухгалтер                                                       О.В.Мельник 
                                                       
 
 
 
 
 
 
 
                              
З інструкцією ознайомлений (лена): 
_______________________ 
_______________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
                                                                                     ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                                  Розпорядження голови 
                                                                                  районної ради  
                                                                                  від  __.06.2018р. №___ 
  
                                                       Посадова інструкція 

завідуючого господарством 
фінансово-господарського відділу виконавчого апарату  

Житомирської районної ради 
 

1. Загальні положення 
 

1.1. Посада завідуючого господарством належить до посад службовців
органів місцевого самоврядування. 

1.2. Завідуючий господарством є службовцем фінансово-господарського
відділу виконавчого апарату Житомирської районної ради (далі – завідуючий
господарством). 

1.3. Призначається і звільняється з посади розпорядженням голови
районної ради відповідно до вимог чинного законодавства України. 

1.4. Підпорядковується голові районної ради, заступнику голови районної
ради, керуючому справами (далі – керівництво районної ради) та начальнику
фінансово-господарського відділу.  

1.5. У своїй  роботі керується Конституцією України, законами України,
іншими нормативно-правовими актами України, інструкціями, порядками та
положеннями з питань сфери діяльності, рішеннями і розпорядженнями голови
районної ради, рішеннями районної ради, іншими  внутрішніми нормативними
документами районної ради, Положенням про фінансово-господарський відділ
та цією посадовою інструкцією. 

1.6. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог збереження
службової  інформації,  інформації про  громадян,  що стала йому відома  у
зв'язку з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої  інформації,  яка
згідно  із  законом  не   підлягає розголошенню. 

1.7. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє
ініціативу у роботі. 

1.8. Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про
високий  рівень  культури, спілкування  і  поведінки. 

1.9. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які   можуть
зашкодити інтересам районної ради та держави. 

1.10.  Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення
професійної кваліфікації та фахового рівня. 

1.11. Завідуючий господарством є матеріально відповідальною особою. З



2. Завдання та обов’язки 
 

2.1. Забезпечує  господарське обслуговування та матеріально-технічне
забезпечення районної ради, її будівель і приміщень та прибудинкових
територій. 

2.2. Проводить нагляд за матеріально-технічним, протипожежним,
санітарним станом приміщень, техніки тощо. 

2.3. Веде облік майна районної ради, вживає всіх необхідних заходів для
забезпечення його збереження.  

2.4.  Організовує проведення інвентаризації товарно-матеріальних
цінностей. 

2.5.  Бере участь у підготовці документів на відчуження та списання майна
спільної власності територіальних громад сіл, селища району, що перебуває на
балансі районної ради. 

2.6.  Вносить пропозиції щодо списання фізично зношеного та морально
застарілого майна та бере участь у підготовці відповідних документів щодо
списання такого майна. 

2.7.  Вносить пропозиції щодо виконання необхідних ремонтів
адмінприміщень, гаражів, технічних пристроїв, комп’ютерної, оргтехніки  та їх
модернізації. Розробляє плани поточних і капітальних ремонтів, складає
кошториси господарських витрат. 

2.8. Організовує  проведення ремонту будівель, приміщень, прибудинкової
території, обладнання, техніки, здійснює контроль за якістю виконання
ремонтних робіт. 

2.9. Здійснює нескладні ремонтні роботи сантехніки, дверних замків,
столів, стільців тощо. 

2.10. Забезпечує робочий стан систем відеоспостереження,
водозабезпечення, каналізації, теплопостачання, вентиляції, електромережі
тощо. Уживає заходів щодо усунення несправностей та аварій.  

2.11. Забезпечує зберігання технічних засобів і господарського інвентарю,
його відновлення, поповнення і раціональну експлуатацію.  

2.12. Регулярно здійснює обхід будівель,  приміщень та  території з метою
перевірки справності устаткування, меблів, скла, кранів, освітлення, вимикачів,
розеток, опалювальних батарей тощо. 

2.13. Забезпечує працівників меблями, канцелярським приладдям,
комп’ютерною технікою, оргтехнікою, засобами зв’язку, господарським
інвентарем тощо. 

2.14. Відповідає за підготовку приміщень для проведення сесій районної
ради, засідань, нарад, семінарів та інших заходів. Обслуговує зали засідань під
час цих та інших масових заходів. 

2.15. Готує до роботи та обслуговує електронну систему в сесійній залі
районної ради. Спільно з працівниками організаційного відділу забезпечує
функціонування та технічні аспекти автоматизованої електронної системи
«Рада  Голос» під час проведення пленарних засідань сесій районної ради та її
збереження.  

2.16. Відповідає за протипожежний стан, санітарний стан, дотриманням
норм охорони праці та техніку безпеки  у районній раді. Є відповідальною



теплогосподарства районної ради. Є відповідальною особою за цивільний
захист у районній раді. 

2.17. Бере участь в узгодженні умов і складанні договорів з надання
послуг, поставок товарів, матеріально-технічного забезпечення. Візує проекти
цих договорів. 

2.18. Виконує роботу, пов’язану з підготовкою претензій до
постачальників у разі порушення ними договірних зобов’язань. 

2.19. Забезпечує взаємозвірку із надавачами послуг у частині споживання
енергоресурсів,  води тощо. Знімає  та передає відповідним службам показники
приладів обліку тепла, електроенергії, водопостачання і водовідведення тощо.
Вживає заходи щодо економії енергоресурсів та води. 

2.20. Забезпечує своєчасне надання рахунків в бухгалтерську службу
районної ради за надані суб’єктами господарювання комунальні послуги,
надання актів виконаних робіт, накладних та договорів на придбання
матеріалів, обладнання, інвентарю, послуг тощо. 

2.21.  Здійснює контроль за забезпеченням Інтернет-зв’язку, телезв’язку,
телефонного зв’язку у приміщення районної ради. Вживає заходи щодо
усунення різного роду неполадок. 

2.22. Забезпечує доставку придбаних товарів, їх відповідність накладним. 
2.23.  Організовує та забезпечує роботу щодо охорони адміністративної

будівлі районної ради, гаражів та прибудинкової території. Здійснює контроль
за дотриманням порядку та правил роботи і чергувань охоронцями
адмінбудинку. Готує і надає відповідну документацію з даних питань. Бере
участь у складені графіків чергувань. 

2.24. Організовує та забезпечує роботу щодо прибирання та утримання у
належному санітарному і протипожежному стані  адміністративної будівлі
районної ради, гаражів та прибудинкової території, їх благоустрій. Здійснює
контроль за роботою прибиральниць і двірника. 

2.25. Відповідає за утримання у належному стані прилеглої до
адмінбудинку районної ради території.  

2.26. Організовує роботи із благоустрою і догляду за зеленими
насадженнями, квітковими клумбами.  

2.27. Організовує та забезпечує роботу щодо збереження майна, яке
знаходиться в  адмінбудівлі, гаражах та на прибудинковій території. 

2.28. Організовує та забезпечує роботу щодо протипожежного  та
цивільного захисту у районній раді та виконавчому апараті. 

2.29. Приймає та відправляє поштову кореспонденцію, посилки, бандеролі
у відділеннях поштового зв’язку, за дорученням доставляє поштову
кореспонденцію підприємствам, установам, організаціям по м.Житомиру. 

2.30. Звітує про проведену роботу перед керівництвом районної ради та
відділу. 

2.31. Повідомляє керівництво районної ради та відділу про усі недоліки,
виявлені у процесі виконання своїх посадових обов’язків та у господарській
діяльності районної ради, і вносить пропозиції по їх усуненню. 

2.32.  Підписує і візує документи в межах своєї компетенції. 
2.33. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку,

інструкцій та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони



2.34. Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва
районної ради, начальника фінансово-господарського відділу - головного
бухгалтера, а також інші завдання і доручення, передбачені чинним
законодавством України, Положенням про відділ та даною посадовою
інструкцією. 
 

3. Має право 
 
         Отримувати всі передбачені законодавством соціальні гарантії, вимагати
сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків.  
         Знайомитися з проектами рішень, розпорядчими документами, що
стосуються його діяльності, та документами, що визначають його права й
обов’язки по займаній посаді. 
        Брати участь у підготовці проектів розпорядчих документів, в обговоренні
питань  щодо обов’язків, що виконуються ним. Вносити пропозиції щодо
удосконалення роботи. 
        Вимагати та отримувати інформацію і документи, необхідні для виконання
своїх посадових обов’язків.  
        За рахунок коштів роботодавця підвищувати свій професійний рівень
відповідно до наділених повноважень. 
       Має інші права, передбачені законодавством України та нормативними
документами ради і виконавчого апарату. 
 

4. Повинен знати 
 

    Конституцію України, антикорупційне законодавство, бюджетне
законодавство,  закони та інші нормативно-правові акти України та інструкції,
розпорядчі документи, методичні матеріали з питань сфери діяльності:
цивільного захисту, електробезпеки, протипожежної безпеки,  охорони праці,
взаєморозрахунків між суб’єктами господарської діяльності, відчуження та
списання майна  тощо;  практику застосування нормативно-правових актів
щодо напрямів діяльності; основи економіки, організації праці та управління;
порядок документального оформлення облікових показників; трудове,
фінансове та господарське законодавство; інструкцію з діловодства; правила
внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; порядок
надання послуг, придбання устаткування, меблів, інвентарю,  комп’ютерної,
оргтехніки, канцелярського приладдя і оформлення розрахунків; методи
передачі, обробки і збереження  інформації з використанням сучасних
технічних засобів комунікації і зв’язку; правила охорони праці, протипожежної
безпеки та цивільного захисту; основні програми роботи на комп'ютері;
державну мову.    Вимоги даної посадової інструкції. 
 

5. Відповідальність 
 

      Завідуючий господарством несе відповідальність за: невиконання та
неналежне виконання своїх посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або
невикористання наданих йому прав;  не збереження або неналежне збереження



становлять службову або конфіденційну інформацію; достовірність поданих
довідок та інформацій; за порушення правил внутрішнього трудового
розпорядку, умов та вимог Колективного трудового договору, порушення
антикорупційного та іншого законодавства, законодавства з питань захисту
персональних даних, доступу до публічної інформації; за заподіяння
матеріальної шкоди; за інші правопорушення, скоєні в процесі здійснення
службової діяльності. Несе іншу відповідальність, визначену законодавством. 
   
 

6. Взаємовідносини за посадою 
 
       Завідуючий господарством підпорядковується керівництву районної ради
та начальнику фінансово-господарського відділу – головному бухгалтеру.  
       При виконанні функцій та завдань, передбачених даною інструкцією
взаємодіє: з усіма підрозділами та працівниками районної ради по питаннях
забезпечення комп’ютерною технікою, оргтехнікою, канцелярським і
господарським приладдям, ремонту та заміни інвентарю тощо; з 
бухгалтерською службою по питаннях: інвентаризації, оформлення надання
послуг, купівлі-продажу товарно-матеріальних цінностей, їх руху та здачі 
звітів по списанню,  інших питаннях відповідно до вимог; з підприємствами,
установами, організаціями, іншими суб’єктами господарювання з питань
надання послуг, придбання та постачання товарів тощо. 
       Здійснює інші взаємовідносини відповідно до вимог чинного
законодавства, інструкцій, положень, інших  розпорядчих документів. 
       На період відсутності завідуючого господарством його обов’язки виконує
особа, визначена розпорядчим документом керівництва ради. 
 

7. Кваліфікаційні вимоги 
 
       На посаду завідуючого господарством призначається особа з вищою
технічною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста,
бакалавра. 
 
 
 
Начальник фінансово-господарського  
відділу - Головний бухгалтер                                                       О.В.Мельник 
 
 
 
 
 
 
                                                                                    
З інструкцією ознайомлений (лена): 
_______________________ 
_______________________ 



 
 
 
 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

  
від «01»  червня 2018 року                  № 97/1 -  К 
 
 
Про надання права підпису  
керуючому справами  
 
 
          З метою уникнення конфлікту інтересів, керуючись Законом України 
«Про запобігання корупції» та ст. 55 Закону України «Про місцеве 
самоврядування в Україні» надати ПОДОРОЖНІЙ Тамарі Леонідівні, 
керуючому справами виконавчого апарату районної ради, право підпису: на  
документах вхідної та вихідної кореспонденції; на розпорядчих  документах 
щодо виплати грошових, матеріальних та інших допомог громадянам району  
та працівникам  виконавчого апарату. 

 
 
 
Голова районної ради                                                            С.Г.Крутій 
 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 
  

від «01» червня 2018 року                          № 97 - К 
 
Про посадові інструкції працівників 
фінансово-господарського  
відділу виконавчого апарату  
Житомирської районної ради 
 
        У зв’язку зі змінами у структурі фінансово-господарського відділу
виконавчого апарату районної ради, ухваленням ряду нових законодавчих та
нормативних документів, що стосуються  питань організації діяльності органів
місцевого самоврядування, їх повноважень та інше, керуючись ст. 55 Закону
України «Про місцеве самоврядування в Україні», вимогами Закону України
«Про службу в органах місцевого самоврядування», рішенням 9 сесії районної
ради 7 скликання від 27.02.2017р. № 329 «Про упорядкування і затвердження
структури та чисельності виконавчого апарату районної ради» зі змінами,
внесеними рішенням 18 сесії районної ради 7 скликання від 01.06.2018р. №638
«Про внесення змін до рішення 9 сесії районної ради 7 скликання від
27.02.2017р. №329», постановою Кабінету Міністрів України від 26.01.2011р.
№ 59 «Про Типове положенням про бухгалтерську службу бюджетної
установи» (зі змінами та доповненнями), наказом Головного управління
Державної служби України від 29.12.2009р. № 406 «Про затвердження Типових
професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого
самоврядування», Положенням про фінансово-господарський відділ
виконавчого апарату Житомирської районної ради, затвердженим
розпорядженням від ___.06.2018р. №____: 
 

1. Затвердити посадову інструкцію начальника фінансово-господарського
відділу – головного бухгалтера виконавчого апарату районної ради (додається). 

 
2. Затвердити посадову інструкцію головного спеціаліста з бухгалтерського

обліку фінансово-господарського відділу виконавчого апарату районної ради
(додається). 
 

3. Затвердити посадову інструкцію завідуючого господарством фінансово-
господарського відділу виконавчого апарату районної ради (додається). 
 

4. Визнати такими, що втратили чинність посадові інструкції начальника
фінансово-господарського відділу – головного бухгалтера виконавчого апарату



фінансово-господарського відділу виконавчого апарату районної ради,
затверджені розпорядженням голови районної ради від 23 жовтня 2017 року
№165 – К, та посадову інструкцію завідуючого господарством, затверджену
розпорядженням  голови районної ради від 10 березня 2015 року № 43-К. 

�

5.  Посадові інструкції робітників, зайнятих обслуговуванням органів
місцевого самоврядування (водія, сторожів службових приміщень,
прибиральниць службових приміщень та двірника), затверджені головою
районної ради у попередніх редакціях, є чинними. 

 
 
 

Голова районної ради                                                                      С.Г.Крутій         
 

 
                                                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                                  Розпорядження голови 
                                                                                  районної ради  
                                                                                  від 01.06.2018р. № _97-К 
 
                                                                                  Голова районної ради  
                                                                                 _____________С.Г.Крутій 
 
 
 
 
                                                           Посадова інструкція 

начальника фінансово-господарського відділу – головного бухгалтера 
виконавчого апарату Житомирської районної ради 

 
1.Загальні положення 

 
1.1. Начальник фінансово-господарського відділу – головний бухгалтер

виконавчого апарату районної ради (далі - начальник фінансово-господарського
відділу – головний бухгалтер) призначається і звільняється з посади
розпорядженням голови районної ради відповідно до вимог чинного
законодавства України для даної категорії посад. 

1.2. Начальник фінансово-господарського відділу – головний бухгалтер
підпорядковується голові районної ради, заступнику голови ради (у разі
відсутності голови ради) та керуючому справами виконавчого апарату районної
ради. 

1.3. У своїй роботі начальник фінансово-господарського відділу – головний
бухгалтер керується Конституцією України, Законами України «Про службу в
органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні»,
«Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про
статус депутатів місцевих рад», «Про звернення громадян», антикорупційним
законодавством, Бюджетним кодексом України, іншими Законами України,
Указами і розпорядженнями Президента України, Постановами Верховної Ради
та Кабінету Міністрів України, інструкціями, порядками та положеннями з
питань бюджетних відносин та ведення бухгалтерського обліку і господарських
відносин, рішеннями і розпорядженнями голови районної ради, іншими
нормативно-правовими актами, Положенням про фінансово-господарський
відділ та цією посадовою інструкцією. 

1.4. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог збереження
державної таємниці,  інформації про  громадян,  що стала йому відома  у зв'язку
з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої  інформації,  яка  згідно  із
законом  не   підлягає розголошенню. 

1.5. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє
ініціативу і творчість у роботі. 

1.6. Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про
високий  рівень  культури, спілкування  і  поведінки,  авторитет  органів  та
посадових осіб місцевого самоврядування. 

1.7. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які   можуть



1.8. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення
професійної кваліфікації та фахового рівня. 

1.9. Начальник фінансово-господарського відділу – головний бухгалтер є
матеріально відповідальною особою. З ним укладається договір повної
матеріальної відповідальності. 

1.10.  Прийняття (передача)  справ начальником фінансово-господарського
відділу - головним бухгалтером у разі призначення на посаду або звільнення з
посади здійснюється після проведення внутрішньої перевірки стану
бухгалтерського обліку та звітності, за результатами якої оформляється
відповідний акт. 
 

2. Завдання та обов’язки 
 

2.1.  Здійснює керівництво фінансово-господарським відділом виконавчого
апарату районної ради, який є одночасно і бухгалтерською службою.
Організовує роботу з  ведення  бухгалтерського  обліку  та забезпечує
виконання завдань, покладених на відділ. 

2.2. Розподіляє обов’язки між працівниками відділу,  очолює та контролює
їх роботу. Вимагає якісного та у повному обсязі виконання працівниками
посадових обов’язків. 

2.3.  Забезпечує  дотримання у відділі інструкції з діловодства, ведення
бухгалтерського обліку, інших інструкцій у межах повноважень та компетенції. 

2.4.  Представляє відділ на засіданнях, нарадах, семінарах, які проводяться
районною радою. 

2.5. Вносить пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу та виконавчого
апарату районної ради. Сприяє підвищенню кваліфікації співробітників відділу.

2.6. Погоджує кандидатури працівників відділу,  яким надається право
складати та підписувати  первинні  документи  щодо проведення
господарських   операцій,   пов'язаних   з  відпуском (витрачанням) грошових
коштів,  документів,  товарно-матеріальних цінностей, нематеріальних активів
та іншого майна. Готує проекти розпоряджень з даних питань. 

2.7.  Забезпечує правильне ведення бухгалтерського обліку згідно із
законодавством України, іншими нормативними актами, що стосуються роботи
відділу, та несе персональну відповідальність за правильність ведення
бухгалтерського обліку, використання коштів, складання кошторисів, звітів та
балансів. 

2.8.  Веде бухгалтерський облік відповідно до національних положень
(стандартів), а також інших нормативно-правових актів щодо ведення
бухгалтерського обліку, в тому числі з використанням програмного
забезпечення. 

2.9. Організовує контроль за відображенням на рахунках бухгалтерського
обліку всіх господарських операцій. 

2.10.  Складає на підставі даних бухгалтерського обліку фінансову та
бюджетну звітність, а також державну, статистичну, зведену та іншу звітність у
порядку, встановленому законодавством. 

2.11. Бере участь у підготовці та поданні інших видів  періодичної
звітності, які передбачають підпис головного бухгалтера, до органів вищого



рівня у відповідності з нормативними актами, затвердженими формами та
інструкціями.  

2.12. Погоджує проекти договорів (контрактів), у т.ч. про повну
індивідуальну матеріальну відповідальність, забезпечуючи  дотримання вимог
законодавства щодо цільового використання бюджетних коштів та збереження
майна. 

2.13.  Складає та погоджує з головою районної ради (або особою, що його
заміщує)  проект кошторису витрат на утримання виконавчого апарату та ради і
розрахунки до нього для затвердження. Погоджує   документи,   пов'язані   з
витрачанням  фонду  заробітної  плати,  встановленням  посадових  окладів  і
надбавок працівникам. Готує проекти розпоряджень з даних питань за
дорученням голови ради або особи, що його заміщує. 

2.14. Складає штатні розписи та зміни до них, подає на затвердження
керівнику ради. 

2.15. Підписує всі фінансові документи, платіжні доручення, здійснює
контроль за використанням коштів. 

2.16.  Здійснює нарахування і виплату в строки, передбачені чинним
законодавством, заробітної плати працівникам виконавчого апарату районної
ради. Здійснює облік по заробітній платі.  

2.17. Забезпечує своєчасне проведення розрахунків з працівниками та
іншими підприємствами, установами, організаціями та надавачами послуг. 

2.18.  Забезпечує збереження первинних бухгалтерських документів та
передачу їх в архів у встановленому порядку. 

2.19.  Бере участь у проведенні інвентаризації паливно-мастильних
матеріалів, коштів та майна, що знаходяться на балансі та в користуванні
районної ради. 

2.20.  Здійснює поточний контроль за: 
− дотриманням бюджетного законодавства при взятті бюджетних

зобов’язань, їх реєстрації в органах Державної казначейської служби та
здійсненням платежів відповідно до взятих бюджетних зобов’язань; 

− правильністю зарахування та використання власних надходжень; 
− складанням фінансової та бюджетної звітності, бюджетного

законодавства та інших нормативно – правових актів щодо звітності
розпорядників нижчого рівня; 

− за веденням касових операцій, раціональним та ефективним
використанням матеріальних,  трудових та фінансових ресурсів; 

− правильністю проведення розрахунків при здійсненні оплати товарів,
робіт та послуг, відповідністю перерахованих коштів обсягам виконаних робіт,
придбаних товарів чи наданих послуг згідно з умовами кладених договорів, у
т.ч. договорів оренди; 

− станом погашення та списання відповідно до законодавства дебіторської
заборгованості; 

− додержанням  вимог законодавства під час здійснення попередньої
оплати товарів, робіт та послуг у разі їх закупівлі за бюджетні кошти; 

− оформлення матеріалів щодо нестачі, крадіжки грошових коштів та
майна, псування активів; 

 



уповноважені здійснювати контроль за дотриманням вимог бюджетного
законодавства; 

− різного роду виплатами; 
− опублікуванням фінансової та бюджетної звітності, юридичних та

фінансових зобов’язань у програмному забезпеченні Є-Data та M.E.D.O.K; 
-  іншими видами діяльності, що здійснює відділ. 
2.21.  Своєчасно  та у повному обсязі перераховує податки і збори

(обов’язкові платежі) до відповідних бюджетів. 
2.22.  Забезпечує   дотримання вимог нормативно-правових актів щодо

використання фінансових, матеріальних (нематеріальних) та інформаційних
ресурсів під час прийняття та оформлення документів щодо проведення
господарських операцій; інвентаризації необоротних активів, товарно-матеріальних
цінностей, грошових коштів, документів, розрахунків та статей балансу. 

2.23.  Проводить  аналіз  даних  бухгалтерського  обліку  та  звітності, у тому
числі зведеної звітності, щодо причин зростання дебіторської та кредиторської
заборгованості, розробляє та здійснює заходи щодо стягнення дебіторської та
погашення кредиторської заборгованості, організовує та проводить роботу з її
списання відповідно до законодавства. 

2.24. Розробляє та забезпечує здійснення заходів щодо дотримання та
підвищення рівня фінансово-бюджетної дисципліни її працівників. 

2.25. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних
та здійснює обробку, зберігання та використання персональних даних у
відповідності до чинного законодавства. Забезпечує захист персональних даних
та іншої конфіденційної інформації у процесі діяльності. 

2.26. Відповідає за організацію  роботи у Базах персональних даних «Для
нарахування  заробітної  плати працівникам  виконавчого  апарату  районної
ради та  соціальних  виплат», «Контрагенти», «Особи,  представлені до
нагороджень».  

2.27. Організовує роботу  з підготовки пропозицій щодо: 
− визначення облікової політики установи, вибору форми бухгалтерського

обліку; 
− впровадження автоматизованих систем обробки даних бухгалтерського обліку

та господарських операцій; 
− забезпечення збереження майна, раціонального та ефективного використання

матеріальних, трудових та фінансових ресурсів; 
− вдосконалення законодавства України з питань, що належать до

компетенції відділу. 
2.28. Вносить фінансову та бюджетну звітність, юридичні та фінансові

зобов’язання  у   програмне   забезпечення   Державної  казначейської служби
Є-Звітність. 

2.29. Забезпечує підготовку і подачу для опублікування на офіційному веб-
сайті районної ради, інших інформаційних та Інтернет-ресурсах необхідної
інформації, а також документів, які потребують оприлюднення. 

2.30. Складає проекти планів закупівель та подає їх на затвердження
Тендерного комітету та/або Уповноваженої особи з питань закупівель.
Контролює виконання планів закупівель. 

 



повнотою надходження орендної плати по договорах оренди та плати за
комунальні послуги. 

2.32. Забезпечує підготовку документів на відчуження та списання майна
спільної власності територіальних громад сіл, селища району, що перебуває на
балансі районної ради.  

2.33. Подає пропозиції та забезпечує порядок списання фізично зношеного
та морально застарілого майна. 

2.34. Вносить пропозиції щодо ремонту приміщень, майна та потреби коштів
на дані цілі. 

2.35.  Здійснює контроль за роботою щодо охорони адміністративної будівлі
районної ради, гаражів та прибудинкової території, збереження майна,
прибирання та утримання у належному санітарному і протипожежному стані
адміністративної будівлі районної ради, гаражів та прибудинкової території, їх
благоустрій. 

2.36. Бере участь у підготовці проектів рішень ради, висновків та
рекомендацій постійних комісій, проектів розпоряджень голови ради з різних
сфер діяльності  у межах повноважень відділу.  

2.37. За погодженням з керівництвом готує проекти розпоряджень з питань
оплати праці працівників виконавчого апарату ради. 

2.38. У межах повноважень розглядає звернення юридичних та фізичних
осіб, контролюючих та правоохоронних органів, у тому числі запити на
публічну інформацію та щодо персональних даних. 

2.39. Бере участь у підготовці та проведенні засідань ради, її органів, нарад,
комісій, семінарів тощо. 

2.40. Аналізує та використовує в роботі інформацію, що надходить від
райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, інших установ,
організацій та підприємств (незалежно від форм власності та господарювання) з
питань, віднесених до компетенції відділу. 

2.41. За дорученням керівництва опрацьовує та подає голові районної ради
статистичні, аналітичні, довідкові та інші необхідні матеріали з питань
діяльності відділу. 

2.42. Забезпечує відповідні структурні  підрозділи та керівництво і
працівників виконавчого апарату даними бухгалтерського обліку та звітності
для  прийняття  обґрунтованих управлінських    рішень,    складення економічно
обґрунтованих калькуляцій собівартості послуг,  що можуть  надаватися  за
плату відповідно   до   законодавства,   визначення   можливих   ризиків
фінансово-господарської діяльності. 

2.43. У  разі  отримання  від  керівника ради  розпорядження  вчинити  дії,
які  суперечать законодавству,   інформує   у   письмовій   формі   керівника
про неправомірність такого розпорядження,  а у разі  отримання  даного
розпорядження  надсилає  керівникові  органу Казначейства   за   місцем
обслуговування   відповідне повідомлення.  

2.44.  Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної
адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян,
іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах
своєї компетенції та повноважень відділу. 



2.45. Постійно знайомиться та вивчає нові нормативно-методичні ти
довідкові документи з питань організації та ведення бухгалтерського обліку та
вносить пропозиції щодо їх впровадження в установі. 

2.46. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій
та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони праці тощо.

 
2.47. Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва

районної ради, а також інші завдання і доручення, передбачені чинним
законодавством України, бюджетним законодавством, Положенням про відділ
та даною посадовою інструкцією. 

 
3. Має право 

       За дорученням керівництва: представляти інтереси відділу з питань, що
належать до його компетенції. Брати участь та виступати на пленарних
засіданнях ради, засіданнях постійних, тимчасових, інших комісій, робочих
груп, нарадах, семінарах та інших зібраннях. Здійснювати контроль (перевірки)
дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та
організаціями згідно з чинним законодавством. 
          Готувати проекти запитів на отримання відповідної статистичної, іншої
інформації та отримувати  необхідну для виконання своїх завдань та функцій
інформацію від органів державної влади та органів місцевого самоврядування,
їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ та
організацій, необхідних для виконання посадових обов'язків. 
          Узгоджувати проекти документів, що видаються районною радою,
візувати їх. Готувати інформаційні матеріали. За погодженням із керівництвом
районної ради залучати до вирішення питань фахівців. 
      У  рамках своєї компетенції та повноважень відповідати на телефонні
дзвінки. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи районної ради, її
виконавчого апарату. Підвищувати свій освітній та професійний рівень. 
     Має інші права, передбачені законодавством України та іншими
нормативними документами ради і  виконавчого апарату. 
        

4. Повинен знати 
 

    Конституцію України; Бюджетний кодекс України; закони України «Про
місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого
самоврядування», Бюджетний кодекс України, антикорупційне законодавство
та інші закони з питань організації і діяльності органів місцевого
самоврядування; укази, розпорядження Президента України, постанови
Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів
України, розпорядчі документи, методичні матеріали фінансових і контрольно-
ревізійних органів з організації бухгалтерського обліку і складання звітності;
інструкції, порядки та положення з питань бюджетних відносин та ведення
бухгалтерського обліку і господарських відносин; практику застосування
нормативно-правових актів щодо напрямів діяльності; державну політику у
відповідній сфері управління; основи економіки, організації праці та



господарське законодавство; інструкцію з діловодства; правила внутрішнього
трудового розпорядку; правила ділового етикету; правила охорони праці та
протипожежної безпеки; основні програми роботи на комп'ютері; державну
мову. Вимоги даної посадової інструкції. 

 
5. Відповідальність 

 
        Начальник фінансово-господарського відділу – головний бухгалтер  несе
персональну відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових
завдань та обов'язків, визначених чинним законодавством України для даної
категорії посад, положенням про відділ і посадовою інструкцією; бездіяльність
або невикористання наданих йому прав; за порушення бухгалтерського,
антикорупційного та іншого законодавства, порушення законодавства з питань
захисту персональних даних, доступу до публічної інформації; не збереження
або неналежне збереження первинних та інших бухгалтерських документів, не
передачу їх в архів у встановленому порядку, безпідставне знищення
документів; порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого
самоврядування, а також обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в
органах місцевого самоврядування та її проходженням; якість методичних та
практичних консультацій; розголошення відомостей, що становлять службову
або конфіденційну інформацію; достовірність поданих довідок та інформацій;
за порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, умов та вимог
Колективного трудового договору; за заподіяння матеріальної шкоди; за інші
правопорушення, скоєні в процесі здійснення службової діяльності. Несе іншу
відповідальність, визначену законодавством. 
 

6. Взаємовідносини за посадою 

На період відсутності начальника фінансово-господарського відділу –
головного бухгалтера виконавчого апарату районної ради його обов’язки
виконує  головний спеціаліст з бухгалтерського обліку фінансово-
господарського відділу виконавчого апарату районної ради. 

На період відсутності головного спеціаліста з бухгалтерського обліку
фінансово-господарського відділу виконавчого апарату районної ради
начальник фінансово-господарського відділу - головний бухгалтер виконує
його обов’язки. 

 
 
 

7. Кваліфікаційні вимоги 

 

       На посаду начальника фінансово-господарського відділу – головного
бухгалтера виконавчого апарату районної ради призначається особа з вищою
освітою відповідного професійного спрямування (економіка, фінанси,
бухгалтерський облік) за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста
та із стажем роботи на державній службі або службі в органах місцевого



самоврядування на керівних посадах не менше 3 років або стаж роботи за
фахом у бюджетних установах не менше 5 років. 
           
Керуючий справами 
виконавчого апарату районної ради                                               Т.Л.Подорожна 
 
 
З інструкцією ознайомлений (лена): 
_______________________ 
______________________              
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                                                           Посадова інструкція 

головного спеціаліста з бухгалтерського обліку 
фінансово-господарського відділу 

виконавчого апарату Житомирської районної ради 
 

1.Загальні положення 
 

1.1. Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку фінансово-господарського
відділу виконавчого апарату районної ради (далі - головний спеціаліст з
бухгалтерського обліку) призначається і звільняється з посади розпорядженням
голови районної ради відповідно до вимог чинного законодавства України для
даної категорії посад. 

1.2. Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку підпорядковується
начальнику фінансово-господарського відділу - головному бухгалтеру
виконавчого апарату районної ради. 

1.3. У своїй роботі головний спеціаліст з бухгалтерського обліку керується
Конституцією України, Законами України «Про службу в органах місцевого
самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про доступ до
публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про статус
депутатів місцевих рад», «Про звернення громадян», антикорупційним
законодавством, Бюджетним кодексом України, іншими Законами України;
Указами і розпорядженнями Президента України, Постановами Верховної Ради
та Кабінету Міністрів України; інструкціями, порядками та положеннями з
питань бюджетних відносин, ведення бухгалтерського обліку і господарських
відносин; рішеннями і розпорядженнями голови районної ради, іншими
нормативно-правовими актами, Положенням про фінансово-господарський
відділ та цією посадовою інструкцією. 

1.4. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог збереження
державної таємниці,  інформації про  громадян,  що стала йому відома  у зв'язку
з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої  інформації,  яка  згідно  із
законом  не   підлягає розголошенню. 

1.5. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє
ініціативу і творчість у роботі. 

1.6. Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про



1.7. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які   можуть
зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави.  

1.8. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення
професійної кваліфікації та фахового рівня. 

 
 
 
1.9.  Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку є матеріально

відповідальною особою. З ним укладається договір повної матеріальної
відповідальності. 
 

2. Завдання та обов’язки 
 

2.1. Здійснює операції, пов’язані з прийманням та видаванням готівкових
грошових коштів через касу установи, зберігає всі прийняті цінності. 

2.2. Одержує в установах банку готівку, здійснює записи в касовій книзі
операцій одержання і видачі готівки за кожним прибутковим касовим ордером і
видатковим документом в день їх надходження або видачі. 

2.3. Перевіряє наявність і достовірність підпису начальника фінансово-
господарського відділу - головного бухгалтера, а на видаткових документах –
дозвільного напису керівника або уповноважених ним осіб, наявність всіх
інших реквізитів на прибуткових касових ордерах та  видаткових документах, а
також зазначених у цих документах додатків (заяви, накладні, рахунки, довідки
та ін.). Повертає документи  для відповідного  оформлення у випадку
недодержання   хоча б однієї з перелічених вимог. 

2.4. Підписує прибуткові касові ордери та видаткові документи відразу
після одержання або видачі по них готівки, а на доданих до них документах
ставить штамп або робить надпис особисто  «Сплачено». 

2.5. Видає квитанцію особі, яка здала готівку в касу. Ставить штамп або
робить запис особисто «Депоновано» або робить відповідний запис в платіжній
відомості біля прізвищ осіб, яким не здійснені в установлений термін виплати,
пов’язані з оплатою праці, складає реєстр депонованих сум, в платіжній
відомості вказує фактично виплачену суму і суму, яка підлягає депонуванню,
звіряє ці суми з загальним підсумком по платіжній відомості та ставить свій
підпис. 

2.6. Виписує видатковий касовий ордер на фактично видану по платіжній
відомості суму, передає його для реєстрації. 

2.7. Щоденно в кінці робочого дня виводить залишок грошових коштів у
касі установи та передає у бухгалтерію установи звіт касира (копію записів в
касовій книзі) разом з прибутковими касовими ордерами і видатковими
документами під розпис особи, яка здійснює контроль за веденням касових
операцій. 

2.8. Виконує інші обов’язки зі збереження в касі грошових документів,
цінних паперів тощо. 

2.9. Веде облік авансових звітів та розрахунків з підзвітними особами. 
2.10. Самостійно і в повному обсязі веде облік необоротних активів, запасів,

матеріалів, коштів, розрахунків та інших активів, власного капіталу та



бухгалтерського обліку з додержанням єдиних методологічних засад
бухгалтерського обліку та з урахуванням особливостей діяльності установи й
технології оброблення даних. 

2.11. У повному обсязі веде облік розрахунків з іншими дебіторами та
кредиторами установи. 

 
 
 
2.12. Бере участь у проведенні інвентаризації активів і зобов'язань,

оформленні матеріалів, пов'язаних з нестачею та відшкодуванням втрат під
нестачі, крадіжки й псування активів установи. Є секретарем  комісії з
інвентаризації майна. Веде документацію щодо інвентаризації майна.
Забезпечує дотримання термінів інвентаризації. 

2.13. Проводить акти звірки взаєморозрахунків з орендарями та
постачальниками. 

2.14. Забезпечує повне та достовірне відображення інформації, що міститься
у прийнятих до обліку первинних документах, на рахунках бухгалтерського
обліку. 

2.15. За погодженням  голови районної ради та начальника фінансово-
господарського відділу - головного бухгалтера, подає в банківські установи та
установи казначейства документи для перерахування коштів згідно з
визначеними податками й платежами, а також для розрахунків з іншими
кредиторами відповідно до договірних зобов'язань. 

2.16. Готує дані для включення їх до фінансової звітності, здійснює
складання окремих її форм, а також форм іншої періодичної звітності, яка
ґрунтується на даних бухгалтерського обліку. 

2.17. Готує документи та забезпечує виплату грошових та інших
матеріальних допомог за рішеннями ради та розпорядженнями голови ради. 

2.18. Готує документи та забезпечує виплату премій по нагородженню
відповідно до  розпорядження керівника ради. 

2.19. Вносить фінансову та бюджетну звітність, юридичні та фінансові
зобов’язання у програмне забезпечення Є-Data та M.E.D.O.K. 

2.20. Забезпечує захист персональних даних та іншої конфіденційної
інформації у процесі діяльності. Відповідає за організацію  роботи у Базах
персональних даних «Контрагенти» та «Особи,  представлені до  нагороджень».
Здійснює обробку, зберігання та використання персональних даних у
відповідності до чинного законодавства.  

2.21. Бере участь у підготовці пропозицій щодо: 
− визначення облікової політики установи, вибору форми бухгалтерського

обліку; 
− впровадження автоматизованих систем обробки даних бухгалтерського обліку

та господарських операцій; 
− забезпечення збереження майна, раціонального та ефективного використання

матеріальних, трудових та фінансових ресурсів; 
− вдосконалення законодавства України з питань, що належать до

компетенції відділу. 
2.22. Бере участь у підготовці статистичних, аналітичних, довідкових та



2.23. За дорученням керівництва ради та відділу готує і, після погодження з
керівником відділу, подає для опублікування на офіційному веб-сайті районної
ради,  інших інформаційних та Інтернет-ресурсах необхідну інформацію, а
також документи, створені у процесі діяльності відділу, які потребують
оприлюднення. Несе персональну відповідальність за достовірність такої
інформації та документів. 

2.24. За дорученням керівництва ради та відділу бере участь у підготовці
проектів рішень ради, висновків та рекомендацій постійних комісій, проектів
розпоряджень голови ради з різних сфер діяльності  у межах повноважень
відділу.  

2.25. За дорученням розглядає звернення юридичних та фізичних осіб,
контролюючих та правоохоронних органів, у тому числі запити на публічну
інформацію та щодо персональних даних. 

2.26. Постійно знайомиться та вивчає нові нормативно-методичні та
довідкові документи з питань організації та ведення бухгалтерського обліку,
інших питань відповідно до повноважень відділу і посадової інструкції та
вносить пропозиції щодо їх впровадження в установі. 

2.27.  Взаємодіє із структурними підрозділами районної державної
адміністрації, органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян,
іншими юридичними та фізичними особами щодо вирішення питань в межах
своєї компетенції, повноважень відділу та даної посадової інструкції. 

2.28. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкцій
та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони праці тощо.

2.29. Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва
районної ради, начальника фінансово-господарського відділу - головного
бухгалтера, а також інші завдання і доручення, передбачені чинним
законодавством України, у т.ч. бюджетним законодавством, Положенням про
відділ та даною посадовою інструкцією. 
 

3. Має право 

       За дорученням керівництва: представляти інтереси відділу з питань, що
належать до його компетенції,  брати участь у здійсненні контролю (перевірки)
дотримання законодавства підвідомчими підприємствами, установами та
організаціями згідно з чинним законодавством. 
        У встановленому порядку використовувати відповідну статистичну
інформацію та інші дані державних органів та органів місцевого
самоврядування, їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств,
установ, організацій, необхідні для виконання посадових обов'язків.
Отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію від
підприємств, установ та організацій, органів місцевого самоврядування та
державної влади.  
      У  рамках своєї компетенції та повноважень відповідати на телефонні
дзвінки.  
       Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу та виконавчого
апарату.  
      Підвищувати свій освітній та професійний рівень.  



 
4. Повинен знати 

 
    Конституцію України; Бюджетний кодекс України; закони України «Про

місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого
самоврядування», антикорупційне законодавство та інші закони з питань
організації та діяльності органів місцевого самоврядування; укази,
розпорядження Президента України, постанови Верховної Ради України,
постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, розпорядчі
документи, методичні матеріали фінансових і контрольно-ревізійних органів з
організації бухгалтерського обліку і складання звітності;  інструкції, порядки та
положення з питань бюджетних відносин та ведення бухгалтерського обліку і
господарських відносин; практику застосування нормативно-правових актів
щодо напрямів діяльності; державну політику у відповідній сфері управління;
основи економіки, організації праці та управління; порядок документального
оформлення в бухгалтерському обліку облікових показників; методи
економічного аналізу; трудове, фінансове та господарське законодавство;
інструкцію з діловодства; правила внутрішнього трудового розпорядку;
правила ділового етикету; правила охорони праці та протипожежної безпеки;
основні програми роботи на комп'ютері; державну мову. Вимоги даної
посадової інструкції. 

 
5. Відповідальність 

 
Головний спеціаліст з бухгалтерського обліку несе відповідальність за

неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків,
визначених чинним законодавством України для даної категорії посад,
положенням про відділ і посадовою інструкцією; бездіяльність або
невикористання наданих йому прав;  за не дотримання бухгалтерського та
іншого законодавства, не збереження або неналежне збереження первинних та
інших бухгалтерських документів, не передачу їх в архів у встановленому
порядку, безпідставне знищення документів, порушення норм етики поведінки
посадової особи місцевого самоврядування, а також обмежень, пов'язаних з
прийняттям на державну службу, службу в органах місцевого самоврядування
та її проходженням; якість методичних та практичних консультацій;
розголошення відомостей, що становлять службову або конфіденційну
інформацію; достовірність поданих довідок та інформацій; за порушення
правил внутрішнього трудового розпорядку, умов та вимог Колективного
трудового договору, порушення антикорупційного та іншого законодавства,
законодавства з питань захисту персональних даних, доступу до публічної
інформації; за заподіяння матеріальної шкоди; за інші правопорушення, скоєні
в процесі здійснення службової діяльності. Несе іншу відповідальність,
визначену законодавством. 
 

6. Взаємовідносини за посадою 

Головний  спеціаліст з бухгалтерського обліку підпорядковується
начальнику фінансово-господарського відділу - головному бухгалтеру



його відсутності - із керуючим справами, та юридичною службою. 
На період відсутності обов’язки виконує начальник фінансово-

господарського відділу - головний бухгалтер виконавчого апарату районної
ради. 

 
 
 
На період відсутності начальника фінансово-господарського відділу -

головного бухгалтера головний спеціаліст з бухгалтерського обліку виконує
його обов’язки. 

7. Кваліфікаційні вимоги 

       На посаду головного спеціаліста з бухгалтерського обліку призначається
особа з вищою освітою відповідного професійного спрямування (у галузі
економіки, фінансів, бухгалтерського обліку) за освітньо-кваліфікаційним
рівнем магістра, спеціаліста та із стажем роботи на державній службі або
службі в органах місцевого самоврядування на посаді провідного спеціаліста не
менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3
років. 
                
 
 
 
Начальник фінансово-господарського  
відділу - Головний бухгалтер                                                       О.В.Мельник 
                                                       
 
 
 
 
 
 
 
                              
З інструкцією ознайомлений (лена): 
_______________________ 
_______________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
                                                                                     ЗАТВЕРДЖЕНО 
                                                                                  Розпорядження голови 
                                                                                  районної ради  
                                                                                  від  __.06.2018р. №___ 
  
                                                       Посадова інструкція 

завідуючого господарством 
фінансово-господарського відділу виконавчого апарату  

Житомирської районної ради 
 

1. Загальні положення 
 

1.1. Посада завідуючого господарством належить до посад службовців
органів місцевого самоврядування. 

1.2. Завідуючий господарством є службовцем фінансово-господарського
відділу виконавчого апарату Житомирської районної ради (далі – завідуючий
господарством). 

1.3. Призначається і звільняється з посади розпорядженням голови
районної ради відповідно до вимог чинного законодавства України. 

1.4. Підпорядковується голові районної ради, заступнику голови районної
ради, керуючому справами (далі – керівництво районної ради) та начальнику
фінансово-господарського відділу.  

1.5. У своїй  роботі керується Конституцією України, законами України,
іншими нормативно-правовими актами України, інструкціями, порядками та
положеннями з питань сфери діяльності, рішеннями і розпорядженнями голови
районної ради, рішеннями районної ради, іншими  внутрішніми нормативними
документами районної ради, Положенням про фінансово-господарський відділ
та цією посадовою інструкцією. 

1.6. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог збереження
службової  інформації,  інформації про  громадян,  що стала йому відома  у
зв'язку з виконанням службових обов'язків,  а також  іншої  інформації,  яка
згідно  із  законом  не   підлягає розголошенню. 

1.7. Сумлінно ставиться  до   виконання   службових   обов'язків, проявляє
ініціативу у роботі. 

1.8. Шанобливо ставиться  до  громадян  та  їх звернень,  турбується про
високий  рівень  культури, спілкування  і  поведінки. 

1.9. Вживає заходів щодо недопущення дій  чи  бездіяльності,  які   можуть
зашкодити інтересам районної ради та держави. 

1.10.  Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення
професійної кваліфікації та фахового рівня. 

1.11. Завідуючий господарством є матеріально відповідальною особою. З



2. Завдання та обов’язки 
 

2.1. Забезпечує  господарське обслуговування та матеріально-технічне
забезпечення районної ради, її будівель і приміщень та прибудинкових
територій. 

2.2. Проводить нагляд за матеріально-технічним, протипожежним,
санітарним станом приміщень, техніки тощо. 

2.3. Веде облік майна районної ради, вживає всіх необхідних заходів для
забезпечення його збереження.  

2.4.  Організовує проведення інвентаризації товарно-матеріальних
цінностей. 

2.5.  Бере участь у підготовці документів на відчуження та списання майна
спільної власності територіальних громад сіл, селища району, що перебуває на
балансі районної ради. 

2.6.  Вносить пропозиції щодо списання фізично зношеного та морально
застарілого майна та бере участь у підготовці відповідних документів щодо
списання такого майна. 

2.7.  Вносить пропозиції щодо виконання необхідних ремонтів
адмінприміщень, гаражів, технічних пристроїв, комп’ютерної, оргтехніки  та їх
модернізації. Розробляє плани поточних і капітальних ремонтів, складає
кошториси господарських витрат. 

2.8. Організовує  проведення ремонту будівель, приміщень, прибудинкової
території, обладнання, техніки, здійснює контроль за якістю виконання
ремонтних робіт. 

2.9. Здійснює нескладні ремонтні роботи сантехніки, дверних замків,
столів, стільців тощо. 

2.10. Забезпечує робочий стан систем відеоспостереження,
водозабезпечення, каналізації, теплопостачання, вентиляції, електромережі
тощо. Уживає заходів щодо усунення несправностей та аварій.  

2.11. Забезпечує зберігання технічних засобів і господарського інвентарю,
його відновлення, поповнення і раціональну експлуатацію.  

2.12. Регулярно здійснює обхід будівель,  приміщень та  території з метою
перевірки справності устаткування, меблів, скла, кранів, освітлення, вимикачів,
розеток, опалювальних батарей тощо. 

2.13. Забезпечує працівників меблями, канцелярським приладдям,
комп’ютерною технікою, оргтехнікою, засобами зв’язку, господарським
інвентарем тощо. 

2.14. Відповідає за підготовку приміщень для проведення сесій районної
ради, засідань, нарад, семінарів та інших заходів. Обслуговує зали засідань під
час цих та інших масових заходів. 

2.15. Готує до роботи та обслуговує електронну систему в сесійній залі
районної ради. Спільно з працівниками організаційного відділу забезпечує
функціонування та технічні аспекти автоматизованої електронної системи
«Рада  Голос» під час проведення пленарних засідань сесій районної ради та її
збереження.  

2.16. Відповідає за протипожежний стан, санітарний стан, дотриманням
норм охорони праці та техніку безпеки  у районній раді. Є відповідальною



теплогосподарства районної ради. Є відповідальною особою за цивільний
захист у районній раді. 

2.17. Бере участь в узгодженні умов і складанні договорів з надання
послуг, поставок товарів, матеріально-технічного забезпечення. Візує проекти
цих договорів. 

2.18. Виконує роботу, пов’язану з підготовкою претензій до
постачальників у разі порушення ними договірних зобов’язань. 

2.19. Забезпечує взаємозвірку із надавачами послуг у частині споживання
енергоресурсів,  води тощо. Знімає  та передає відповідним службам показники
приладів обліку тепла, електроенергії, водопостачання і водовідведення тощо.
Вживає заходи щодо економії енергоресурсів та води. 

2.20. Забезпечує своєчасне надання рахунків в бухгалтерську службу
районної ради за надані суб’єктами господарювання комунальні послуги,
надання актів виконаних робіт, накладних та договорів на придбання
матеріалів, обладнання, інвентарю, послуг тощо. 

2.21.  Здійснює контроль за забезпеченням Інтернет-зв’язку, телезв’язку,
телефонного зв’язку у приміщення районної ради. Вживає заходи щодо
усунення різного роду неполадок. 

2.22. Забезпечує доставку придбаних товарів, їх відповідність накладним. 
2.23.  Організовує та забезпечує роботу щодо охорони адміністративної

будівлі районної ради, гаражів та прибудинкової території. Здійснює контроль
за дотриманням порядку та правил роботи і чергувань охоронцями
адмінбудинку. Готує і надає відповідну документацію з даних питань. Бере
участь у складені графіків чергувань. 

2.24. Організовує та забезпечує роботу щодо прибирання та утримання у
належному санітарному і протипожежному стані  адміністративної будівлі
районної ради, гаражів та прибудинкової території, їх благоустрій. Здійснює
контроль за роботою прибиральниць і двірника. 

2.25. Відповідає за утримання у належному стані прилеглої до
адмінбудинку районної ради території.  

2.26. Організовує роботи із благоустрою і догляду за зеленими
насадженнями, квітковими клумбами.  

2.27. Організовує та забезпечує роботу щодо збереження майна, яке
знаходиться в  адмінбудівлі, гаражах та на прибудинковій території. 

2.28. Організовує та забезпечує роботу щодо протипожежного  та
цивільного захисту у районній раді та виконавчому апараті. 

2.29. Приймає та відправляє поштову кореспонденцію, посилки, бандеролі
у відділеннях поштового зв’язку, за дорученням доставляє поштову
кореспонденцію підприємствам, установам, організаціям по м.Житомиру. 

2.30. Звітує про проведену роботу перед керівництвом районної ради та
відділу. 

2.31. Повідомляє керівництво районної ради та відділу про усі недоліки,
виявлені у процесі виконання своїх посадових обов’язків та у господарській
діяльності районної ради, і вносить пропозиції по їх усуненню. 

2.32.  Підписує і візує документи в межах своєї компетенції. 
2.33. Дотримується правил внутрішнього трудового розпорядку,

інструкцій та положень щодо протипожежного та цивільного захисту, охорони



2.34. Якісно і своєчасно виконує інші обов’язки та доручення керівництва
районної ради, начальника фінансово-господарського відділу - головного
бухгалтера, а також інші завдання і доручення, передбачені чинним
законодавством України, Положенням про відділ та даною посадовою
інструкцією. 
 

3. Має право 
 
         Отримувати всі передбачені законодавством соціальні гарантії, вимагати
сприяння у виконанні своїх посадових обов'язків.  
         Знайомитися з проектами рішень, розпорядчими документами, що
стосуються його діяльності, та документами, що визначають його права й
обов’язки по займаній посаді. 
        Брати участь у підготовці проектів розпорядчих документів, в обговоренні
питань  щодо обов’язків, що виконуються ним. Вносити пропозиції щодо
удосконалення роботи. 
        Вимагати та отримувати інформацію і документи, необхідні для виконання
своїх посадових обов’язків.  
        За рахунок коштів роботодавця підвищувати свій професійний рівень
відповідно до наділених повноважень. 
       Має інші права, передбачені законодавством України та нормативними
документами ради і виконавчого апарату. 
 

4. Повинен знати 
 

    Конституцію України, антикорупційне законодавство, бюджетне
законодавство,  закони та інші нормативно-правові акти України та інструкції,
розпорядчі документи, методичні матеріали з питань сфери діяльності:
цивільного захисту, електробезпеки, протипожежної безпеки,  охорони праці,
взаєморозрахунків між суб’єктами господарської діяльності, відчуження та
списання майна  тощо;  практику застосування нормативно-правових актів
щодо напрямів діяльності; основи економіки, організації праці та управління;
порядок документального оформлення облікових показників; трудове,
фінансове та господарське законодавство; інструкцію з діловодства; правила
внутрішнього трудового розпорядку; правила ділового етикету; порядок
надання послуг, придбання устаткування, меблів, інвентарю,  комп’ютерної,
оргтехніки, канцелярського приладдя і оформлення розрахунків; методи
передачі, обробки і збереження  інформації з використанням сучасних
технічних засобів комунікації і зв’язку; правила охорони праці, протипожежної
безпеки та цивільного захисту; основні програми роботи на комп'ютері;
державну мову.    Вимоги даної посадової інструкції. 
 

5. Відповідальність 
 

      Завідуючий господарством несе відповідальність за: невиконання та
неналежне виконання своїх посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або
невикористання наданих йому прав;  не збереження або неналежне збереження



становлять службову або конфіденційну інформацію; достовірність поданих
довідок та інформацій; за порушення правил внутрішнього трудового
розпорядку, умов та вимог Колективного трудового договору, порушення
антикорупційного та іншого законодавства, законодавства з питань захисту
персональних даних, доступу до публічної інформації; за заподіяння
матеріальної шкоди; за інші правопорушення, скоєні в процесі здійснення
службової діяльності. Несе іншу відповідальність, визначену законодавством. 
   
 

6. Взаємовідносини за посадою 
 
       Завідуючий господарством підпорядковується керівництву районної ради
та начальнику фінансово-господарського відділу – головному бухгалтеру.  
       При виконанні функцій та завдань, передбачених даною інструкцією
взаємодіє: з усіма підрозділами та працівниками районної ради по питаннях
забезпечення комп’ютерною технікою, оргтехнікою, канцелярським і
господарським приладдям, ремонту та заміни інвентарю тощо; з 
бухгалтерською службою по питаннях: інвентаризації, оформлення надання
послуг, купівлі-продажу товарно-матеріальних цінностей, їх руху та здачі 
звітів по списанню,  інших питаннях відповідно до вимог; з підприємствами,
установами, організаціями, іншими суб’єктами господарювання з питань
надання послуг, придбання та постачання товарів тощо. 
       Здійснює інші взаємовідносини відповідно до вимог чинного
законодавства, інструкцій, положень, інших  розпорядчих документів. 
       На період відсутності завідуючого господарством його обов’язки виконує
особа, визначена розпорядчим документом керівництва ради. 
 

7. Кваліфікаційні вимоги 
 
       На посаду завідуючого господарством призначається особа з вищою
технічною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста,
бакалавра. 
 
 
 
Начальник фінансово-господарського  
відділу - Головний бухгалтер                                                       О.В.Мельник 
 
 
 
 
 
 
                                                                                    
З інструкцією ознайомлений (лена): 
_______________________ 
_______________________ 



 
 
 
 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «04»  червня  2018р.             № 98-К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Нижника В.Т. 

 

    Відповідно до Положення про порядок управління об’єктами спільно

власності територіальних громад сіл, селищ району, затвердженого рішенням

20 сесії районної ради 6 скликання від 27.11.2013р. № 416, умов трудовог

контракту №28/5-16 «К» від 15.12.2016р., Положення про преміюванн

працівників комунальної установи «Територіальне стоматологічне об’єднання

Житомирської районної ради та з нагоди професійного свята Дня медичног

працівника:  

            

1. Надати погодження на преміювання НИЖНИКА Володимир

Тимофійовича,  головного лікаря комунальної установи «Територіальн

стоматологічне об’єднання» Житомирської районної ради, у розмір

посадового окладу за рахунок економії фонду заробітної плати. 

            Підстави:   звернення головного лікаря КУ ТСО Нижника В.Т.  

                                від  01.06.2018р.; 

                           контракт №28/5-16 «К» від 15.12.2016р.; 

                                Положення про преміювання працівників  

                                КУ «Територіальне стоматологічне об’єднання»                

                                Житомирської районної ради 

          

 

2. Бухгалтерії  КУ «Територіальне стоматологічне об’єднання»  районно

ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 
 

 

 

Заступник голови районної ради                                                 В.М. Стах 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ В.Т.Нижник 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «07» червня  2018р.                      № 100 - К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Горбенка Г.В. 

 

       Відповідно до Наказу Міністерства праці та соціальної політики 

України, Міністерства охорони здоров’я України від 05.10.2005р. № 308/519 

«Про впорядкування умов оплати праці працівників закладів охорони здоров'я 

та установ соціального захисту населення», Статуту комунальної установи 

«Центр первинної медико-санітарної допомоги» Житомирської районної ради, 

умов Трудового контракту від 04.11.2016р. № 27/5-16 «К», Положення про 

преміювання:  

       

1. Надати погодження на преміювання ГОРБЕНКА Геннадія 

Валентиновича, головного лікаря комунальної установи «Центр первинної 

медико-санітарної допомоги» Житомирської районної ради, за сумлінну 

працю та з нагоди професійного свята Дня медичного працівника, у розмірі 

100% до  посадового окладу у межах фонду економії заробітної плати  

                  Підстави:  звернення КУ «ЦПМСД» від 07.06.2018р. № 557;  

                                     Статут КУ «ЦПМСД» Житомирської районної ради; 

                           Трудовий контракт від 04.11.2016р. № 27/5-16 «К»; 

                                Положення про преміювання. 

 

 

2. Бухгалтерії  КУ «Центр первинної медико-санітарної допомоги»  

Житомирської районної ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 
 

 

Заступник голови районної ради                                                 В.М. Стах 
 
  

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ Г.В.Горбенко 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
 

від «14» червня 2018 року                           № 102 – К 

 

 

Про переведення Шут Н.О. 

 

 
           Керуючись рішенням 18 сесії Житомирської районної ради 7 скликання 

від 01.06.2018р. № 638 «Про внесення змін до рішення  9 сесії районної ради 7 

скликання від 27.02.2017р. № 329», розпорядженнями голови районної ради 

від 01.06.2018р. № 89-К «Про зміни у структурі виконавчого апарату районної 

ради» та від 01.06.2018р. № 91-К «Про стажування Шут Н.О.», Законом 

України «Про службу в органах місцевого самоврядування», ст. 55 Закону 

України «Про місцеве самоврядування в Україні», Положенням про порядок 

стажування у виконавчому апараті районної ради від 10.01.2012р. № 2-К: 

 

1.  Перевести ШУТ Надію Олександрівну, провідного спеціаліста з питань 

бухгалтерського обліку фінансово-господарського відділу  виконавчого 

апарату Житомирської районної ради, на посаду головного спеціаліста з 

бухгалтерського обліку фінансово-господарського відділу  виконавчого 

апарату Житомирської районної ради, як таку, що успішно пройшла 

стажування на даній посаді, з 15 червня 2018 року. 

2. Зберегти за Шут Н.О. встановлені раніше надбавку за вислугу років та 

надбавку за виконання особливо важливої роботи. 

3. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради 

проводити відповідні розрахунки та виплати відповідно до даного 

розпорядження.  

                          Підстави: рішення сесії від 01.06.18 № 638; 

                                           розпорядження голови від 01.06.18р. № 89-К; 

                                           розпорядження голови від 01.06.18р. № 91-К; 

                                           Положення про порядок стажування у      

                                           виконавчому апараті районної ради; 

                                      доповідна записка про стажування від 08.06.18р.; 

                                      висновок про результати стажування                          

                                      керівника стажування Подорожної Т.Л. 

 

Голова районної ради                                                                 С.Г. Крутій 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «07» червня  2018р.                      № 100 - К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Горбенка Г.В. 

 

       Відповідно до Наказу Міністерства праці та соціальної політики 

України, Міністерства охорони здоров’я України від 05.10.2005р. № 308/519 

«Про впорядкування умов оплати праці працівників закладів охорони здоров'я 

та установ соціального захисту населення», Статуту комунальної установи 

«Центр первинної медико-санітарної допомоги» Житомирської районної ради, 

умов Трудового контракту від 04.11.2016р. № 27/5-16 «К», Положення про 

преміювання:  

       

1. Надати погодження на преміювання ГОРБЕНКА Геннадія 

Валентиновича, головного лікаря комунальної установи «Центр первинної 

медико-санітарної допомоги» Житомирської районної ради, за сумлінну 

працю та з нагоди професійного свята Дня медичного працівника, у розмірі 

100% до  посадового окладу у межах фонду економії заробітної плати  

                  Підстави:  звернення КУ «ЦПМСД» від 07.06.2018р. № 557;  

                                     Статут КУ «ЦПМСД» Житомирської районної ради; 

                           Трудовий контракт від 04.11.2016р. № 27/5-16 «К»; 

                                Положення про преміювання. 

 

 

2. Бухгалтерії  КУ «Центр первинної медико-санітарної допомоги»  

Житомирської районної ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 
 

 

Заступник голови районної ради                                                 В.М. Стах 
 
  

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ Г.В.Горбенко 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
 

від «14» червня 2018 року                           № 103 – К 

 

 

Про переміщення Шихевич Л.А. 

 

 
           На виконання розпорядження голови районної ради від 01.06.2018р.  

№ 89-К «Про зміни в структурі виконавчого апарату районної ради», 

керуючись Законом України «Про службу в органах місцевого 

самоврядування», ст. 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в 

Україні»: 

 

1. Перемістити ШИХЕВИЧ Лілію Анатоліївну,  головного спеціаліста з 

питань зв’язків з територіальними громадами органами місцевого 

самоврядування виконавчого апарату районної ради на посаду головного 

спеціаліста з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з 

територіальними громадами і органами місцевого самоврядування 

організаційного відділу виконавчого апарату районної ради з 15 червня  

2018 року,  з посадовим окладом згідно штатного розпису (за її згодою).  

 

 

 

Голова районної ради                                                                 С.Г. Крутій 

 
 

 

 

 
Із розпорядженням ознайомлена: 

 

____________________ Шихевич Л.А. 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
 

від «14» червня 2018 року                           № 104 – К 

 

 

Про переміщення Тульської Т.В. 

 

 
           На виконання розпорядження голови районної ради від 01.06.2018. № 

89-К «Про зміни в структурі виконавчого апарату районної ради», керуючись 

Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», ст. 55 

Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»: 

 

1. Перемістити ТУЛЬСЬКУ Тетяну Володимирівну,  головного спеціаліста 

з питань зв’язків з територіальними громадами, органами місцевого 

самоврядування виконавчого апарату районної ради на період відпустки по 

догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника  

Шихевич Лілії Анатоліївни, на посаду головного спеціаліста з питань 

діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з територіальними 

громадами і органами місцевого самоврядування організаційного відділу 

виконавчого апарату Житомирської районної ради тимчасово на період 

відпустки по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку 

основного працівника  Шихевич Лілії Анатоліївни,  з 15 червня 2018 року, з 

посадовим окладом згідно штатного розпису (за її згодою).  

 

2. Встановити, що за Тульською Т.В. зберігаються раніше встановлені 

надбавки та виплати. 

 

 

Голова районної ради                                                                 С.Г. Крутій 

 
 

 

 

 

 
Із розпорядженням ознайомлена: 

 

____________________ Тульська Т.В. 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
 

від «14» червня 2018 року                           № 105 – К 

 

 

Про переведення Сидоренко О.В.  

 

 
           Керуючись рішенням 18 сесії Житомирської районної ради 7 скликання 

від 01.06.2018р. № 638 «Про внесення змін до рішення  9 сесії районної ради 7 

скликання від 27.02.2017р. № 329», розпорядженнями голови районної ради 

від 01.06.2018р. № 89-К «Про зміни у структурі виконавчого апарату районної 

ради» та  від 01.06.2018р. № 92-К «Про стажування Сидоренко О.В.»,  

Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», ст. 55 

Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Положенням про 

порядок стажування у виконавчому апараті районної ради від 10.01.2012р.  

№ 2-К: 

 

1.  Перевести СИДОРЕНКО Оксану Володимирівну, провідного 

спеціаліста з питань організаційної роботи  виконавчого апарату 

Житомирської районної ради, на посаду головного спеціаліста з питань 

діяльності постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення 

організаційного відділу   виконавчого апарату Житомирської районної ради, 

як таку, що успішно пройшла стажування на даній посаді, з 15 червня 2018 

року. 

 

                             Підстави: рішення сесії від 01.06.18 № 638; 

                                               розпорядження голови від 01.06.18р. № 89-К; 

                                                розпорядження голови від 01.06.18р. № 92-К; 

                                               Положення про порядок стажування у      

                                               виконавчому апараті районної ради; 

                                          доповідна записка про стажування від 08.06.18р. 

                                          висновок про результати стажування                      

                                          керівника стажування Подорожної Т.Л. 

 

Голова районної ради                                                                 С.Г. Крутій 

 
Із розпорядженням ознайомлена: 

____________________ Сидоренко О.В 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «14» червня 2018р.                                                                     № 106 - К 
 
Про відпустку Тульської Т.В. 
та виплату допомоги на 
оздоровлення 
 
       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого
самоврядування», ст.ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 74, 76,
79 Кодексу законів про працю України, постанови Кабінету Міністрів України
від 09.03.2006р. № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці
працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та
інших органів» (зі змінами та доповненнями): 
 

1. Надати ТУЛЬСЬКІЙ Тетяні Володимирівні, головному спеціалісту з
питань зв’язків з територіальними громадами, органами місцевого
самоврядування виконавчого апарату районної ради частину щорічної основної
відпустки за робочий рік з 01.12.2017р. по 30.11.2018р. тривалістю 14
календарних дні з 09 по 22 липня 2018 року та виплатити допомогу на
оздоровлення у розмірі середньомісячної заробітної плати. 
                                     Підстави: заява Тульської Т.В. від 14.06.2018р.; 
                                                      Закон України «Про відпустки»; 
                                                      Кодекс законів про працю України; 
                                                      Постанова КМУ від 09.03.2006р. № 268 
                                                      «Про упорядкування структури та умов 
                                                      оплати праці працівників апарату органів 
                                                      виконавчої влади, органів прокуратури, суддів 
                                                      та інших органів» (зі змінами та доповненнями). 
 
     2.   Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради
провести відповідні розрахунки відпускних в  аванс у липні 2018 року
відповідно до заяви Тульської Т.В.         
    
Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

__________________ Тульська Т.В. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «15» червня 2018р.                                                                          № 107 – К 

 

Про частину відпустки  

Уницького С.О.та виплату   

допомоги на оздоровлення  

 

       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст.ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 74, 76,

79 Кодексу законів про працю України, постанови Кабінету Міністрів України

від 09.03.2006р. № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці

працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та

інших органів» (зі змінами та доповненнями): 

 

1. Надати УНИЦЬКОМУ Сергію Олександровичу, головному спеціалісту з

питань комунальної власності відділу з юридичних питань, кадрового

забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату районної ради,

частину щорічної основної  відпустки за робочий рік з 15.02.2018р. по

14.02.2019р. тривалістю 14 календарних дні з 02 по 15 липня 2018 року, та

виплатити  допомогу на оздоровлення у розмірі середньомісячної заробітної

плати.   

                                     Підстави: заява Уницького С.О. від 14.06.2018р.; 

                                                      Закон України «Про відпустки»; 

                                                      Кодекс законів про працю України; 

                                                      Постанова КМУ від 09.03.2006р. 

                                                      «Про упорядкування структури та умов 

                                                      оплати праці працівників апарату органів 

                                                      виконавчої влади, органів прокуратури, суддів 

                                                      та інших органів» (зі змінами та доповненнями). 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

провести відповідні розрахунки та виплати. 

       

Голова районної ради                                                                     С.Г.Крутій 

 
 
Із розпорядженням ознайомлений: 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «15» червня  2018р.                                                                            № 108 -  К 

 

Про надання щорічної основної  

відпустки Голік Т.І. та виплату  

матеріальної допомоги 

 

       Відповідно до ст.ст. 5, 6, 10 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 73,74,

75 Кодексу законів про працю України, керуючись наказом Міністерства праці

України від 02.10.1996р. №77 «Про умови оплати праці робітників, зайнятих

обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх

виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів» (зі змінами і

доповненнями): 

 

1. Надати ГОЛІК Тетяні Ігнатівні, сторожу службового приміщення

районної ради, щорічну основну відпустку за робочий рік з 23.02.2018р. по

22.02.2019р. загальною тривалістю 24 календарні дні з 03  по 26 липня

2018 року  та виплатити матеріальну допомогу на оздоровлення у розмірі

середньомісячної заробітної плати. 

                                          Підстава: заява Голік Т.І.  від 13.06.2018р.; 

                                                           Закон України «Про відпустки»; 

                                                           Кодекс законів про працю України; 

                                                           наказ Мінпраці України від 02.10.1996р. №77 

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

         

Голова районної ради                                                                 С.Г.Крутій 

 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ Т.І. Голік 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «18» червня 2018р.                 № 109 - К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Кліменка В.М. 

                           

         Відповідно до Наказу Міністерства юстиції України від 15.11.2011р

№3327/5 «Про умови оплати праці працівників архівних установ на основ

Єдиної тарифної сітки» із внесеними змінами та доповненнями, Статут

комунальної установи «Трудовий архів» Житомирської районної ради, умо

Трудового контракту від 29.07.2016р. № 25/5-16 «К», Положення про оплат

праці та преміювання працівників КУ «Трудовий архів» Житомирсько

районної ради: 

 

1. Надати погодження на преміювання КЛІМЕНКА Валері

Миколайовича, директора комунальної установи «Трудовий архів

Житомирської районної ради, у червні 2018 року у розмірі 75%  від посадовог

окладу у межах  фонду оплати праці та за рахунок економії фонду заробітно

плати. 

               Підстави:   звернення Кліменка В.М. від 18.06.2018р. № 17;  

                                  Статут КУ «Трудовий архів» районної ради; 

                        Трудовий контракт від 29.07.2016р. № 25/5-16 «К»; 

                              Положення про оплату праці та преміювання працівників  

                              КУ «Трудовий архів» Житомирської районної ради. 

                                 

2. Бухгалтеру  КУ «Трудовий архів» Житомирської районної ради здійснит

відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

Голова районної ради                                                                   С.Г. Крутій 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

________________В.М.Кліменко 

 



У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 
ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

від «20» червня  2018р.                                                                             № 110  - К 

 

Про надання щорічної основної  

і додаткової відпусток Симончук Ф.В. 

та виплату матеріальної допомоги на оздоровлення 

 

       Відповідно до ст.ст. 8, 10 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 74, 75, 76

Кодексу законів про працю України, керуючись постановою Кабінету Міністрів

України від 17.11.1997р. № 1290 «Про затвердження Списків виробництв,

робіт, цехів, професій і посад, зайнятість працівників в яких дає право на

щорічні додаткові відпустки за роботу із шкідливими і важкими умовами праці

та за особливий характер праці», наказом Міністерства праці України від

02.10.1996р. №77 (зі змінами і доповненнями): 

1. Надати СИМОНЧУК Францішці Володимирівні, прибиральниці

службового приміщення районної ради, відпустку, загальною тривалістю

28 календарних днів, у т.ч.: щорічну основну відпустку за робочий рік з

26.01.2018р. по 25.01.2019р. тривалістю 24 календарні дні та додаткову

відпустку за особливий характер праці тривалістю 4 календарні дні за 2018 рік з

02  липня  по               29 липня 2018 року  та виплатити матеріальну допомогу

на оздоровлення у розмірі середньомісячної заробітної плати. 

                                          Підстава: заява Симончук Ф.В.  від 19.06.2018р.; 

                                                           Закону України «Про відпустки»; 

                                                           Кодекс законів про працю України; 

                                                           наказ Мінпраці України від 02.10.1996р. №77 

 

      2.   Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

провести відповідні розрахунки та виплати. 

                 

 

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

 

__________________ Ф.В. Симончук  

 



У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 
ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «21»  червня  2018 р.                                                                       № 114-К 

 
Про створення постійно-діючої комісії  

по списанню товарно-матеріальних цінностей 

 
       Відповідно до Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову

звітність»,  Порядку списання об’єктів державної власності, затвердженого

постановою Кабінету Міністрів України від 08.11.2007 № 1314 (із змінами),

Положень та рішень районної ради з даних питань, керуючись статтею 55

Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», з метою забезпечення

обліку та контролю за обліком руху товарно-матеріальних цінностей,

раціонального використовування ресурсів: 

 

1. Створити постійно діючу комісію по списанню товарно-матеріальних

цінностей у наступному складі: 
Голова комісії: 

- Стах В.М.   -  заступник голови районної ради; 

 

Заступник голови комісії: 

-     Мельник О.В. – начальник фінансово-господарського відділу – головний

бухгалтер виконавчого апарату  районної ради; 

 

     Секретар комісії: 

- Шут Н.О. –  головний спеціаліст з питань бухгалтерського обліку;  

 

Члени комісії:   

-  Садовська С.О.-    начальник відділу з юридичних питань, кадрового 

     забезпечення на комунальної власності; 

-  Уницький С.О. – головний спеціаліст з питань комунальної власності 

відділу з юридичних питань, кадрового  забезпечення на комунальної

власності виконавчого апарату районної ради; 

-    Мірошниченко Ю.О. – начальник організаційного відділу виконавчого

апарату районної ради. 

 

2. Голові постійно діючої комісії Стаху В.М. забезпечити роботу комісії та 

списання товарно-матеріальних цінностей у відповідності до вимог чинного

законодавства  

 



 

3. Визнати таким, що втратили чинність розпорядження голови районної 

ради 28.01.2018р. № 9-К/2 «Про створення постійно-діючої комісії по списанню

товарно-матеріальних цінностей» та від 31.03.2018року №36-К «Про внесення

змін до складу постійно діючої комісії по списанню товарно-матеріальних

цінностей» 

 

Голова районної ради                                                                         С.Г.Крутій 

 
 
Із розпорядженням ознайомлені: 

 

________________________ Стах В.М. 

________________________Садовська С.О. 

________________________Мельник О.В. 

________________________Шут Н.О. 

________________________Уницький С.О. 

________________________Мірошниченко Ю.О. 



У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 
ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «21»  червня  2018 р.                                                                       № 114-К 

 
Про створення постійно-діючої комісії  

по списанню товарно-матеріальних цінностей 

 
       Відповідно до Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову

звітність»,  Порядку списання об’єктів державної власності, затвердженого

постановою Кабінету Міністрів України від 08.11.2007 № 1314 (із змінами),

Положень та рішень районної ради з даних питань, керуючись статтею 55

Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», з метою забезпечення

обліку та контролю за обліком руху товарно-матеріальних цінностей,

раціонального використовування ресурсів: 

 

1. Створити постійно діючу комісію по списанню товарно-матеріальних

цінностей у наступному складі: 
Голова комісії: 

- Стах В.М.   -  заступник голови районної ради; 

 

Заступник голови комісії: 

-     Мельник О.В. – начальник фінансово-господарського відділу – головний

бухгалтер виконавчого апарату  районної ради; 

 

     Секретар комісії: 

- Шут Н.О. –  головний спеціаліст з питань бухгалтерського обліку;  

 

Члени комісії:   

-  Садовська С.О.-    начальник відділу з юридичних питань, кадрового 

     забезпечення на комунальної власності; 

-  Уницький С.О. – головний спеціаліст з питань комунальної власності 

відділу з юридичних питань, кадрового  забезпечення на комунальної

власності виконавчого апарату районної ради; 

-    Мірошниченко Ю.О. – начальник організаційного відділу виконавчого

апарату районної ради. 

 

2. Голові постійно діючої комісії Стаху В.М. забезпечити роботу комісії та 

списання товарно-матеріальних цінностей у відповідності до вимог чинного

законодавства  

 



 

3. Визнати таким, що втратили чинність розпорядження голови районної 

ради 28.01.2018р. № 9-К/2 «Про створення постійно-діючої комісії по списанню

товарно-матеріальних цінностей» та від 31.03.2018року №36-К «Про внесення

змін до складу постійно діючої комісії по списанню товарно-матеріальних

цінностей» 

 

Голова районної ради                                                                         С.Г.Крутій 

 
 
Із розпорядженням ознайомлені: 

 

________________________ Стах В.М. 

________________________Садовська С.О. 

________________________Мельник О.В. 

________________________Шут Н.О. 

________________________Уницький С.О. 

________________________Мірошниченко Ю.О. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «27» червня 2018р.                                                                            № 118 -К 
 
Про надання Садовській С.О.  
частини щорічної  основної відпустки  
та виплату допомоги на оздоровлення 
 
       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого
самоврядування», ст. ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст. ст. 74,
76, 79 Кодексу законів про працю України,  постанови Кабінету Міністрів
України від 09.03.2006р. № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати
праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів
та інших органів» (зі змінами та доповненнями): 
 

1. Надати САДОВСЬКІЙ Світлані Олександрівні, начальнику відділу з
юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності
виконавчого апарату районної ради, частину щорічної основної відпустки за
робочий рік з 15.02.2018р. по 14.02.2019р. тривалістю 11 календарних днів з
05 липня по  15 липня 2018 року та виплатити допомогу на оздоровлення у
розмірі середньомісячної заробітної плати. 
                                     Підстави: заява Садовської С.О. від 26.06.2018р. 
                                                      Закон України «Про відпустки»; 
                                                      Кодекс законів про працю України; 
                                                      постанова КМУ від 09.03.2006р. № 268. 
 
       2.  Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради
провести відповідні розрахунки відпускних в  аванс у липні 2018 року
відповідно до заяви Садовської С.О.         
         
            
Голова районної ради                                                                   С.Г.Крутій 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 
__________________ С.О. Садовська 
 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «05» липня  2018р.                                                                        № 119 - К 

 

 

Про  частину щорічної  

основної відпустки  

 

 

 

       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст.ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст.

74, 76, 79 Кодексу законів про працю України, відбуваю у іншу  частину

щорічної основної відпустки за робочий рік з 25.11.2016р. по 24.11.2017р.

терміном на 6 календарних днів та частину щорічної основної відпустки за

робочий рік з 25.11.2017р. по 24.11.2018р. терміном 2 календарних дні з

18 по 25 липня 2018 року (загальна тривалість відпустки 8 календарних

днів). 

 

                                     Підстава:  Закони України «Про відпустки», 

                                                       «Про службу  в органах місцевого               

                                                       самоврядування»; 

                                                 Кодекс законів про працю України. 

 

 

 

 

 

Голова районної ради                                                                            С.Г.Крутій 

 

 
 
 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

 

від «05» липня 2018р.                                                                      №120 - К 

 
 
 
Про покладання здійснення  

повноважень голови районної ради 

 
 

 

       Керуючись ст. 55,  п.6 ст.56 Закону України «Про місцеве 

самоврядування в Україні» покладаю здійснення повноважень голови 

районної ради на заступника голови районної ради Стаха Василя 

Миколайовича на період моєї відсутності у зв’язку з перебуванням у 

щорічній основній відпустці з 18  по 25 липня 2018 року. 

 

 

 

         

Голова районної ради                                                                    С.Г.Крутій  

 

 

 

 

 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «06» липня  2018р.                                                                            №  121 - К 

 

Про додаткову відпустку  

Мірошниченко Ю.О.  

 

      Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», Закону України «Про відпустки», Кодексу законів про працю

України,  постанови Кабінету Міністрів України від 27.04.1994р. №250  «Про

порядок і умови надання державним службовцям, посадовим особам місцевого

самоврядування додаткових оплачуваних відпусток»: 

 

1. Надати МІРОШНИЧЕНКО Юлії Олександрівні, начальнику

організаційного відділу  виконавчого апарату районної ради, щорічну

додаткову відпустку за стаж служби в органах місцевого самоврядування

понад 13 років за період з 18.11.2016р. по 17.11.2017р. тривалістю 11

календарних днів з 17 по 27 липня 2018 року. 

                   Підстави:   заява Мірошниченко Ю.О. від 05.07.2018р. 

                                                 Закон України «Про відпустки»; 

                                                 Кодекс законів про працю України; 

                                                 Постанова КМУ від 27.04.1994р. №250 

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

провести відповідні розрахунки відпускних в  аванс у липні 2018 року

відповідно до заяви Мірошниченко Ю.О. 

         

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

__________________ Мірошниченко Ю.О. 
 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «06» липня  2018р.                      № 122 - К 

 
Про встановлення надбавки  

Горбенку Г.В. 

 

    Відповідно до Наказу Міністерства праці та соціальної політики України, 

Міністерства охорони здоров’я України від 05.10.2005р. № 308/519 «Про 

впорядкування умов оплати праці працівників закладів охорони здоров'я та 

установ соціального захисту населення», Статуту комунального 

некомерційного підприємства  «Центр первинної медико-санітарної 

допомоги» Житомирської районної ради, умов Трудового контракту від 

04.11.2016р. № 27/5-16 «К»:  

                              

1. Встановити ГОРБЕНКУ Геннадію Валентиновичу, головному лікарю 

комунального некомерційного підприємства «Центр первинної медико-

санітарної допомоги» Житомирської районної ради, надбавку за 

інтенсивність праці та особливий характер роботи у розмірі 50% до 

посадового окладу з 25.06.2018р. 

                         Підстава:  звернення адміністрації КНП «ЦПМСД»  

                                           Житомирської районної ради  від 03.07.2018р. №654;  

                                      наказ Мінпраці та соціальної політики України,   

                                      Міністерства охорони здоров’я України 

                                      від 05.10.2005р. №308/519;                                           

                                статут КНП «ЦПМСД» районної ради; 

                                Трудовий контракт від 04.11.2016р.  

                                № 27/5-16 «К» зі змінами внесеними рішенням сесії  

                                районної ради від 01.06.2018 № 632 

2. Визнати таким що втратило чинність розпорядження голови районної 

ради від 21.11.2016р. № 145-К «Про встановлення надбавки Горбенку Г.В.» 

 

3. Бухгалтерії  КНП «Центр первинної медико-санітарної допомоги» 

районної ради здійснювати відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

Голова районної ради                                                                  С.Г.Крутій 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
 

від «16» липня 2018 року                           № 123/1 – К 

 

 

Про переведення Цалка С.І. 

 

 
           Керуючись рішенням 18 сесії Житомирської районної ради 7 скликання 

від 01.06.2018р. № 638 «Про внесення змін до рішення  9 сесії районної ради 7 

скликання від 27.02.2017р. № 329», розпорядженнями голови районної ради 

від 01.06.2018р. № 89-К «Про зміни у структурі виконавчого апарату районної 

ради» та від 01.06.2018р. № 90-К «Про стажування Цалка С.І.», Законом 

України «Про службу в органах місцевого самоврядування», ст. 55 Закону 

України «Про місцеве самоврядування в Україні», Положенням про порядок 

стажування у виконавчому апараті районної ради від 10.01.2012р. № 2-К: 

 

1.  Перевести ЦАЛКА Станіслава Івановича, провідного спеціаліста з 

питань організаційної роботи  виконавчого апарату  Житомирської районної 

ради тимчасово на період відпустки по догляду за дитиною до досягнення нею 

трирічного віку основного працівника Сидоренко Оксани Володимирівни, на 

посаду головного спеціаліста з питань діяльності постійних комісій, депутатів 

ради та інформаційного забезпечення організаційного відділу   виконавчого 

апарату Житомирської районної ради, тимчасово на період відпустки по 

догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку основного працівника 

Сидоренко Оксани Володимирівни, як такого, що успішно пройшов 

стажування на даній посаді, з 16 липня 2018 року. 

2. Зберегти за Цалком С.І. встановлену раніше надбавку за вислугу років.  

3. Встановити Цалку С.І. надбавку за високі досягнення у праці у розмірі 

50% до посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг та вислугу років. 

4. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради 

проводити відповідні розрахунки та виплати відповідно до даного 

розпорядження.  

 

                          Підстави: постанова КМУ від 09.03.2006р. № 268 (зі змінами  

                                           та доповненнями); 

                                           рішення сесії від 01.06.18 № 638; 

                                           розпорядження голови від 01.06.18р. № 89-К; 

                                           розпорядження голови від 01.06.18р. № 90-К; 

                                           Положення про порядок стажування у      



                                      доповідна записка про стажування від 08.06.18р.; 

                                      висновок про результати стажування                          

                                      керівника стажування Подорожної Т.Л. 

 

 

  

Голова районної ради                                                                 С.Г. Крутій 

 

 

 
Із розпорядженням ознайомлений: 

____________________ Цалко С.І. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «10» липня 2018р.                                                                            № 123 – К 

 

Про відпустку Мельник О.В. 

 

     Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст.ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст.  74, 79

Кодексу законів про працю України: 

 

      1.Надати МЕЛЬНИК Олені Володимирівні начальнику фінансово-

господарського відділу - головному бухгалтеру виконавчого апарату районної

ради,  іншу частину щорічної основної  відпустки за робочий рік з 03.06.2017р.

по 02.06.2018р. тривалістю 11 календарних днів  з 12 по 22 липня 2018 року.  

                                              Підстави: заява Мельник О.В.  від 10.07.2018р.; 

                                                               Закони України «Про відпустки»; 

                                                               «Про службу в органах місцевого   

                                                               самоврядування»; 

                                                               КЗпП України. 

                                                           

      2.Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 

 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

_______________  Мельник О.В. 

«___» липня  2018р. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «18» липня 2018 р.                                                                        № 124  - К 

 

 

Про відпустку Булаєнко Т.О. 

та виплату допомоги на 

оздоровлення 

 

       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст. ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 74, 79

Кодексу законів про працю України, постанови Кабінету Міністрів України від

09.03.2006р. № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці

працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та

інших органів» (зі змінами та доповненнями): 

 

1. Надати БУЛАЄНКО Тетяні Олександрівні, головному спеціалісту з

питань кадрового забезпечення відділу з юридичних питань, кадрового

забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату районної ради,

частину щорічної основної  відпустки за робочий рік з 23.05.2018р. по

22.05.2019р. тривалістю 17 календарних дні з 23 липня по 08 серпня

2018 року та виплатити  допомогу на оздоровлення у розмірі середньомісячної

заробітної плати. 

                                     Підстави: заява  Булаєнко Т.О. від 18.07.2018р. 

                                                      Закон України «Про відпустки»; 

                                                      Кодекс законів про працю України 

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

провести відповідні розрахунки та виплати  у день виплати основної заробітної

плати відповідно до заяви Булаєнко Т.О. (у зв’язку з перенесенням відпустки,

визначеної графіком відпусток).  

                  

 

Заступник  голови районної ради                                                       В.М.Стах  

 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

__________________ Булаєнко Т.О. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «18» липня 2018р.                  № 125-К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Нижника В.Т. 

                               

1. Надати погодження на преміювання НИЖНИКА Володимир

Тимофійовича,  головного лікаря комунальної установи «Територіальн

стоматологічне об’єднання» Житомирської районної ради, у розмір

посадового окладу за рахунок економії фонду заробітної плат

за ІІ квартал 2018 року. 

             Підстави:  звернення головного лікаря КУ ТСО Нижника В.Т.  

                          трудовий контракт №28/5-16 «К» від 15.12.2016р.; 

                                Положення про преміювання працівників  

                                КУ «Територіальне стоматологічне об’єднання»                

                                Житомирської районної ради та надання матеріальної  

                                допомоги  від 05.01.2015р. 

 

2. Бухгалтерії  КУ «Територіальне стоматологічне об’єднання»  районно

ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 
 

 

 

Заступник голови районної ради                                                 В.М. Стах 

 

 

  

 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ В.Т.Нижник 

«18» липня 2018р. 



 
У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 
ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «20»  липня 2018р.                                                                            № 126- К 
 
Про щорічну додаткову оплачувану  
соціальну відпустку Садовської С.О. 
 
       Відповідно до заяви Садовської С.О. від 20.07.2018р. про надання
додаткової соціальної відпустки на неповнолітню дитину Садовську Марину
Ярославівну, 12.03.2010р.н., яку виховує сама без участі батька, враховуючи
довідку про склад сім’ї від __________ № ____, видану виконавчим комітетом
Іванівської сільської ради Житомирського району Житомирської області, що
підтверджує факт відсутності участі батька у вихованні дитини,  керуючись
статтею 4, пунктом 5 частини 13 статті 10, статтями 19, 20 Закону України «Про
відпустки», статтею 182-1 Кодексу законів про працю України:  
 

1. Надати САДОВСЬКІЙ Світлані Олександрівні, начальнику відділу  з
юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності
виконавчого апарату районної ради, щорічну соціальну додаткову оплачувану
відпустку за 2018 рік як матері, яка виховує дитину без участі батька у її
вихованні,  тривалістю 10 календарних днів з 25 липня по 03 серпня 2018 року. 
                                     Підстави: заява Садовської С.О. від 20.07.2018р.; 
                                                      довідка про склад сім’ї від ___________ № ____,
                                                      видана виконавчим комітетом  
                                                      Іванівської сільської ради; 
                                                      копія свідоцтва про народження дитини; 
                                                      копія рішення суду про розірвання шлюбу; 
                                                      Закон України «Про відпустки»; 
                                                      Кодекс законів про працю України. 
 
        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради
провести відповідні розрахунки та виплати  у день виплати основної заробітної
плати відповідно до заяви Садовської С.О. (у зв’язку з перенесенням відпустки,
визначеної графіком відпусток).  
       
Заступник голови районної ради                  В.М. Стах 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 



 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «23» липня 2018р.                 № 132 - К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Кліменка В.М. 

                           

         Відповідно до Наказу Міністерства юстиції України від 15.11.2011р

№3327/5 «Про умови оплати праці працівників архівних установ на основ

Єдиної тарифної сітки» із внесеними змінами та доповненнями, Статут

комунальної установи «Трудовий архів» Житомирської районної ради, умо

Трудового контракту від 29.07.2016р. № 25/5-16 «К», Положення про оплат

праці та преміювання працівників КУ «Трудовий архів» Житомирсько

районної ради: 

 

1. Надати погодження на преміювання КЛІМЕНКА Валері

Миколайовича, директора комунальної установи «Трудовий архів

Житомирської районної ради, у липні 2018 року у розмірі 100%  від посадовог

окладу за фактично відпрацьований час у межах  фонду оплати праці та з

рахунок економії фонду заробітної плати. 

               Підстави:   звернення Кліменка В.М. від 23.07.2018р. № 19;  

                                  Статут КУ «Трудовий архів» районної ради; 

                        Трудовий контракт від 29.07.2016р. № 25/5-16 «К»; 

                              Положення про оплату праці та преміювання працівників  

                              КУ «Трудовий архів» Житомирської районної ради. 

                                 

2. Бухгалтеру  КУ «Трудовий архів» Житомирської районної ради здійснит

відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

Заступник голови районної ради                                            В.М.Стах 

 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

________________В.М.Кліменко 



У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 
ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «27» липня 2018 р.                                                                        № 134  - К 

 

Про відпустку Шут Н.О. 

та виплату допомоги на 

оздоровлення 

 

       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст. ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 73, 74,

79 Кодексу законів про працю України, постанови Кабінету Міністрів України

від 09.03.2006р. №268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці

працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та

інших органів» (зі змінами та доповненнями): 

 

1. Надати ШУТ  Надії Олександрівні, головному спеціалісту з

бухгалтерського обліку фінансово-господарського відділу виконавчого апарату

районної ради, щорічну основну  відпустку за робочий рік з 30.10.2017р. по

29.10.2018р. тривалістю 30 календарних дні з 30 липня по 29 серпня

2018 року (без врахування святкового неробочого дня 24 серпня – Дня

незалежності України) та виплатити  допомогу на оздоровлення у розмірі

середньомісячної заробітної плати. 

                                     Підстави: заява  Шут Н.О. від 27.07.2018р.; 

                                                      копія путівки у дитячий санаторій                         

                                                      «Бердянський», видана на ім’я доньки Шут Н.О. 

                                                      Боровської Анни Андріївни, 28.04.2014р.н.; 

                                                      Закон України «Про відпустки»; 

                                                      Кодекс законів про працю України 

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

(Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати  у день виплати

авансу (першої частини заробітної плати) за  серпень 2018 року відповідно до

заяви Шут Н.О. (у зв’язку з перенесенням відпустки, визначеної графіком

відпусток).  

                  

 

Голова районної ради                                                                  С.Г.Крутій 

 
 
 



Із розпорядженням ознайомлена: 

__________________ Шут Н.О. 

«27» липня 2018р. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «31» липня 2018р.                                                                     № 135 - К 
 
Про частину щорічної основної 
відпустки Тульської Т.В. 
 
       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого
самоврядування», ст.ст. 4, 6, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 74,
75, 79 Кодексу законів про працю України: 
 

1. Надати ТУЛЬСЬКІЙ Тетяні Володимирівні, головному спеціалісту з
питань діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з
територіальними громадами і органами місцевого самоврядування
організаційного відділу виконавчого апарату районної ради, частину щорічної
основної  відпустки за робочий рік з 01.12.2017р. по 30.11.2018р. тривалістю 11
календарних дні з 13 по 23 серпня 2018 року. 
                                     Підстави: заява Тульської Т.В. від 31.07.2018р.; 
                                                      Закон України «Про відпустки»; 
                                                      Кодекс законів про працю України 
                                                       
     2.   Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради
провести відповідні розрахунки та виплати. 
    
 
 
Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 
 
 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

__________________ Тульська Т.В. 

 

________________________ 2018р. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «03» серпня 2018р.                                                                          № 136 - К 

 

Про надання іншої частини  

щорічної основної відпустки  

Сотніченку В.А.  

 

       Відповідно до ст. ст. 5, 6, 10 Закону України «Про відпустки», ст. ст. 73, 

74, 75 Кодексу законів про працю України: 

 

1. Надати СОТНІЧЕНКУ Василю Анатолійовичу, сторожу службового 

приміщення районної ради, іншу частину щорічної основної відпустки за 

робочий рік з 02.04.2018р. по 01.04.2019р. тривалістю 14 календарних днів з 

17 по 31 серпня 2018 року (без врахування святкового неробочого дня 24 

серпня  – Дня незалежності України). 

                                         Підстава: заява Сотніченка В.А.  від 03.08.2018р.; 

                                                          Закон України «Про відпустки»; 

                                                          Кодекс законів про працю України. 

 

     2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради  

(Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                        С.Г. Крутій 

 

 
 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ В.А. Сотніченко 

«___» серпня 2018р. 



У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 
ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

від «06» серпня 2018р.                                                                            № 137 - К 

 

Про відпустку  Цалка С.І.  

 

 

       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст.ст. 6, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст.  73, 74,

76, 79 Кодексу законів про працю України, постанов Кабінету Міністрів

України  від 27.04.1994р. №250  «Про порядок і умови надання державним

службовцям, посадовим особам місцевого самоврядування додаткових

оплачуваних відпусток», від 06.04.2016р. № 270  «Про затвердження Порядку

надання державним  службовцям додаткових оплачуваних відпусток»:  

 

      1. Надати ЦАЛКУ Станіславу Івановичу, головному спеціалісту з питань

діяльності постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення

організаційного відділу  виконавчого апарату районної ради, іншу частину

щорічної основної  відпустки за робочий рік з 01.09.2017р. по 31.08.2018р.

тривалістю 03 календарні дні з 15 по 17 серпня 2018 року та додаткову

оплачувану відпустку за стаж роботи в органах місцевого самоврядування та

державної служби, що зараховується до стажу служби в органах місцевого

самоврядування, 13 років за робочий рік з 19.03.2017р. по 18.03.2018р.

тривалістю  13 календарних днів з 18 по 31 серпня 2018 року (без врахування

святкового неробочого дня 24 серпня - День незалежності України). Загальна

тривалість відпустки 16 календарних днів. 

                               Підстави: заява Цалка С.І.  від 06.08.2018р.; 

                                                Закони України «Про відпустки»; 

                                               «Про службу в органах місцевого самоврядування»; 

                                                Кодекс законів про працю України; 

                                                постанови КМУ від 27.04.1994р. №250, 

                                                від 06.04.2016р. № 270.   

                                              

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

(Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

         

 

Голова районної ради                                                                          С.Г.Крутій 

 

 



 
 

Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ С.І.Цалко 

 

_____ серпня 2018 року 

 



 

 

 
У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 
ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 
 
від «07» серпня 2018р.                                                                            № 138 -К 
 
Про надання Садовській С.О.  
частини щорічної  основної відпустки  
 
       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого 
самоврядування», ст. ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст. ст. 74, 
76, 79 Кодексу законів про працю України,  постанови Кабінету Міністрів 
України від 09.03.2006р. № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати 
праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів 
та інших органів» (зі змінами та доповненнями): 
 

1. Надати САДОВСЬКІЙ Світлані Олександрівні, начальнику відділу з 
юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності 
виконавчого апарату районної ради, частину щорічної основної відпустки за 
робочий рік з 15.02.2018р. по 14.02.2019р. тривалістю 10 календарних днів з    
10  по  19 серпня 2018 року. 
                                     Підстави: заява Садовської С.О. від 06.08.2018р. 
                                                      Закон України «Про відпустки»; 
                                                      Кодекс законів про працю України; 
                                                      постанова КМУ від 09.03.2006р. № 268. 
 
       2.  Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради 
провести відповідні розрахунки відпускних в  аванс у серпні 2018 року 
відповідно до заяви Садовської С.О.         
         
            
Голова районної ради                                                                   С.Г.Крутій 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 
__________________ С.О. Садовська 
 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «08» серпня 2018р.                                                    №  139 – К 

 
Про надання погодження  

Нижнику В.Т. на частину відпустки 

 

       Відповідно до Положення про управління об’єктами спільної власності 

територіальних громад сіл, селищ району, затвердженого рішенням 20 сесії 

районної ради 6 скликання від 27.11.2013р. №416 (зі змінами та 

доповненнями), умов трудового контракту №28/5-16 «К» від 15.12.2016р., 

керуючись ст. ст. 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» 

Законом України «Про відпустки» та Кодексом законів про працю України:  

 

1. Надати погодження НИЖНИКУ Володимиру Тимофійовичу, головному 

лікарю комунальної установи «Територіальне стоматологічне об’єднання» 

Житомирської районної ради на частину щорічної основної відпустки за 

робочий рік з 01.09.2017р. по 31.08.2018р. тривалістю 14 календарних днів  з 

03 вересня по 16 вересня 2018 року.    

                             Підстава: заява Нижника В.Т. від 06.08.2018р.; 

                                              трудовий контракт №28/5-16 «К»  

                                              від 15.12.2016р.; 

                                                            Закон України «Про відпустки»; 

                                                            Кодекс законів про працю України 

 

2. Бухгалтерії  КУ «Територіальне стоматологічне об’єднання»  районної 

ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                           С.Г.Крутій 

 

 

 
Із розпорядженням ознайомлений: 

_____________________В.Т.Нижник 

«__» серпня 2018р. 
 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «08» серпня 2018р.                  № 140-К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Нижника В.Т. 

                               

1. Надати погодження на преміювання НИЖНИКА Володимир

Тимофійовича,  головного лікаря комунальної установи «Територіальн

стоматологічне об’єднання» Житомирської районної ради з нагоди державног

свята - Дня незалежності України, у розмірі двох посадових окладів відповідн

до Положення про преміювання працівників КУ «Територіальн

стоматологічне об’єднання» Житомирської районної ради та наданн

матеріальної допомоги  від 05.01.2015р. 

 Підстави:  звернення головного лікаря КУ ТСО Нижника В.Т.  

                   трудовий контракт №28/5-16 «К» від 15.12.2016р.; 

                          Положення про преміювання працівників  

                          КУ «Територіальне стоматологічне об’єднання»                      

                          Житомирської районної ради та надання матеріальної  

                          допомоги  від 05.01.2015р. 

 

2. Бухгалтерії  КУ «Територіальне стоматологічне об’єднання»  районної  

ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 
 

 

 

Голова районної ради                                                    С. Г. Крутій 

 

 

  

Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ В.Т.Нижник 

«__» серпня 2018р. 
 



 
У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 
ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 

 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «14» серпня 2018 року                     № 141– К 

 
Про покладання обов’язків касира  

(тимчасово) 

 

 

         Керуючись Положення про ведення касових операцій у національній 

валюті в Україні, затвердженого постановою Правління Національного банку 

України від 29.12.2017р. № 148, статтями 130, 131, 134, 1351, 1353 Кодексу 

законів про працю України: 

 

1. Покласти обов’язки касира на МІРОШНИЧЕНКО Юлію Олександрівну, 

начальника організаційного відділу виконавчого апарату районної ради, 

тимчасово, на період відсутності ШУТ Надії Олександрівни, головного 

спеціаліста з бухгалтерського обліку фінансово-господарського відділу  

виконавчого апарату районної ради, з 14 серпня по 29 серпня 2018 року,  

у зв’язку з перебуванням останньої у щорічній основній відпустці. 

 

2. Укласти із МІРОШНИЧЕНКО Юлією Олександрівною договір про 

повну індивідуальну матеріальну відповідальність касира на період з  

14 по 29 серпня 2018 року. 

 
 
 
 
 Голова районної ради                                                                 С.Г.Крутій 
 
 

  

 

Із розпорядженням ознайомлена: 

__________________ Ю.О.Мірошниченко 

«14» серпня 2018 року 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ  
 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 

 

від «14» серпня 2018 року                     № 142 - К  

 
 
Про звільнення  Садовської С.О.    

 

 

     1.   Звільнити САДОВСЬКУ Світлану Олександрівну, начальника відділу з 

юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності 

виконавчого апарату  Житомирської районної ради, із роботи та  займаної 

посади 20 серпня 2018 року у порядку переведення для подальшої роботи у 

Головному територіальному управлінні юстиції у Житомирській області. 

                      Підстави: заява Садовської С.О. від  09.08.2018р.; 

                                      лист-клопотання Головного територіального                

                                      управління юстиції у Житомирській області                          

                                      від  08.08.2018р. № 23/17/2018/843 

                                      п.5 ч.1 ст. 36 Кодексу законів про працю України  

  

       2.   Садовською С.О. станом на 20.08.2018 року використано 21 день 

щорічної основної відпустки, з яких 5 днів відпустки використано не за 

фактично відпрацьований час.  

                                          

       3.    Садовській С.О.:  

 

      3.1.  Передати  головному спеціалісту з питань кадрового забезпечення 

відділу з юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності  

виконавчого апарату районної ради Булаєнко Т.О.  усю документацію та інші 

матеріальні цінності, що перебували у її розпорядженні, використанні та 

підзвітності. 

 

     3.2.  Подати, шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного 

агентства  з питань запобігання корупції декларацію особи, уповноваженої на 

виконання функцій держави або місцевого самоврядування за період, не 

охоплений раніше поданими деклараціями  (у зв’язку з припиненням 

діяльності, пов’язаної з виконанням функцій держави або місцевого 

самоврядування). 

 



       3.3.  Довести до відома Садовської С.О. про те, що особи, які припинили 

діяльність, пов’язану з виконанням функцій держави або місцевого 

самоврядування, зобов’язані наступного року після припинення діяльності 

подавати шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства  

з питань запобігання корупції декларацію особи, уповноваженої на виконання 

функцій держави або місцевого самоврядування, за минулий рік. 

 

        4.  Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради 

(начальник відділу-головний бухгалтер Мельник О.В.) провести необхідні 

розрахунки та виплати з урахуванням вимог п.2 ч.2 ст. 127 КЗпП України та  

ст. 22 Закону України «Про відпустки»,  згідно яких при звільненні працівника 

за п.5 ст. 36 КЗпП України за невідпрацьовані дні відпустки відрахування не 

проводяться. 

 

 

   

      Голова районної ради                                                                   С.Г.Крутій 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

_____________________С.О. Садовська 

«___» серпня 2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «14» серпня  2018р.                                     № 141/1– К 

 
Про надання погодження  

Горбенку Г.В. на частину відпустки 

та виплату допомоги на оздоровлення 

 

       Відповідно до Положення про управління об’єктами спільної власності 

територіальних громад сіл, селищ району, затвердженого рішенням 20 сесії 

районної ради 6 скликання від 27.11.2013р. №416, умов трудового контракту 

№27/5-16 «К» від 04.11.2016р., керуючись  ст. 55 Закону України «Про місцеве 

самоврядування в Україні», Законом України «Про відпустки» та Кодексом 

законів про працю України:  

 

1. Надати погодження ГОРБЕНКУ Геннадію Валентиновичу, головному 

лікарю комунального некомерційного підприємства «Центр первинної 

медико-санітарної допомоги» Житомирської районної ради, на частину 

щорічної основної відпустки за робочий рік з 14.11.2017р. по 13.11.2018р. 

тривалістю 14 календарних днів  з 15 по 29 серпня 2018 року (без врахування 

святкового неробочого дня 24 серпня – День Незалежності України).     

                             Підстави: заява Горбенка Г.В. від 13.08.2018р.; 

                                              контракт №27/5-16 «К» від 04.11.2016р.;            

                                                        Закон України «Про відпустки»; 

                                                        Кодекс законів про працю України. 

 

2. Виплатити  ГОРБЕНКУ Геннадію Валентиновичу, головному лікарю 

комунального некомерційного підприємства «Центр первинної медико-

санітарної допомоги» Житомирської районної ради, у зв’язку з наданням 

відпустки,  допомогу на оздоровлення у розмірі середньомісячної заробітної 

плати відповідно до умов контракту. 

                            Підстави: заява Горбенка Г.В. від 13.08.2018р.; 

                                             п.19 контракту №27/5-16 «К» від 04.11.2016р. 

                                                         

3. Бухгалтерії  комунального некомерційного підприємства «Центр 

первинної медико-санітарної допомоги» Житомирської районної ради 

здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 

Голова районної ради                                                                           С.Г.Крутій 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «15» серпня  2018р.                                                                        № 145 - К 

 

 

Про  частину щорічної  

основної відпустки  

 

 

 

 Відповідно  до ст. 21  Закону України   «Про службу в органах місцевого 

самоврядування», ст.ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 74, 79

Кодексу законів про працю України, відбуваю у іншу  частину щорічної

основної відпустки за  робочий рік  з 25.11.2017р. по 24.11.2018р. терміном

на 04 календарних дні з 28 по 31 серпня 2018 року. 

                                     Підстава:  Закони України «Про відпустки», 

                                                       «Про службу  в органах місцевого               

                                                       самоврядування»; 

                                                  Кодекс законів про працю України. 

 

 

 

 

 

Голова районної ради                                                                            С.Г.Крутій 

 

 
 
 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

 

від «15» серпня  2018р.                                                                      №146 - К 

 
 
 
Про покладання здійснення  

повноважень голови районної ради 

 
 

 

       Керуючись ст. 55,  п.6 ст.56 Закону України «Про місцеве 

самоврядування в Україні» покладаю здійснення повноважень голови 

районної ради на заступника голови районної ради Стаха Василя 

Миколайовича на період моєї відсутності у зв’язку з перебуванням у 

щорічній основній відпустці з 28  по 31 серпня 2018 року. 

 

 

 

         

Голова районної ради                                                                    С.Г.Крутій  

 

 

 

 

 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «15» серпня 2018р.                                                                          № 147 – К 

 

Про іншу частину  

відпустки  Уницького С.О. 

 

       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст.ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 74,79

Кодексу законів про працю України: 

 

1. Надати УНИЦЬКОМУ Сергію Олександровичу, головному спеціалісту з

питань комунальної власності відділу з юридичних питань, кадрового

забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату районної ради,

іншу частину щорічної основної  відпустки за робочий рік з 15.02.2018р. по

14.02.2019р. тривалістю 05 календарних днів з 27 по 31 серпня 2018 року.  

                                     Підстави: заява Уницького С.О. від 14.08.2018р.; 

                                                      Закон України «Про відпустки»; 

                                                      Кодекс законів про працю України 

                                                       

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

провести відповідні розрахунки та виплати. 

       

Голова районної ради                                                                     С.Г.Крутій 

 
 
 
 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ Уницький С.О. 

 

 «     » серпня 2018 року 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «15» серпня 2018р.                                                                         № 148– К 
 
Про додаткову  
відпустку Подорожної Т.Л. 
 
     Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого
самоврядування», постанов Кабінету Міністрів України від 06.04.2016р.  № 270
«Про затвердження Порядку надання державним  службовцям додаткових
оплачуваних відпусток» та від 27.04.1994 № 250 «Про порядок і умови надання
державним службовцям, посадовим особам місцевого самоврядування
додаткових оплачуваних відпусток»:  
 
       1. Надати ПОДОРОЖНІЙ Тамарі Леонідівні, керуючому справами
виконавчого апарату районної ради, іншу частину додаткової оплачуваної
відпустки за стаж роботи в органах місцевого самоврядування понад 15 років
за робочий рік з 03.08.2015р. по 02.08.2016р.  тривалістю  11 календарних днів з
22 серпня  по 02 вересня 2018 року  (без врахування святкового неробочого дня
24 серпня – День Незалежності України).   
                             Підстави:  заява Подорожної Т.Л.  від 14.08.2018р.; 
                                               Закон України «Про службу в органах місцевого     
                                               самоврядування»; 
                                               Постанови КМУ від 06.04.2016р. № 270 
                                               та від 27.04.1994р. № 250. 
 
     2.  Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради
відпускні виплатити у день виплати другої (основної) частини заробітної плати
у серпні 2018 року відповідно до заяви Подорожної Т.Л. 
 
 
Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 
 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «23» серпня  2018р.                      № 153 - К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Собка Т.Д. 

 

       Відповідно до Статуту комунальної установи «Центральна районна 

лікарня» Житомирської районної ради, умов Трудового контракту від 

21.08.2017р. № 31/5-17 «К», Положення про преміювання:  

       

1. Надати погодження на преміювання у серпні 2018 року СОБКА Тараса 

Дмитровича, головного лікаря комунальної установи «Центральна районна 

лікарня» Житомирської районної ради, у розмірі 100%  посадового окладу за 

рахунок  економії  фонду заробітної плати. 

                  Підстави:  звернення КУ «Центральна районна лікарня»  

                                     від 22.08.2018р. № 1354;  

                                     Статут КУ «Центральна районна лікарня» районної ради; 

                           Трудовий контракт від 21.08.2017р. № 31/5-17 «К»; 

                                Положення про преміювання. 

 

 

2. Бухгалтерії  КУ «Центральна районна лікарня» районної ради 

здійснювати відповідні розрахунки та виплати. 

 
 

 

Голова районної ради                                                                  С.Г.Крутій 
 
  

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ Т.Д. Собко 

«___» серпня 2018р. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «28» серпня  2018р.                                                                            № 154 -  К 

 

Про надання щорічної основної  

відпустки Латку А.О. та виплату  

матеріальної допомоги 

 

       Відповідно до ст.ст. 5, 6, 10 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 74, 75

Кодексу законів про працю України, керуючись наказом Міністерства праці

України від 02.10.1996р. №77 (зі змінами і доповненнями): 

 

1. Надати ЛАТКУ Анатолію Олександровичу, сторожу службового

приміщення районної ради, щорічну основну відпустку за робочий рік з

02.04.2018р. по 01.04.2019р. загальною тривалістю 24 календарні дні

з 01  по 24 вересня 2018 року та виплатити матеріальну допомогу на

оздоровлення у розмірі середньомісячної заробітної плати. 

                                          Підстава: заява Латка А.О.  від 22.08.2018р.; 

                                                           Закон України «Про відпустки»; 

                                                           Кодекс законів про працю України; 

                                                           наказ Мінпраці України від 02.10.1996р. №77 

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

відпускні виплатити у день виплати авансу у вересні 2018 року відповідно до

заяви Латка А.О. 

 

         

Заступник  голови  районної  ради                                                      В.М. Стах 

 
 
 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ А.О. Латко 



У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 
ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «29» серпня  2018р.                                                                            № 155 - К 

 

Про надання Ткачуку І.В.  

відпустки   

 

        Відповідно до ст.10, 12 Закону України «Про відпустки», ст. ст. 74, 75, 79

Кодексу законів про працю України, керуючись наказом Міністерства праці

України від 02.10.1996р. №77 «Про умови оплати праці робітників, зайнятих

обслуговуванням органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх

виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів» (зі змінами і

доповненнями): 

 

1. Надати ТКАЧУКУ Івану Васильовичу, водію фінансово-

господарського відділу виконавчого апарату районної ради, іншу частину

щорічної основної  відпустки за робочий рік з 01.12.2017р. по 30.11.2018р.

тривалістю 10 календарних днів  з 05  по 14 вересня  2018 року. 

                                Підстави: заява Ткачука І.В. від 29.08.2018р.; 

                                                 ст.12 Закону України «Про відпустки»; 

                                                 ст. ст. 74, 75, 79 Кодексу законів  

                                                 про працю України. 

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

відпускні виплатити у день виплати авансу у вересні 2018 року відповідно до

заяви Ткачука І.В. 

 

     

Заступник голови районної ради                                                          В.М. Стах 

 
 
 
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ Ткачук І.В. 

«___» серпня 2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
 

голови районної ради 

 

від «03» вересня  2018 року                     №  156/1 - К 

 
 
Про  встановлення Булаєнко Т.О. 

надбавки за стаж служби в органах  

місцевого самоврядування 

   

        Відповідно до статті 22 Закону України «Про службу в органах місцевого 

самоврядування», постанови Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 №229 

«Про затвердження порядку обчислення стажу державної служби», підпункту 

4 пункту 3 постанови Кабінету Міністрів України від 09.03.2006р. № 268 «Про 

упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів 

виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів» та постанови 

Кабінету Міністрів України від 03.05.1994 №283 «Про порядок обчислення 

стажу державної служби (постанова втратила чинність, але відповідно 

до пункту 8 розділу XI  Прикінцевих та перехідних положень  Закону України 

«Про державну службу»  стаж державної служби за періоди роботи (служби) 

до набрання чинності  Законом України «Про державну службу» 

обчислюється у порядку та на умовах, установлених на той час 

законодавством), керуючись ч. 8 ст. 59 Закону України Про місцеве 

самоврядування в Україні: 

 

       1. Встановити БУЛАЄНКО Тетяні  Олександрівні, головному спеціалісту з 

питань кадрового забезпечення  відділу з юридичних питань, кадрового 

забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату районної ради,  

стаж   служби   в   органах   місцевого самоврядування, до якого зарахований 

стаж роботи на державній службі, що дає право на встановлення надбавки за 

вислугу років,  станом   на   13  червня  2017  року  05 років 00 місяців 00 днів. 

                             Підстава:  записи у трудовій книжці Булаєнко Т.О. 

 

       2. Встановити   Булаєнко Т.О.  надбавку  за  вислугу    років у розмірі  

15%  до посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг, за стаж служби в 

органах місцевого самоврядування,  що дає право на встановлення надбавки, 

за стаж служби в органах місцевого самоврядування 5 років. 

                         Підстава: постанова Кабінету Міністрів України  

                                          від  09.03.2006р. №268 (зі змінами та  



 

 

3. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради  

проводити відповідні розрахунки та виплати з 13 червня 2017 року. 

 

          

                                                          

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Із розпорядженням  ознайомлена: 

__________________Т.О. Булаєнко 

____ вересня 2018 року 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 
 
від «03»  вересня  2018р.                    №  156- К 
 
Про стажування Булаєнко Т.О. 
 
      
       Відповідно до  Положення про порядок стажування  у державних органах,
затвердженого  постановою Кабінету Міністрів України від 01.12.1994р. № 804
(зі змінами та доповненнями), Положення про порядок стажування у
виконавчому апараті районної ради, затвердженого розпорядженням голови
районної ради від 10.01.2012р. № 2-К,  з метою набуття практичного досвіду та
перевірки професійного рівня і ділових якостей: 
 

1. Встановити БУЛАЄНКО Тетяні Олександрівні, головному спеціалісту з
питань кадрового забезпечення відділу з юридичних питань кадрового
забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату районної ради,
стажування на посаді начальника відділу з юридичних питань, кадрового
забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату Житомирської
районної ради  з 03 по 17 вересня 2018 року. 

                               Підстава:  заява Булаєнко Т.О. від 03.09.2018р. 
 
2. Призначити керівником стажування керуючого справами виконавчого

апарату районної ради Подорожну Т.Л. 
 

                                         
                   

Голова районної ради                                                                     С.Г.Крутій 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

Із розпорядженням  ознайомлена:  

_________________Т.О.Булаєнко 

 

«03» вересня 2018р. 



                                                                    ЗАТВЕРДЖУЮ 
                                                                    Голова Житомирської  
                                                                    районної ради 
                                                                    _________________С.Г.Крутій 

    03.09.2018 року 

ІНДИВІДУАЛЬНИЙ ПЛАН 
стажування Булаєнко Тетяни Олександрівни  

з 03 вересня по 17 вересня 2018 року 
на посаді начальника відділу  

з юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності 
виконавчого апарату Житомирської районної ради  

 
№ 
з/п 

Назва завдання Строк 
виконання 

Примітка 

1.  Вивчити зміст посадової інструкції 
начальника відділу�з юридичних питань, 
кадрового забезпечення та комунальної 
власності виконавчого апарату районної 
ради. 

03.09.2018 
 

 

2.  Ознайомитися з особливостями 
керівництва діяльністю відділу та 
плануванням його роботи. 

04.09.2018  

3.  Ознайомлення із чинним законодавством, 
галузевими положеннями та інструкціями 
з питань охорони праці у виконавчому 
апараті районної  ради, планувані роботи 
та здійснення заходів з охорони праці. 

04.09.2018  

4.  Взяти участь у судовому засіданні (по 
справі Миколайчук). 

04.09.2018  

5.  Ознайомитися із вимогами щодо  
розробки  колективного договору, правил 
внутрішнього трудового розпорядку, 
посадових інструкцій та положень.  

05.09.2018  

6.  Підготовка проектів рішень із земельних 
питань та щодо звітів керівників 
правоохоронних органів. 

06.09.2018  

7.  Підготовка відзиву на апеляційну скаргу у 
справі Білецького О.М. 

07.09.2018  

8.  Здобуття навиків роботи  щодо здійснення 
районною радою державної регуляторної 
політики, участь у підготовці проектів 
рішень, що є регуляторними актами, 
аналізу їх регуляторного впливу. 

10.09.2018 
11.09.2018 

 

9.  Здобуття навиків роботи з питань 
запобігання корупції у районній раді та 
виконавчому апараті (підготовка проектів 

12.09.2018 
13.09.2018 

 



10.  Оволодіти практичними навиками щодо 
підготовки документів із управління 
об’єктами спільної власності 
територіальних громад сіл, селищ району. 

14.09.2018  

11.  Взяти участь у щотижневих нарадах,  
які проводить керуючий справами з 
начальниками відділів районної ради. 

03.09.2018 
10.09.2018 
17.09.2018 

 

12.  Участь у розгляді звернень та запитів 
правоохоронних органів, запитів на 
публічну інформацію, звернень 
юридичних і фізичних осіб. 

упродовж 
усього 
періоду 

стажування 

 

13.  Участь у претензійно-позовній діяльності 
районної ради. 

упродовж 
усього 
періоду 

стажування 

 

14.  Вивчити вимоги нормативних документів, 
які стосуються забезпечення роботи 
відділу. 

упродовж 
усього 
періоду 

стажування 

 

15.  Розглянути питання, які віднесені до 
компетенції відділу, що внесені 
постійними комісіями, депутатами, 
сільськими та селищними радами, 
структурними підрозділами районної 
ради, підприємствами та установами, 
готувати відповіді і проекти відповідних 
документів або пропозиції про порядок 
подальшого їх розгляду та вирішення. 

упродовж 
усього 
періоду 

стажування 

 

16.  Координувати роботу відділу щодо 
вивчення та узагальнення змін у чинному 
законодавстві. 

упродовж 
усього 
періоду 

стажування 

 

17.  Надавати правову допомогу працівникам 
виконавчого апарату щодо застосування 
чинного законодавства та первинну 
правову допомогу фізичним особам (за їх 
зверненнями). 

упродовж 
усього 
періоду 

стажування 

 

18.  Вивчення вимог законодавства України  з 
питань сфери діяльності ради, 
господарських та цивільних відносин. 

упродовж 
усього 
періоду 

стажування 

 

19.  Прийняти участь у підготовці та написанні 
документів пов’язаних з трудовою 
діяльністю працівників районної ради. 

упродовж 
усього 
періоду 

стажування 

 

20.  Надавати висновки, шляхом їх візування, 
про відповідність чинному законодавству 

упродовж 
усього 

 



документів. 
21.  Участь у підготовці нормативних 

документів районної ради щодо 
управління обєктами спільної власності 
територіальних громад сіл, селищ району.  

упродовж 
усього 
періоду 

стажування 

 

22.  Участь у підготовці проектів договорів 
оренди рухомого та нерухомого майна, 
орендодавцем якого є районна рада. 

упродовж 
усього 
періоду 

стажування 

 

23.  Взяти участь у підготовці державної 
реєстрації права власності на земельні 
ділянок, на яких розташовані об’єкти 
комунальної власності сіл та селищ 
району. 

упродовж 
усього 
періоду 

стажування 

 

24.  Взяти участь у співбесіді з керуючим 
справами з обговорення результатів 
проходження стажування. 

упродовж 
усього 
періоду 

стажування  

 

25.  Провести роботу щодо реагування на 
пропозиції і зауваження керуючого 
справами, висловлені ним в ході 
співбесіди. 

останній 
тиждень  

стажування 

 

26.  Підготовити доповідну записку про 
стажування та подати її керівництву. 

17.09.2018  

 
 

Особа, яка проходить 
стажування    _________________  Т.О.Булаєнко 
 
 «03» вересня 2018 р.     
 
 
                                                                  ПОГОДЖУЮ                                            
                                                                  Керуючий справами 
                                                                  виконавчого апарату  
                                                                  Житомирської районної ради 
 
                                                                 _______________Т.Л.Подорожна 
 

  

 
 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «03» вересня 2018р.                                                                            № 157 – К 

 

Про відпустку Мельник О.В. 

 

     Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст.ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст.  74, 75,

79, 82 Кодексу законів про працю України: 

 

1. Надати МЕЛЬНИК Олені Володимирівні, начальнику фінансово-

господарського відділу - головному бухгалтеру виконавчого апарату районної

ради,  іншу частину щорічної основної  відпустки за робочий рік з 03.06.2017р.

по 02.06.2018р. тривалістю 08 календарних днів  з 07 по 14 вересня 2018 року та

частину щорічної основної відпустки за робочий рік з 03.06.2018р. по

02.06.2019р. тривалістю 02 календарних дні  з 15 по 16 вересня 2018 року

(загальна тривалість відпустки 10 календарних днів з 07 по 16 вересня 2018

року). 

                                              Підстави: заява Мельник О.В.  від 03.09.2018р.; 

                                                               Закони України «Про відпустки», 

                                                               «Про службу в органах місцевого   

                                                               самоврядування»; 

                                                               КЗпП України 

                                                           

      2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

відпускні виплатити у день виплати першої частини (аванс) заробітної плати у

вересні 2018 року відповідно до заяви Мельник О.В. 

 

 

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 

 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

_______________  Мельник О.В. 

«___» вересня  2018р. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «03» вересня 2018р.                                                                            № 158 – К 

 

Про відпустку Стаха В.М. 

та допомогу на оздоровлення 

 

     Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст.ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст.  74, 75,

79, 82 Кодексу законів про працю України, постанови Кабінету Міністрів

України   від 09.03.2006р. № 268  «Про упорядкування структури та умов

оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів

прокуратури, судів та інших органів» (зі змінами та доповненнями): 

      

1. Надати СТАХУ Василю Миколайовичу, заступнику голови районної

ради,  частину щорічної основної  відпустки за робочий рік з 16.03.2018р. по

15.03.2019р. тривалістю 12 календарних днів  з 17 по 28 вересня 2018 року та

виплатити допомогу на оздоровлення у розмірі середньомісячної заробітної

плати. 

                                              Підстави: заява Стаха В.М.  від 03.09.2018р.; 

                                                               Закони України «Про відпустки», 

                                                               «Про службу в органах місцевого   

                                                               самоврядування»; 

                                                               КЗпП України; постанова КМУ  

                                                               від 09.03.2018р.  № 268  

                                                              (зі змінами та доповненнями) 

                                                           

      2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

відпускні виплатити у день виплати першої частини (аванс) заробітної плати у

вересні 2018 року відповідно до заяви Стаха В.М. 

 

 

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 

 
 
 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «03» вересня  2018р.                                                                            № 159 - К 

 

Про  відпустку Мірошниченко Ю.О.  

та допомогу на оздоровлення 

 

        Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст.ст. 6, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 74,79,

82 Кодексу законів про працю України, постанови Кабінету Міністрів України

від 09.03.2006р. № 268  «Про упорядкування структури та умов оплати праці

працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та

інших органів» (зі змінами та доповненнями): 

 

           1. Надати МІРОШНИЧЕНКО Юлії Олександрівні, начальнику

організаційного відділу  виконавчого апарату районної ради, іншу частину

щорічної основної  відпустки за робочий рік з 17.11.2017р. по 16.11.2018р.

тривалістю 27 календарних днів з 10 вересня по 06 жовтня 2018 року та

виплатити допомогу на оздоровлення у розмірі середньомісячної заробітної

плати.                                 

                   Підстави:  заява Мірошниченко Ю.О. від 03.09.2018р.; 

                                                 Закон України «Про відпустки»; 

                                                 Кодекс законів про працю України; 

                                                 Постанова КМУ від 09.03.2008р. № 268 

                                                  (зі змінами та доповненнями) 

                                                 

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

виплати здійснити у день виплати першої частини (аванс) заробітної плати у

вересні 2018 року відповідно до заяви Мірошниченко Ю.О. 

 

 

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

__________________ Мірошниченко Ю.О. 



У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 
ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «03» вересня 2018р.                                                                            № 160 – К 

 

 

Про відпустку Хоменко Т.Г. 

 

 

       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст.ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст.  74, 79,

82 Кодексу законів про працю України: 

 

1. Надати ХОМЕНКО Тетяні Григорівні, головному спеціалісту

організаційного відділу виконавчого апарату районної ради, щорічну основну

відпустку за робочий рік з 01.04.2018р. по 31.03.2019р. тривалістю 30

календарних днів  з 10 вересня по 09 жовтня 2018 року. 

                                     Підстави: заява Хоменко Т.Г. від 03.09.2018р. 

                                                      Закон України «Про відпустки»; 

                                                      Кодекс законів про працю України 

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

виплати здійснити у день виплати першої частини (аванс) заробітної плати у

вересні 2018 року відповідно до заяви Хоменко Т.Г. 

 

 

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 
 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

__________________ Хоменко Т.Г. 

____ вересня 2018 року 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «05» вересня 2018р.                                                                            № 162 - К 

 

Про відпустку Рєбдєва Я.А. 

без збереження заробітної плати 

 

       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст. 26  Закону України «Про відпустки», Кодексу законів про

працю України: 

 

1. Надати РЄБДЄВУ Ярославу Анатолійовичу, раднику голови районної

ради, відпустку без збереження заробітної плати за сімейними обставинами

тривалістю 01 календарний день  06 вересня 2018 року. 

                                     Підстави: заява Рєбдєва Я.А. від 05.09.2018р.; 

                                                      Закон України «Про відпустки»; 

                                                      Кодекс законів про працю України; 

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

(Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

         

            

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ Рєбдєв Я.А. 

«06» вересня 2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «10» вересня 2018р.                        № 163 – К 

 
Про новий склад комісії  

із загальнообов’язкового державного  

соціального страхування у зв'язку з  

тимчасовою втратою працездатності  

та витратами, зумовленими похованням 

 

У зв’язку з кадровими змінами у  виконавчому апараті районної ради,

керуючись ст. 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,

Законом України «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування»,

Положенням про комісію (уповноваженого) підприємства, установи, організації

із загальнообов'язкового державного соціального страхування у зв'язку з

тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими похованням,

затвердженим постановою Правління Фонду соціального страхування з

тимчасової втрати працездатності від 23.06.2008 р. №25 (зі змінами та

доповненнями), враховуючи розпорядження голови районної ради від

22.02.2018р. № 24-К «Про делегування представників роботодавця до комісії із

загальнообов’язкового державного соціального страхування у зв’язку з

тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими похованням»

протокол №1 загальних зборів трудового колективу працівників виконавчого

апарату Житомирської районної ради, які не є членами профспілкової

організації, від    про делегування до складу комісії представника трудового

колективу та протокол №5 первинної профспілкової організації Житомирської

районної ради від 25.01.2017р. про делегування до складу комісії представників

профспілково: 

 

1. Внести зміни до комісії  із загальнообов’язкового державного

соціального страхування у зв'язку з тимчасовою втратою працездатності та

витратами, зумовленими похованням (далі – комісія із соціального

страхування) та затвердити її новий склад: 

 

     Голова комісії із соціального страхування:  

-  Стах Василь Миколайович -  заступник голови районної ради (від 

роботодавця). 

 

Заступник голови комісії із соціального страхування: 

 Подорожна Т.Л. – керуючий справами виконавчого апарату районної



 

 

 

Члени комісії із соціального страхування: 

 

− Мельник О. В. - начальник фінансово-господарського відділу - головний

бухгалтер виконавчого апарату районної ради (від роботодавця).   

 

− Мірошниченко Ю.О. – начальник організаційного відділу виконавчого

апарату районної ради (від трудового колективу); 

 

− Прес А.А. - прибиральниця службового приміщення районної ради  (від

трудового колективу – первинної профспілкової організації). 

 

− Булаєнко Т.О.  –  головний спеціаліст з питань кадрового забезпечення

відділу з юридичних питань кадрового забезпечення та комунальної власності

виконавчого апарату районної ради (від роботодавця). 

 

2. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження голови районної

ради від 02.04.2018 року № 38-К «Про новий склад комісії із

загальнообов’язкового державного соціального страхування у зв'язку з

тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими похованням». 
 
 
 
 
Голова районної ради                                                             С.Г.Крутій 
 
 
 

 

 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 

 

від «18»  вересня 2018р.                 №   165  – К 

 

 
Про переведення Булаєнко Т.О. 

 

 

             Відповідно до ст.ст.10, 14, 15, 22 п.4 Прикінцевих та перехідних 

положень Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», 

постанови Кабінету Міністрів України від 09.03.2006р. №268 «Про 

упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів 

виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших  органів» (зі змінами та 

доповненнями), Положення про порядок стажування  у державних органах, 

затвердженого  постановою Кабінету Міністрів України від 01.12.1994р. № 

804 (зі змінами та доповненнями), п. 1.5 Порядку проведення конкурсу на 

заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування у 

виконавчому апараті районної ради,  Положення про порядок стажування у 

виконавчому апараті районної ради, затверджених    розпорядженням   голови 

районної ради від 10.01.2012р. № 2-К (зі змінами та доповненнями), 

враховуючи результати стажування та освітньо-кваліфікаційний рівень 

Булаєнко Т.О.: 

                                                                                                                                          

1. Призначити  БУЛАЄНКО Тетяну Олександрівну з 20 вересня 2018 року 

на посаду начальника відділу з юридичних  питань, кадрового забезпечення та 

комунальної власності виконавчого апарату Житомирської районної ради у 

порядку переведення – просування по службі  як таку, що успішно пройшла 

стажування,  з  посадовим окладом згідно штатного розпису, звільнивши її з 

посади головного спеціаліста з питань кадрового забезпечення відділу з 

юридичних  питань, кадрового забезпечення та комунальної власності 

виконавчого апарату Житомирської  районної ради 

                            Підстави:  заява Булаєнко Т.О. від 17.09.2018р.; 

                                               доповідна записка Булаєнко Т.О. 

                                               від 17.09.2018р. про результати стажування;          

                                               висновок керівника стажування від 17.09.2018р. 

 

 

 



 

2. Присвоїти Булаєнко Т.О. 13 ранг посадової особи місцевого 

самоврядування у межах шостої категорії посад. 

                            Підстава:  ст. 14 Закону України «Про службу в органах  

                                              місцевого самоврядування» 

 

3. Зберегти за Булаєнко Т.О. раніше встановлену надбавку за вислугу 

років у розмірі 15% до посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг. 

                        Підстава:  записи в трудовій книжці Булаєнко Т.О.; 

                                          розпорядження голови районної ради  

                                          від  03.09.2018 року № 156/1-К; 

                                                    постанова КМУ від 09.03.2006р. №268  

                                                    (зі змінами та доповненнями) 

                                                       

4. Встановити Булаєнко Т.О. надбавку за високі досягнення у праці у 

розмірі 50% посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг та вислугу 

років. 

                                  Підстава: постанова КМУ від 09.03.2006р. №268  

                                                    (зі змінами та доповненнями) 

 

5. Визнати таким, що втратив чинність п.3 розпорядження голови 

Житомирської районної ради від 23.05.2017 року № 88-К «Про присвоєння 

Булаєнко Т.О. рангу, встановлення надбавок та стажу служби в органах 

місцевого самоврядування». 

                                  Підстава:  пункт 4 даного рішення 

 

6. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 

ради проводити відповідні розрахунки та виплати. 

  

 

                                                        

Голова районної ради                                                                      С.Г.Крутій 

 
 
 
 
 
 
 
 

Із даним розпорядженням,  

Правилами внутрішнього трудового розпорядку, 

Інструкціями з охорони праці   

та умовами Колективного договору 

 

ознайомлена: __________________ Т.О. Булаєнко 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «17» вересня  2018р.                      № 166- К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Горбенка Г.В. 

 

       Відповідно до Наказу Міністерства праці та соціальної політики 

України, Міністерства охорони здоров’я України від 05.10.2005р. № 308/519 

«Про впорядкування умов оплати праці працівників закладів охорони здоров'я 

та установ соціального захисту населення», Статуту комунального 

некомерційного підприємства  «Центр первинної медико-санітарної 

допомоги» Житомирської районної ради, умов Трудового контракту від 

04.11.2016р. № 27/5-16 «К» (зі змінами та доповненнями від 01.06.2018 року), 

Положення про преміювання:  

       

1. Надати погодження на преміювання ГОРБЕНКА Геннадія 

Валентиновича, головного лікаря комунального некомерційного підприємства 

«Центр первинної медико-санітарної допомоги» Житомирської районної ради, 

за сумлінну працю за 3-й квартал 2018 року, у розмірі 100% до посадового 

окладу у межах фонду  економії  заробітної плати. 

                  Підстави:  звернення КНП «ЦПМСД» від 14.09.2018р. № 236;  

                                     Статут КНП «ЦПМСД» Житомирської районної ради; 

                           Трудовий контракт від 04.11.2016р. № 27/5-16 «К» (зі    

                           змінами та доповненнями від 01.06.2018 року); 

                                  Положення про преміювання. 

 

 

2. Бухгалтерії  КНП «Центр первинної медико-санітарної допомоги»  

Житомирської районної ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 
 

 

Голова районної ради                                                                  С.Г.Крутій 
 
  

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ Г.В.Горбенко 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

 
від «18»  вересня 2018р.                 №   167  – К 
 
 
Про переведення  
Тульської Т.В. 
 
 
             Керуючись ст.ст.10, 14, 15, 22 Закону України «Про службу в органах 
місцевого самоврядування», ст. 55 Закону України «Про місцеве 
самоврядування в Україні», постановою Кабінету Міністрів України від 
09.03.2006р. №268 «Про упорядкування структури та умов оплати  праці 
працівників апарату органів виконавчої  влади, органів прокуратури, судів та 
інших   органів» (зі змінами та доповненнями), п. 1.5 Порядку проведення 
конкурсу на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого 
самоврядування у виконавчому апараті районної ради,  затвердженого  
розпорядженням   голови районної ради від 10.01.2012р. № 2-К (зі змінами та 
доповненнями), у зв’язку з кадровими змінами у виконавчому апараті 
районної ради: 
     

1. Перевести  ТУЛЬСЬКУ Тетяну Володимирівну з посади головного 
спеціаліста з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з 
територіальними громадами і органами місцевого самоврядування 
організаційного відділу виконавчого апарату  Житомирської  районної ради на 
посаду головного спеціаліста з питань кадрового забезпечення відділу з 
юридичних  питань, кадрового забезпечення та комунальної власності 
виконавчого апарату Житомирської  районної ради з 20 вересня 2018 року,  з  
посадовим окладом згідно штатного розпису, звільнивши її з посади головного 
спеціаліста з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради та зв’язків з 
територіальними громадами і органами місцевого самоврядування 
організаційного відділу виконавчого апарату Житомирської районної ради. 

                            Підстави:  заява Тульської Т.В. від 17.09.2018р.; 
                                               Закон України «Про службу в органах  
                                               місцевого  самоврядування»; 
                                               п. 1.5 Порядку проведення конкурсу на    
                                                заміщення вакантних посад посадових осіб   
                                               місцевого самоврядування у виконавчому    
                                                апараті районної ради. 



 
2.  Зберегти за Тульською Т.В. раніше встановлену надбавку за вислугу 

років у розмірі 10% до посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг. 
                           Підстава:  розпорядження голови районної ради  
                                             від 01.08.2017р. №130-К 

 
3.  Встановити ТУЛЬСЬКІЙ Тетяні Володимирівні надбавку за високі 

досягнення у праці у розмірі 50% до посадового окладу з урахуванням 
надбавок за ранг та вислугу років. 
                                 Підстава:  постанова КМУ від 09.03.2006р. №268  

                                             (зі змінами та доповненнями).     
              
4.  Визнати таким, що втратив чинність п.4 розпорядження голови 

Житомирської районної ради від 30.11.2015 року № 187-К «Про призначення 
Тульської Т.В». 

                           Підстава: пункт 3 даного розпорядження 
 
5.  Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради 

проводити відповідні розрахунки та виплати. 
  
                                                        

Голова районної ради                                                                      С.Г.Крутій 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Із даним розпорядженням,  

Правилами внутрішнього трудового розпорядку, 

Інструкціями з охорони праці   

та умовами Колективного договору 

 

ознайомлена: __________________ Т.В. Тульська 

 

«___» вересня 2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «19» вересня 2018р.                 № 168 - К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Кліменка В.М. 

                           

         Відповідно до Наказу Міністерства юстиції України від 15.11.2011р

№3327/5 «Про умови оплати праці працівників архівних установ на основ

Єдиної тарифної сітки» із внесеними змінами та доповненнями, Статут

комунальної установи «Трудовий архів» Житомирської районної ради, умо

Трудового контракту від 29.07.2016р. № 25/5-16 «К», Положення про оплат

праці та преміювання працівників КУ «Трудовий архів» Житомирсько

районної ради: 

 

1. Надати погодження на преміювання КЛІМЕНКА Валері

Миколайовича, директора комунальної установи «Трудовий архів

Житомирської районної ради, у вересні 2018 року у розмірі 75%  від посадовог

окладу  у межах  фонду оплати праці та за рахунок економії фонду заробітно

плати. 

               Підстави:   звернення Кліменка В.М. від 19.09.2018р. № 23;  

                                  Статут КУ «Трудовий архів» районної ради; 

                        Трудовий контракт від 29.07.2016р. № 25/5-16 «К»; 

                              Положення про оплату праці та преміювання працівників  

                              КУ «Трудовий архів» Житомирської районної ради. 

                                 

2. Бухгалтеру  КУ «Трудовий архів» Житомирської районної ради здійснит

відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

Голова районної ради                                                             С.Г. Крутій 

 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

________________В.М.Кліменко 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «19» вересня  2018р.                                                                            № 169 -  К 

 

Про надання щорічної основної  

відпустки Луценку М.Д. та виплату  

матеріальної допомоги 

 

       Відповідно до ст.ст. 5, 6, 10 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 73, 74,

75 Кодексу законів про працю України, керуючись наказом Міністерства праці

України від 02.10.1996р. №77 (зі змінами і доповненнями): 

 

1. Надати ЛУЦЕНКУ Миколі Дмитровичу, сторожу службового

приміщення районної ради, щорічну основну відпустку за робочий рік з

02.04.2018р. по 01.04.2019р. загальною тривалістю 24 календарні дні з

02 жовтня по 26 жовтня  2018 року (без врахування святкового дня 14 жовтня –

Дня Захисника України) та виплатити матеріальну допомогу на оздоровлення у

розмірі середньомісячної заробітної плати. 

                                          Підстава: заява Луценка М.Д.  від 19.09.2018р.; 

                                                           Закон України «Про відпустки»; 

                                                           Кодекс законів про працю України; 

                                                           наказ Мінпраці України від 02.10.1996р. №77 

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

(Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

         

Голова районної ради                                                                 С.Г.Крутій 

 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ М.Д.Луценко  

«___» вересня 2018р. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «19» вересня 2018р.                                                                          № 170 – К 

 

Про іншу частину  

відпустки  Уницького С.О. 

 

       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст.ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 74,79

Кодексу законів про працю України: 

 

1. Надати УНИЦЬКОМУ Сергію Олександровичу, головному спеціалісту з

питань комунальної власності відділу з юридичних питань, кадрового

забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату районної ради,

частину щорічної основної  відпустки за робочий рік з 15.02.2018р. по

14.02.2019р. тривалістю 04 календарних дні з 01 по 04 жовтня 2018 року.  

                                     Підстави: заява Уницького С.О. від 19.09.2018р.; 

                                                      Закон України «Про відпустки»; 

                                                      Кодекс законів про працю України 

                                                       

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

провести відповідні розрахунки та виплати. 

       

Голова районної ради                                                                     С.Г.Крутій 

 
 
 
 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ Уницький С.О. 

 

 «     » вересня 2018 року 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «20» вересня 2018р.                                                    № 171 – К 
 
Про додаткову відпустку 
Подорожної Т.Л.  
у зв’язку з навчанням 
 
          Керуючись ст.ст. 4, 15 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 215, 216, 
217 Кодексу законів про працю України, Законом України «Про службу в 
органах місцевого самоврядування», ст. 55 Закону України «Про місцеве 
самоврядування в Україні»: 
  
        1.  Надати ПОДОРОЖНІЙ Тамарі Леонідівні, керуючому справами  
виконавчого апарату Житомирської районної ради, додаткову оплачувану 
відпустку на період настановних занять у Житомирському національному 
агроекологічному університеті на факультеті Економіки та менеджменту 
заочної форми навчання ОС «Магістр» спеціальності «Публічне управління та 
адміністрування» терміном на 05 днів з 24 по 28 вересня 2018 року зі 
збереженням середньої заробітної плати. 
                                    Підстави: заява Подорожної Т.Л. від 20.09.2018р. 
                                                      довідка-виклик № 131 від 18.09.2018р. 
                                                      Закон України «Про відпустки»; 
                                                      Кодекс законів про працю України 
                                                      
                                                      
        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради 
(Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 
                  
 
 
Голова районної ради                                                                           С.Г.Крутій 

 

 

 
Із розпорядженням ознайомлена: 

______________Т.Л.Подорожна 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «21» вересня  2018р.                                                                        № 174 - К 

 

 

Про  частину щорічної  

основної відпустки  

 

 

 

 Відповідно  до ст. 21  Закону України   «Про службу в органах місцевого 

самоврядування», ст.ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст.73, 74,

79 Кодексу законів про працю України, відбуваю у іншу  частину щорічної

основної відпустки за  робочий рік  з 25.11.2017р. по 24.11.2018р. терміном

на 14 календарних днів з 01 по 15 жовтня  2018 року (без врахування

святкового дня 14 жовтня – Дня Захисника України). 

                                     Підстава:  Закони України «Про відпустки», 

                                                       «Про службу  в органах місцевого               

                                                       самоврядування»; 

                                                  Кодекс законів про працю України. 

 

 

 

 

 

Голова районної ради                                                                            С.Г.Крутій 

 

 
 
 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

 

від «01» жовтня 2018р.                                                                      № 175 - К 

 
 
 
Про покладання здійснення  

повноважень голови районної ради 

 
 

 

       Керуючись ст. 55,  п.6 ст.56 Закону України «Про місцеве 

самоврядування в Україні» покладаю здійснення повноважень голови 

районної ради на заступника голови районної ради Стаха Василя 

Миколайовича на період моєї відсутності у зв’язку з перебуванням у 

щорічній основній відпустці з 01  по 15 жовтня 2018 року. 

 

 

 

         

Голова районної ради                                                                    С.Г.Крутій  

 

 

 

 

 



У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 
ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «26»  вересня  2018 р.                                                                       № 175/1-К 

 
Про внесення змін до розпорядження  

голови районної ради від 21.06.2018р. № 114-К 

«Про створення постійно-діючої комісії по 

списанню товарно-матеріальних цінностей» 

 
       Відповідно до Закону України «Про бухгалтерський облік та фінансову

звітність»,  Порядку списання об’єктів державної власності, затвердженого

постановою Кабінету Міністрів України від 08.11.2007 № 1314 (із змінами),

Положень та рішень районної ради з даних питань, керуючись статтею 55

Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», з метою забезпечення

обліку та контролю за обліком руху товарно-матеріальних цінностей,

раціонального використовування ресурсів: 

 

1. Внести зміни до постійно-діючої комісії по списанню товарно-

матеріальних цінностей (далі – комісія ), затвердженої розпорядженням голови

районної ради від 21.06.2018 року № 114-К «Про створення постійно-діючої

комісії по списанню товарно-матеріальних цінностей»», виключивши з її

складу начальника відділу з юридичних питань кадрового забезпечення та

комунальної власності виконавчого апарату районної ради Садовську С. О., у

зв’язку з її звільненням з роботи та займаної посади, та включивши до складу

комісії у якості члена комісії  начальника відділу з юридичних питань

кадрового забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату

районної ради  Булаєнко Т.О. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                         С.Г.Крутій 

 
 
 

 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «01» жовтня 2018р.                                                                          № 176 -К 

 

Про надання Рєбдєву Я.А.  

іншої частини щорічної  

основної відпустки та виплату 

допомоги на оздоровлення 

 

 

       Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст. ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст.73, 74,

79 Кодексу законів про працю України, постанови Кабінету Міністрів України

від 09.03.2006р. № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці

працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та

інших органів» (зі змінами та доповненнями): 

 

1. Надати РЄБДЄВУ Ярославу Анатолійовичу, раднику голови районної

ради з земельних та екологічних питань, іншу частину щорічної основної

відпустки за робочий рік з 07.12.2017р. по 06.12.2018р. тривалістю

16 календарних днів  з   08 жовтня  по  24  жовтня  2018 року  (без врахування

святкового дня 14 жовтня – Дня Захисника України) та виплатити  допомогу на

оздоровлення у розмірі середньомісячної заробітної плати.  

                                     Підстави: заява Рєбдєва Я.А. від 25.09.2018р.; 

                                                      Закон України «Про відпустки»; 

                                                      Кодекс законів про працю України. 

                                                       

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

відпускні виплатити у день виплати авансу у жовтні 2018 року відповідно до

заяви Рєбдєва Я.А. 

         

            

Голова районної ради                                                                   С.Г.Крутій 

 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ  
 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 

 

від «02» жовтня 2018 року                     № 177- К  

 
 
Про звільнення  Цалка С.І.    

 

 

     1.   Звільнити ЦАЛКА Станіслава Івановича, головного спеціаліста з питань 

діяльності постійних комісій, депутатів ради та інформаційного забезпечення 

організаційного відділу   виконавчого апарату Житомирської районної ради, із 

роботи та  займаної посади 04 жовтня 2018 року у порядку переведення для 

подальшої роботи у Глибочицькій сільській раді. 

                      Підстави: заява Цалка С.І. від  02.10.2018р.; 

                                       лист-клопотання адміністрації Глибочицької  

                                       сільської  ради від 01.10.2018р. № 891 

                                       п.5 ч.1 ст. 36 Кодексу законів про працю України  

  

       2.   Станом на 04.10.2018 року  Цалком С.І. не використано 03 дні щорічної 

основної відпустки за фактично відпрацьований час за період з 01.09.2018 року 

по 04.10.2018 року.   

      3. Станом на 04.10.2018 року Цалком С.І. використано додаткову 

оплачувану відпустку за стаж роботи в органах місцевого самоврядування та 

державної служби, що зараховується до стажу служби в органах місцевого 

самоврядування, 13 років за робочий рік з 19.03.2017р. по 18.03.2018р.  

тривалістю  13 календарних днів. 

                                     

       4.    Цалку С.І.:  

 

      4.1.  Передати  керуючому справами виконавчого апарату Житомирської 

районної ради  усю документацію та інші матеріальні цінності, що перебували 

у його розпорядженні, використанні та підзвітності. 

 

     4.2.  Подати, шляхом заповнення на офіційному веб-сайті Національного 

агентства  з питань запобігання корупції декларацію особи, уповноваженої на 

виконання функцій держави або місцевого самоврядування за період, не 

охоплений раніше поданими деклараціями  (у зв’язку з припиненням 

діяльності, пов’язаної з виконанням функцій держави або місцевого 



 

      5.  Довести до відома Цалка С.І. про те, що особи, які припинили діяльність, 

пов’язану з виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, 

зобов’язані наступного року після припинення діяльності подавати шляхом 

заповнення на офіційному веб-сайті Національного агентства  з питань 

запобігання корупції декларацію особи, уповноваженої на виконання функцій 

держави або місцевого самоврядування, за минулий рік. 

 

        6.  Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради 

(начальник відділу-головний бухгалтер Мельник О.В.) провести необхідні 

розрахунки та виплати з урахуванням вимог  ст. 24 Закону України «Про 

відпустки»,  згідно яких при звільненні працівника за п.5 ст. 36 КЗпП України 

йому виплачується грошова компенсація за всі не використані ним дні щорічної 

відпустки  

                                              Підстава: заява Цалка С.І. від 02.10.2018 року; 

                                                              ЗУ «Про відпустки» 

   

 

    Заступник  голови районної ради                                                      В.М. Стах 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

_____________________С.І. Цалко 

«___» жовтня 2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «04»  жовтня 2017р.              №  178  - К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Нижника В.Т. 

 

    Відповідно до Положення про порядок управління об’єктами спільно

власності територіальних громад сіл, селищ району, затвердженого рішенням

20 сесії районної ради 6 скликання від 27.11.2013р. № 416 (зі змінами т

доповненнями), умов трудового контракту №28/5-16 «К» від 15.12.2016р

Положення про преміювання працівників комунальної установ

«Територіальне стоматологічне об’єднання» Житомирської районної ради 

            

1. Надати погодження на преміювання НИЖНИКА Володимир

Тимофійовича,  головного лікаря комунальної установи «Територіальн

стоматологічне об’єднання» Житомирської районної ради, за результатам

роботи за ІІІ квартал 2018 року, у розмірі посадового окладу за рахуно

економії фонду заробітної плати. 

              Підстави: звернення головного лікаря КУ ТСО Нижника В.Т.  

                                від 01.10.2018 року; 

                           контракт №28/5-16 «К» від 15.12.2016р.; 

                                Положення про преміювання працівників  

                                КУ «Територіальне стоматологічне об’єднання»                

                                Житомирської районної ради та надання матеріальної  

                                допомоги  від 01.02.2017р. 

 

2. Бухгалтерії  КУ «Територіальне стоматологічне об’єднання»  районно

ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 
 

 

 

Заступник голови районної ради                                                    В.М. Стах 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ В.Т.Нижник 



 
 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «08» жовтня  2018р.                                                                          №  180 -К 

 

Про  вихід Сидоренко О.В. 

з відпустки по догляду за дитиною 

та встановлення надбавок  

 

       Керуючись ст. 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні,

Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про

відпустки», Кодексом Законів про Працю України, постановами Кабінету

Міністрів України від 09.03.2006р. № 268 «Про упорядкування структури та

умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів

прокуратури, судів та інших органів» (зі змінами та доповненнями), від

25.03.2016 №229 «Про затвердження порядку обчислення стажу державної

служби», від 03.05.1994 №283 «Про порядок обчислення стажу державної

служби (постанова втратила чинність, але відповідно до пункту 8 розділу XI

Прикінцевих та перехідних положень  Закону України «Про державну службу»

стаж державної служби за періоди роботи (служби) до набрання чинності

Законом України «Про державну службу» обчислюється у порядку та на

умовах, установлених на той час законодавством): 

 

1. У зв’язку з виходом СИДОРЕНКО Оксани Володимирівни із відпустки

без збереження заробітної плати по догляду за дитиною до досягнення нею

трирічного  віку, вважати її такою, що приступила до роботи на займану посаду

головного спеціаліста з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради та

інформаційного забезпечення організаційного відділу   виконавчого апарату

Житомирської районної ради з понеділка 08 жовтня 2018 року, оскільки день

виходу на роботу після закінчення відпустки припадає на вихідний день, яким є

06 жовтня 2018 року. 

                            Підстави: заява Сидоренко О.В. від 08.10.2018р.; 

                                                      Закон України «Про відпустки»; 

                                                      Кодекс законів про працю України 

                                                      розпорядження голови районної ради  

                                                           від 30.12.2015р. № 208-К «Про відпустку    

                                                           Сидоренко О.В. по догляду за дитиною до  

                                                           досягнення нею трирічного віку» 



 

2. Встановити СИДОРЕНКО Оксані Володимирівні стаж служби   в

органах   місцевого самоврядування, до якого зарахований стаж, що дає право

на встановлення надбавки за вислугу років,  станом  на 08 жовтня  2018  року

(дату виходу із відпустки без збереження заробітної плати по догляду за

дитиною до досягнення нею трирічного віку) 09 роки 04 місяці 22 дні. 

                                       Підстава:  записи у трудовій книжці Сидоренко О.В. 

 

3. Встановити   Сидоренко О.В. надбавку за вислугу років у розмірі 15% до

посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг, за стаж служби в органах

місцевого самоврядування,  що дає право на встановлення надбавки за вислугу

років, понад 05 років. 

                                  Підстава: постанова Кабінету Міністрів України  

                                                   від  09.03.2006р. №268 (зі змінами та  

                                                   доповненнями) 

 

4. Встановити СИДОРЕНКО Оксані Володимирівні  надбавку за  виконання

особливо важливої  роботи у розмірі 50% посадового окладу з урахуванням

надбавок за ранг та вислугу років. 

                               Підстави: постанова КМУ від 09.03.2006р. № 268            

                                                (зі змінами та доповненнями) 

 

5. Визнати  таким  що втратив  чинність  п. 3 розпорядження  голови

районної   ради   від 14.12.2012р.   № 65-К    «Про призначення на посаду

Сидоренко О.В». 

 

6. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

проводити відповідні розрахунки та виплати. 

         

 

 

Заступник  голови районної ради                                                     В.М. Стах 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Із розпорядженням від 08.10.2018р. №180-К  

та Правилами внутрішнього трудового розпорядку  

та інструкціями з Охорони праці ознайомлена: 

__________________ О.В. Сидоренко 

«08» жовтня 2018р. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

 

від «23» жовтня  2018р.                                                                          №  181 -К 

 

 

Про призначення  

Цуркана В.М. 

 

Керуючись ст. 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в

Україні», Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування»,

постановами Кабінету Міністрів України від 09.03.2006р. № 268 «Про

упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів

виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів» (зі змінами та

доповненнями) та від 20.12.1993 р. №1049 «Про надбавки за вислугу років для

працівників органів виконавчої влади та інших державних органів»: 

 

1. Призначити ЦУРКАНА Володимира Михайловича на посаду

завідуючого господарством фінансово-господарського відділу виконавчого

апарату Житомирської районної ради з 24 жовтня 2018 року з посадовим

окладом згідно штатного розпису. 

                                          Підстава: заява Цуркана В.М. від 22.10.2018р. 

 

2. Встановити, що стаж служби  ЦУРКАНА Володимира Михайловича,

що дає право на встановлення надбавки за вислугу років, як службовця органу

місцевого самоврядування,  станом на 24 жовтня  2018 року становить 24 роки

11 місяців 16 днів. 

Підстави: записи у трудовій книжці та військовому

квитку Цуркана В.М. 

 

3. Встановити ЦУРКАНУ Володимиру Михайловичу надбавку за вислугу

років у розмірі 30 % посадового окладу. 

Підстава: постанова КМУ від 09.03.2006р. № 268           

                                                (зі змінами та доповненнями) 

 

 



4. Встановити  Цуркану Володимиру Михайловичу надбавку за

виконання особливо важливої  роботи у розмірі 50% посадового окладу з

урахуванням надбавки за вислугу років. 

                               Підстава: постанова КМУ від 09.03.2006р. № 268            

                                                (зі змінами та доповненнями) 

 

 5. Начальнику фінансово-господарського відділу – головному бухгалтеру

виконавчого апарату Житомирської районної ради (Мельник О.В.) у

відповідності до  постанови Кабінету Міністрів України від 17.06.2015 року

№413 «Про порядок повідомлення Державній фіскальній службі та її

територіальним органам про прийняття працівника на роботу» повідомити

територіальний орган Державної фіскальної служби за місцем обліку районної

ради як платника єдиного внеску на загальнообов’язкове державне соціальне

страхування за встановленою формою та у визначений спосіб і терміни про

призначення працівника. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                              С.Г.Крутій 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Із розпорядженням, Правилами внутрішнього  

трудового розпорядку та Колективним договором 

ознайомлений: __________________ В.М.Цуркан 

«___» _________2018р. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н НЯ 

голови районної ради 

 

 

від «24 » жовтня  2018р.                                                                      № 182/1 - К 

 
Про призначення відповідальної 

особи за об’єктами водопостачання  

та водовідведення 

 
Керуючись «Правилами користування системами централізованого 

комунального водопостачання та водовідведення в населених пунктах 

України», затвердженими наказом Міністерства з питань житлово-

комунального господарства України від 27.06.2008р. № 190 (зі змінами та 

доповненнями) призначити Цуркана Володимира Михайловича,  

завідуючого господарством фінансово-господарського відділу виконавчого 

апарату Житомирської районної ради, відповідальним за об’єкти 

водопостачання та водовідведення, збереження водолічильників та пломб на 

ньому в приміщеннях районної ради за адресами:  

1) вул. Лесі Українки, буд. 1, м. Житомир; 

2) вул. Перемоги, буд. 48, м.Житомир. 

 

 

     

Голова районної ради                                                                    С.Г.Крутій  

 

 

 

 

 

 

 

 
Із розпорядженням ознайомлений: 

 __________________ В.М.Цуркан 

«___» _________2018р. 

 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «24» жовтня 2018р.                 № 184 - К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Кліменка В.М. 

                           

         Відповідно до Наказу Міністерства юстиції України від 15.11.2011р

№3327/5 «Про умови оплати праці працівників архівних установ на основ

Єдиної тарифної сітки» із внесеними змінами та доповненнями, Статут

комунальної установи «Трудовий архів» Житомирської районної ради, умо

Трудового контракту від 29.07.2016р. № 25/5-16 «К», Положення про оплат

праці та преміювання працівників КУ «Трудовий архів» Житомирсько

районної ради: 

 

1. Надати погодження на преміювання КЛІМЕНКА Валері

Миколайовича, директора комунальної установи «Трудовий архів

Житомирської районної ради, у жовтні 2018 року у розмірі 100%  ві

посадового окладу за фактично відпрацьований час у межах  фонду оплат

праці та за рахунок економії фонду заробітної плати. 

               Підстави:   звернення Кліменка В.М. від 23.10.2018р. № 25;  

                                  Статут КУ «Трудовий архів» районної ради; 

                        Трудовий контракт від 29.07.2016р. № 25/5-16 «К»; 

                              Положення про оплату праці та преміювання працівників  

                              КУ «Трудовий архів» Житомирської районної ради. 

                                 

2. Бухгалтеру  КУ «Трудовий архів» Житомирської районної ради здійснит

відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

Голова районної ради                                                                С.Г. Крутій 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

________________В.М.Кліменко 

___ жовтня 2018р. 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «24» жовтня  2018р.                                                    № 185 – К 

 
Про надання погодження  

Кліменку В.М. на частину  

щорічної основної відпустки   

 

       Відповідно до Положення про управління об’єктами спільної власності

територіальних громад сіл, селищ району, затвердженого рішенням 20 сесії

районної ради 6 скликання від 27.11.2013р. №416, умов трудового контракту

№25/5-16 «К» від 29.07.2016р., керуючись ст. 55 Закону України «Про місцеве

самоврядування в Україні», Законом України «Про відпустки» та Кодексом

законів про працю України:  

 

1. Надати погодження КЛІМЕНКУ Валерію Миколайовичу, директору

комунальної установи «Трудовий архів» Житомирської районної ради на

частину щорічної основної відпустки за робочий рік з 01.06.2018р. по

31.05.2019р. тривалістю 5 календарних днів з 29 жовтня  по 02 листопада

2018 року  та виплатити матеріальну допомогу на оздоровлення у розмірі

посадового окладу.                                           

Підстава: заява Кліменка В.М. від 22.10.2018р.; 

трудовий контракт № 25/5-16 «К» від 29.07.2016р.;  

Закон України «Про відпустки»; 

Кодекс законів про працю України 

 

2. Бухгалтерії комунальної установи «Трудовий архів» Житомирської

районної ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                          С.Г.Крутій 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

________________В.М.Кліменко 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «24» жовтня  2018р.                                           №  186 – К 

 
Про надання погодження  

Нижнику В.Т. на іншу частину відпустки 

 

       Відповідно до Положення про управління об’єктами спільної власності 

територіальних громад сіл, селищ району, затвердженого рішенням 20 сесії 

районної ради 6 скликання від 27.11.2013р. №416 (зі змінами та 

доповненнями), умов трудового контракту №28/5-16 «К» від 15.12.2016р., 

керуючись ст. ст. 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» 

Законом України «Про відпустки» та Кодексом законів про працю України:  

 

1. Надати погодження НИЖНИКУ Володимиру Тимофійовичу, головному 

лікарю комунальної установи «Територіальне стоматологічне об’єднання» 

Житомирської районної ради, на частину щорічної основної відпустки за 

робочий рік з 01.09.2017р. по 31.08.2018р. тривалістю 17 календарних днів  з 

05 листопада по 21 листопада  2018 року.    

                             Підстава: заява Нижника В.Т. від 22.10.2018р.; 

                                              трудовий контракт №28/5-16 «К»  

                                               від 15.12.2016р.; 

                                                         Закон України «Про відпустки»; 

                                                         Кодекс законів про працю України 

 

2. Бухгалтерії  КУ «Територіальне стоматологічне об’єднання»  районної 

ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                           С.Г.Крутій 

 

 

 

 

 
Із розпорядженням ознайомлений: 

_____________________В.Т.Нижник 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «26» жовтня 2018р.                                                                          № 187 – К 

 

Про відпустку Стаха В.М. 

 

 

     Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст.ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки»,

ст.ст. 74, 75, 79  Кодексу законів про працю України: 

      

1. Надати СТАХУ Василю Миколайовичу, заступнику голови районної

ради,  частину щорічної основної  відпустки за робочий рік з 16.03.2018р. по

15.03.2019р. тривалістю 05 календарних днів  з 12 по 16 листопада  2018 року. 

                                              Підстави: заява Стаха В.М.  від 22.10.2018р.; 

                                                               Закони України «Про відпустки», 

                                                               «Про службу в органах місцевого   

                                                               самоврядування»; 

                                                               КЗпП України  

 

      2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

відпускні виплатити у день виплати першої частини (аванс) заробітної плати у

листопаді 2018 року відповідно до заяви Стаха В.М. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 

 
 
 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлений: 

_______________  В.М.Стах 



У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

від «31 » жовтня  2018р.                                                                             № 188-К 

 

Про надання відпустки Прес А.А. без  

збереження заробітної плати 

 

 

Відповідно до ст. 26 Закону України «Про відпустки», ст.84 Кодексу

законів про працю України: 

1. Надати ПРЕС Антоніні Адамівні, прибиральниці службового

приміщення районної ради, відпустку без збереження заробітної плати на

термін 2 календарні дні з 01 листопада  по 02 листопада 2018 року. 

                                          Підстава: заява Прес А.А.  від 31.10.2018р.; 

                                                           Закону України «Про відпустки»; 

                                                           Кодекс законів про працю України 

 

 

 

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

__________________ А.А. Прес  

«___» ___________ 2018р. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «02»листопада  2018 р.                                                                        № 189 - К 

 

 

Про надання  іншої частини щорічної основної 

відпустки Булаєнко Т.О. 

 

 Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст. ст. 4, 10, 12 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 74, 79

Кодексу законів про працю України, постанови Кабінету Міністрів України від

09.03.2006р. № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці

працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та

інших органів» (зі змінами та доповненнями): 

1. Надати БУЛАЄНКО Тетяні Олександрівні, начальнику відділу з

юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності

виконавчого апарату районної ради, іншу частину щорічної основної  відпустки

за робочий рік з 23.05.2018р. по 22.05.2019р. тривалістю 11 календарних днів з

05 листопада по 15 листопада 2018 року. 

                                     Підстави: заява  Булаєнко Т.О. від 01.11.2018р. 

Закон України «Про відпустки»; 

Кодекс законів про працю України; 

Постанова КМУ від 09.03.2008р. №268 

(зі змінами та доповненнями) 

2. Внести зміни до графіку відпусток працівників на 2018 рік. 

Підстава: заява Булаєнко Т.О. 

від 01.11.2018р. 

3. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

виплати здійснити у день виплати першої частини (аванс) заробітної плати у

листопаді 2018 року відповідно до заяви Булаєнко Т.О. 

 

                  

 

Голова районної ради                                                       С.Г. Крутій 

 
 
 
Із розпорядженням ознайомлена: 

__________________ Булаєнко Т.О. 



 
 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

___________________________________________________________________ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «02» листопада  2018р.                                                                       № 190 - К 

 

Про  щорічну додаткову  

відпустку Хоменко Т.Г.  

 

Відповідно до ст. 21 Закону України «Про службу в органах місцевого

самоврядування», ст.ст. 4, 10, Закону України «Про відпустки», ст.ст. 76, 79

Кодексу законів про працю України, постанов Кабінету Міністрів України від

27 квітня 1994 р. №250 «Про порядок і умови надання державним службовцям,

посадовим особам місцевого самоврядування  додаткових оплачуваних

відпусток» та  від 09.03.2006р. № 268 «Про упорядкування структури та умов

оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів

прокуратури, судів та інших органів» (зі змінами та доповненнями): 

1. Надати ХОМЕНКО Тетяні Григорівні, головному спеціалісту

організаційного відділу виконавчого апарату районної ради, щорічну додаткову

відпустку за стаж служби в органах місцевого самоврядування та стаж

державної служби, що зараховується до стажу служби в органах місцевого

самоврядування, понад 15 років за період з 04.10.2017р. по 03.10.2018р.

тривалістю 15 календарних днів  з 05 листопада по 19 листопада 2018 року. 

                   Підстави:  заява Хоменко Т.Г.  від 01.11.2018р.; 

                                                Закон України «Про відпустки»; 

                                                Кодекс законів про працю України; 

                                                Постанова КМУ від 09.03.2008р. № 268 

                                                (зі змінами та доповненнями) 

2. Внести зміни до графіку відпусток працівників на 2018 рік. 

Підстава: заява Хоменко Т.Г. 

від 01.11.2018р. 

3. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

виплати здійснити у день виплати першої частини (аванс) заробітної плати у

листопаді 2018 року відповідно до заяви Хоменко Т.Г. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 



«__» листопада 2018 року 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «05» листопада 2018 року                     №  191-К 

 
Про  встановлення Цуркану В.М. 

надбавки за стаж  

   

Керуючись ст. 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в 

Україні», Законом України «Про службу в органах місцевого 

самоврядування», постановами Кабінету Міністрів України від 09.03.2006р.  

№ 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників 

апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших 

органів» (зі змінами та доповненнями) та від 20.12.1993 р. №1049 «Про 

надбавки за вислугу років для працівників органів виконавчої влади та інших 

державних органів»: 

 

1. Встановити, що стаж служби  ЦУРКАНА Володимира Михайловича, 

завідуючого господарством фінансово-господарського відділу виконавчого 

апарату Житомирської районної ради, що дає право на встановлення надбавки 

за вислугу років, як службовця органу місцевого самоврядування,  станом на 

07 листопада  2018 року становить 25 роки 00 місяців 00 днів. 

Підстави: записи у трудовій книжці та військовому 

квитку Цуркана В.М. 

 

2. Встановити ЦУРКАНУ Володимиру Михайловичу надбавку за  

вислугу років у розмірі 40 % посадового окладу з 07 листопада 2018 року. 

Підстава: постанова КМУ від 09.03.2006р. № 268           

                                                (зі змінами та доповненнями) 

 

3. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 

ради  проводити відповідні розрахунки та виплати з 07 листопада 2018 року. 

 

          

                                                          

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 

 

 

 

Із розпорядженням  ознайомлений: 

__________________В.М.Цуркан 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 
 

від «06» листопада 2018 року               № 192  - К 

 
Про додаткову угоду до строкового  
трудового договору з Колодніцьким О.В. 
 

 

Відповідно до ст.ст. 23, 24, 36, 47, Кодексу законів про працю України,

враховуючи п. 9 Постанови Пленуму Верховного Суду України № 9 від

06.11.1992 року «Про практику розгляду судами трудових спорів»:   

1. Укласти додаткову угоду до строкового трудового договору №3-К/2018

від 05.04.2018 року з сторожем службового приміщення районної ради

Колодніцьким Олександром Володимировичем за взаємною згодою

Роботодавця та Працівника та визначити, що 27.11.2018р. є датою припинення

строкового трудового договору №3-К/2018 від 05.04.2018 р. 

2. Внести зміни до пункту 1 розпорядження голови районної ради від

04.04.2018р. №47-К «Про укладення строкового трудового договору з

Колодніцьким О.В.» та  до пунктів 4, 19 строкового трудового договору

№3-К/2018 від 05.04.2018 року, у яких  замінити  «31 грудня 2018 року»

на «27 листопада 2018 року». 

 

 

 

Голова районної ради                                                                С.Г.Крутій 
 
 
 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  

голови районної ради 
 

від «06» листопада 2018 року               № 193 - К 

 
Про відпустку з наступним звільненням 
Колодніцького О.В. 
 

       Відповідно до ст. 3 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 23, 36, 47,

Кодексу законів про працю України,  керуючись наказом Міністерства праці

України від 02.10.1996р. №77 (зі змінами і доповненнями), враховуючи п. 9

Постанови Пленуму Верховного Суду України № 9 від 06.11.1992 року «Про

практику розгляду судами трудових спорів»:   

1. Надати  КОЛОДНІЦЬКОМУ Олександру Володимировичу, сторожу

службового приміщення районної ради, відпустку за період з 05.04.2018р. по

27.11.2018р., тривалістю 16 календарних днів з 12 листопада по 27 листопада

2018 року. 

Підстави: заява Колодніцького О.В. від 30.10.2018р.; 

Закон України «Про відпустки»; 

Кодекс законів про працю України; 

наказ Мінпраці України від 02.10.1996р. №77 

2. Звільнити КОЛОДНІЦЬКОГО Олександра Володимировича, сторожа

службового приміщення районної ради, із роботи та займаної посади

27 листопада  2018 року (останнім днем відпустки) у зв’язку з закінченням

терміну дії строкового трудового договору.  

Підстави: заява Колодніцького О.В.  від 30.10.2018р.; 

строковий трудовий договір № 3-К/2018р.  

від 05.04.2018р.; 

п.2 ч. 1 ст. 36 Кодексу законів про працю України   

ст. 3 Закону України «Про відпустки» 

3. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

(Мельник О.В.) провести необхідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                С.Г.Крутій 
 
 
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ О.В. Колодніцький 

«___» _________ 2018р. 



У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «09» листопада 2018р.                                                                           № 194-К 

 

Про надання відпустки Рєбдєву Я.А. без  

збереження заробітної плати 

 

 

Відповідно до ст. 26 Закону України «Про відпустки», ст.84 Кодексу

законів про працю України: 

1. Надати Рєбдєву Ярославу Анатолійовичу, раднику голови районної

ради з земельних та екологічних питань, відпустку без збереження заробітної

плати на термін 12 календарних днів з 12 листопада  по 23 листопада 2018 року.

                                          Підстава: заява Рєбдєва Я.А. від 09.11.2018р.; 

                                                           Закону України «Про відпустки»; 

                                                           Кодекс законів про працю України. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ Я.А.Рєбдєв  

«___» ___________ 2018р. 



 

 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н НЯ 
голови районної ради 

 

 

від «16»  листопада 2018р.                                                                     № 195 - К 

 
 
 
Про призначення відповідальної 

особи за електрогосподарство 

та електробезпеку 

 
На виконання Закону України «Про охорону праці», Правила 

пожежної безпеки в Україні затверджені наказом МВС України  та Правил 

безпечної експлуатації електроустановок споживачів призначити Цуркана 

Володимира Михайловича,  завідуючого господарством фінансово-

господарського відділу виконавчого апарату Житомирської районної ради, 

відповідальною особою за справний стан і безпечну експлуатацію 

електрогосподарства районної ради. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                    С.Г.Крутій  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Із розпорядженням ознайомлений: 

 __________________ В.М.Цуркан 

«___» _________2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «16» листопада 2018р.                                             № 196 – К 

 
Про надання погодження  

Юрчуку С.Є. на частину щорічної  

основної відпустки 

 

       Відповідно до Положення про управління об’єктами спільної власності

територіальних громад сіл, селищ району, затвердженого рішенням 20 сесії

районної ради 6 скликання від 27.11.2013р. №416, умов трудового контракту

№20/5-13 «К» від 27.11.2013р., Законом України «Про відпустки» та Кодексом

законів про працю України: 

 

1. Надати погодження ЮРЧУКУ Святославу Євгеновичу, директору

комунального підприємства  «Архітектура» Житомирської районної ради, на

частину щорічної основної відпустки за робочий рік з 02.01.2018р. по

01.012019 р.  тривалістю 14 календарних днів з  19 листопада 2018 року по

02 грудня 2018 року.  

Підстава: заява Юрчука С.Є.  від 14.11.2018р.; 

трудовий контракт № 20/5-13 «К» від 27.11.2013р.; 

Закон України «Про відпустки»; 

Кодекс законів про працю України 

 

 

2. Головному бухгалтеру комунального підприємства «Архітектура»

Житомирської районної ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                          С.Г.Крутій 

 

 

 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

________________С.Є. Юрчук 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «16» листопада  2018р.                                             № 197 – К 

 
Про встановлення  Юрчуку С.Є.  

доплати 

 

       Відповідно до Положення про управління об’єктами спільної власності

територіальних громад сіл, селищ району, затвердженого рішенням 20 сесії

районної ради 6 скликання від 27.11.2013р. №416, умов трудового контракту

№20/5-13 «К» від 27.11.2013р., методичних рекомендацій щодо організації

матеріального стимулювання праці працівників підприємств і організацій,

затверджених наказом Міністерства праці та соціальної політики України від

29.01.2003р. №23: 

 

1. Встановити ЮРЧУКУ Святославу Євгеновичу, директору

комунального підприємства  «Архітектура» Житомирської районної ради, у

листопаді 2018 року доплату  за поліпшення виробничих показників у розмірі

30%  від посадового окладу за фактично відпрацьований час у межах  фонду

оплати праці. 

 Підстава: звернення Юрчука С.Є.  від 14.11.2018р.; 

трудовий контракт № 20/5-13 «К» від 27.11.2013р.; 

наказ Міністерства праці та соціальної політики

України від 29.01.2003р. №23 

 

2. Головному бухгалтеру комунального підприємства «Архітектура»

Житомирської районної ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                          С.Г.Крутій 

 

 

 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

________________С.Є. Юрчук 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «16» листопада 2018р.                                             № 198 – К 

 
Про надання погодження  

Юрчуку С.Є. на преміювання 

 

       Відповідно до Положення про управління об’єктами спільної власності

територіальних громад сіл, селищ району, затвердженого рішенням 20 сесії

районної ради 6 скликання від 27.11.2013р. №416, умов трудового контракту

№20/5-13 «К» від 27.11.2013р.: 

 

1. Надати погодження на преміювання ЮРЧУКА Святослава Євгеновича,

директора комунального підприємства  «Архітектура» Житомирської районної

ради, у листопаді 2018 року у розмірі 50%  від посадового окладу за фактично

відпрацьований час у межах  фонду оплати праці. 

 Підстава: звернення Юрчука С.Є.  від 14.11.2018р.; 

трудовий контракт № 20/5-13 «К» від 27.11.2013р. 

 

2. Головному бухгалтеру комунального підприємства «Архітектура»

Житомирської районної ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                          С.Г.Крутій 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

________________С.Є. Юрчук 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «19» листопада 2018р.                  №199 -К 

 
Про  встановлення Рєбдєву Я.А. 

надбавки за стаж служби в органах  

місцевого самоврядування 

 

Відповідно до статті 22 Закону України «Про службу в органах 

місцевого самоврядування», підпункту 4 пункту 3 постанови Кабінету 

Міністрів України від 09.03.2006р. № 268 «Про упорядкування структури та 

умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів 

прокуратури, судів та інших органів» та постанови Кабінету Міністрів 

України від 03.05.1994 №283 «Про порядок обчислення стажу державної 

служби (постанова втратила чинність, але відповідно до пункту 8 розділу XI  

Прикінцевих та перехідних положень  Закону України «Про державну 

службу»  стаж державної служби за періоди роботи (служби) до набрання 

чинності Законом України «Про державну службу» обчислюється у порядку та 

на умовах, установлених на той час законодавством), керуючись ч. 8 ст. 59 

Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»: 

 

1. Встановити РЄБДЄВУ Ярославу Анатолійовичу, раднику голови 

районної ради з земельних та екологічних питань,   стаж   служби   в   органах  

місцевого самоврядування, до якого зарахований стаж державної служби, що 

дає право на встановлення надбавки за вислугу років,  станом   на 27 

листопада  2018  року  03 роки 00 місяців 00 днів. 

Підстава: записи у трудовій книжці Рєбдєва Я.А. 

 

 2. Встановити   РЄБДЄВУ Ярославу Анатолійовичу,  надбавку за 

вислугу років у розмірі 10%  до посадового окладу з урахуванням надбавки за 

ранг, за стаж служби в органах місцевого самоврядування та стаж державної 

служби,  що дає право на встановлення надбавки за стаж служби в органах 

місцевого самоврядування, понад 03 роки з 27 листопада 2018 року. 

Підстава: постанова Кабінету Міністрів України  

від  09.03.2006р. №268 (зі змінами та  

 

 

 

 



3. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради  

проводити відповідні розрахунки та виплати з 27 листопада 2018 року. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                        С.Г.Крутій 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Із розпорядженням  ознайомлений: 

________________Я.А.Рєбдєв 

«___» листопада 2018р. 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «20» листопада 2018р.                                                                         № 201 - К 

 

Про надання  додаткової 

відпустки Ратинському М.А. 

 

       Відповідно до ст.8 Закону України «Про відпустки», ст. 76 Кодексу законів

про працю України, керуючись постановою Кабінету Міністрів України від

17.11.1997р. № 1290 «Про затвердження Списків виробництв, робіт, цехів,

професій і посад, зайнятість працівників в яких дає право на щорічні додаткові

відпустки за роботу із шкідливими і важкими умовами праці та за особливий

характер праці», наказом Міністерства праці України від 02.10.1996р. №77 (зі

змінами і доповненнями): 

 

1. Надати РАТИНСЬКОМУ Миколі Антоновичу, двірнику районної ради,

щорічну додаткову відпустку за особливий характер праці тривалістю 4

календарні дні за робочий рік з 02.02.2018р. по 01.02.2019р. з 26 листопада по

29 листопада 2018 року.  

                                          Підстава: заява Ратинського М.А.  від 20.11.2018р.; 

                                                           Закон України «Про відпустки»; 

                                                           Кодекс законів про працю України; 

                                                           наказ Мінпраці України від 02.10.1996р. №77 

 

        2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

(Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                 С.Г.Крутій 

 
 
 
 
 
 
 
 
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ М.А.Ратинський  



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 
від «20» листопада 2018р.                                           № 202 – К 
 
Про додаткову відпустку 
Подорожної Т.Л.  
у зв’язку з навчанням 
 
          Керуючись ст.ст. 4, 15 Закону України «Про відпустки», ст.ст. 215, 216, 
217 Кодексу законів про працю України, Законом України «Про службу в 
органах місцевого самоврядування», ст. 55 Закону України «Про місцеве 
самоврядування в Україні»: 
  

1. Надати ПОДОРОЖНІЙ Тамарі Леонідівні, керуючому справами  
виконавчого апарату Житомирської районної ради, додаткову оплачувану 
відпустку на період виконання лабораторних робіт/ складання сесії у 
Житомирському національному агроекологічному університеті на факультеті 
Економіки та менеджменту заочної форми навчання ОС «Магістр» 
спеціальності «Публічне управління та адміністрування» терміном на 12 днів з 
26 листопада по 07 грудня 2018 року зі збереженням середньої заробітної 
плати. 

Підстави: заява Подорожної Т.Л. від 20.11.2018р.; 
довідка-виклик № 258 від 20.11.2018р.; 
Закон України «Про відпустки»; 
Кодекс законів про працю України 

                                                      
2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної 

ради (Мельник О.В.) провести відповідні розрахунки та виплати. 
                  
 
 
Голова районної ради                                                                           С.Г.Крутій 

 

 

 
Із розпорядженням ознайомлена: 

______________Т.Л.Подорожна 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «22» листопада   2018р.                  №205 - К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Кліменка В.М. 

                           

Відповідно до Наказу Міністерства юстиції України від 15.11.2011р. 

№3327/5 «Про умови оплати праці працівників архівних установ на основі 

Єдиної тарифної сітки» із внесеними змінами та доповненнями, Статуту 

комунальної установи «Трудовий архів» Житомирської районної ради, умов 

Трудового контракту від 29.07.2016р. № 25/5-16 «К», Положення про оплату 

праці та преміювання працівників КУ «Трудовий архів» Житомирської 

районної ради: 

 

1. Надати погодження на преміювання КЛІМЕНКА Валерія 

Миколайовича, директора комунальної установи «Трудовий архів» 

Житомирської районної ради, у листопаді 2018 року у розмірі 130% від 

посадового окладу в межах  фонду оплати праці та за рахунок економії фонду 

заробітної плати. 

Підстави: звернення Кліменка В.М. від 20.11.2018р. №31;  

Статут КУ «Трудовий архів» районної ради; 

Трудовий контракт від 29.07.2016р. № 25/5-16 «К»; 

Положення про оплату праці та преміювання 

працівників; 

КУ «Трудовий архів» Житомирської районної ради. 

                                 

2. Бухгалтеру  КУ «Трудовий архів» Житомирської районної ради 

здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                С.Г. Крутій 

 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

________________В.М.Кліменко 



 

У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 

ЖИТОМИРСЬКОЇ  ОБЛАСТІ 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н НЯ 
голови районної ради 

 

 

від «30» листопада  2018р.                                                                  № 206/1 - К 

 
 
 
Про повну матеріальну  

відповідальність  

 

З метою забезпечення збереження матеріальних цінностей, що 

належать Житомирській районній раді, керуючись ст. 130, 134 Кодексу 

законів про працю України: 

1. Покласти повну матеріальну відповідальность на Цуркана 

Володимира Михайловича, завідуючого господарством фінансово-

господарського відділу виконавчого апарату Житомирської районної ради, 

що передані йому за  __________________________________ від 

«____»________р., а також за ті, що надходять під звіт протягом усього 

терміну його роботи на посаді завідуючого господарством фінансово-

господарського відділу виконавчого апарату Житомирської районної ради. 

2. Контроль  за  виконанням  розпорядження покласти на заступника 

голови районної ради Стаха В.М. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                    С.Г.Крутій  

 

 

 

 

 

 

 

 
Із розпорядженням ознайомлений: 

 __________________ В.М. Цуркан 

«___» _________2018р. 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «22» листопада  2018р.                      №206- К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Горбенка Г.В. 

 

Відповідно до Наказу Міністерства праці та соціальної політики 

України, Міністерства охорони здоров’я України від 05.10.2005р. № 308/519 

«Про впорядкування умов оплати праці працівників закладів охорони здоров'я 

та установ соціального захисту населення», Статуту комунального 

некомерційного підприємства  «Центр первинної медико-санітарної 

допомоги» Житомирської районної ради, умов Трудового контракту від 

04.11.2016р. № 27/5-16 «К» (зі змінами та доповненнями від 01.06.2018 року), 

Положення про преміювання:  

       

1. Надати погодження на преміювання ГОРБЕНКА Геннадія 

Валентиновича, головного лікаря комунального некомерційного підприємства 

«Центр первинної медико-санітарної допомоги» Житомирської районної ради,  

за сумлінну працю, чітку та доступну організацію роботи в системі eHelsi по 

підписанню декларацій лікарями центру первинної медико-санітарної 

допомоги, у розмірі 100% до посадового окладу у межах фонду  економії  

заробітної плати. 

 

Підстави: звернення КНП «ЦПМСД» від 19.11.2018р. 

№ 433;  

Статут КНП «ЦПМСД» Житомирської 

районної ради; 

Трудовий контракт від 04.11.2016р.  

№ 27/5-16 «К» (зі змінами та доповненнями 

від 01.06.2018 року); 

Положення про преміювання. 

 

2. Бухгалтерії КНП «Центр первинної медико-санітарної допомоги»  

Житомирської районної ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 
 

 

Голова районної ради                                                                  С.Г.Крутій 
 
  
Із розпорядженням ознайомлений: 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «04»грудня  2018 р.                                                №207– К 

 

 
Про надання погодження  

Собку Т.Д. на частину відпустки 

та виплату матеріальної допомоги 

 

       Відповідно до Положення про управління об’єктами спільної власності 

територіальних громад сіл, селищ району, затвердженого рішенням 20 сесії 

районної ради 6 скликання від 27.11.2013р. №416, умов трудового контракту 

№31/5-17 «К» від 04.08.2017р., керуючись  ст. 55 Закону України «Про місцеве 

самоврядування в Україні», Законом України «Про відпустки» та Кодексом 

законів про працю України:  

 

1. Надати погодження СОБКУ Тарасу Дмитровичу, головному лікарю 

комунальної установи «Центральна районна лікарня» Житомирської районної 

ради, на частину щорічної основної відпустки за робочий рік з 21.08.2017р. по 

20.08.2018р. тривалістю 8 календарних днів з 10 грудня по  

17 грудня 2018 року.    

                             Підстави: заява Собка Т.Д.  від 28.11.2018р.; 

                                              контракт №31/5-17 «К» від 04.08.2017р.;            

                                                        Закон України «Про відпустки»; 

                                                        Кодекс законів про працю України. 

 

2. Виплатити  СОБКУ Тарасу Дмитровичу, головному лікарю комунальної 

установи «Центральна районна лікарня» Житомирської районної ради, у 

зв’язку з наданням відпустки матеріальну допомогу на оздоровлення у розмірі 

середньомісячної заробітної плати відповідно до умов контракту. 

                            Підстави: заява Собка Т.Д. від 28.11.2018р.; 

                                             п.16 контракту №31/5-17 «К» від 04.08.2017р. 

                                                         

3. Бухгалтерії  комунальної установи «Центральна районна лікарня» 

Житомирської районної ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

 

 



 

 

4. На період відпустки Собка Т.Д. обов’язки головного лікаря комунальної 

установи «Центральна районна лікарня» Житомирської районної ради 

покласти на заступника головного лікаря з медичної частини Ковальчука 

Володимира Володимировича. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                           С.Г.Крутій 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

_____________________Т.Д.Собко 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «05» грудня  2018р.                             № 213/1 - К 

 
Про функції служби охорони праці 

 

 

Відповідно до Закону України «Про охорону праці», посадової інструкції 

головного спеціаліста з питань кадрового забезпечення відділу з юридичних 

питань, кадрового забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату 

Житомирської районної ради: 

1. Виконання функцій служби охорони праці у Житомирській районній 

раді покласти на головного спеціаліста з питань кадрового забезпечення відділу 

з юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності 

виконавчого апарату Житомирської районної ради ТУЛЬСЬКУ Тетяну 

Володимирівну. 

2. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою. 

 
 

 

Голова районної ради                                                                  С.Г.Крутій 
 
  

 

 

 

 

 

 
 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «05»  грудня  2018р.                                    №213-К 

 
Про надання погодження  

на матеріальну допомогу  

Нижнику В.Т. 

                               

1. Надати погодження на надання НИЖНИКУ Володимиру Тимофійовичу

головному лікарю комунальної установи «Територіальне стоматологічн

об’єднання» Житомирської районної ради, матеріальної допомоги у розмір

посадового окладу у межах фонду заробітної плати  згідно п. п д) п. 17 трудовог

контракту № 28/5-16 «К» від 15.12.2016 року. 

Підстави: звернення головного лікаря КУ ТСО Нижника В.Т. 

від 03.12.2018р.; 

трудовий контракт №28/5-16 «К» від 15.12.2016р. 

 

2. Бухгалтерії  КУ «Територіальне стоматологічне об’єднання»  районно

ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 
 

 

 

 

Голова районної ради                                                       С.Г. Крутій 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ В.Т.Нижник 

«___» грудня  2018 р. 



У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

 

від «10» грудня  2018р.                                                                          № 214/1 -К 

 

Про відпустку Булаєнко Т.О. 

у зв’язку з вагітністю  і пологами 

 

Керуючись статтею 179 Кодексу законів про працю України, статей 4, 17

Закону України «Про відпустки», статтею 25 Закону України «Про

загальнообов’язкове державне соціальне страхування»: 

 

1. Надати БУЛАЄНКО Тетяні Олександрівні, начальнику відділу з

юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності

виконавчого апарату районної ради, оплачувану відпустку у зв’язку з

вагітністю та пологами тривалістю 126 днів (70 днів до пологів та 56 днів після

пологів) з 05 грудня 2018 року по 09 квітня 2019 року включно.   

Підстави:  листок непрацездатності серії АДМ №468340 

від 05.12.2018р. 

                                               

2. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

проводити відповідні розрахунки та виплати. 

         

 

 

Голова районної ради                                                               С.Г.Крутій 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлена: 



У К Р А Ї Н А 

ЖИТОМИРСЬКА  РАЙОННА  РАДА 
 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

 

від «10» грудня  2018р.                                                                          №  214 -К 

 

Про  вихід Шихевич Л.А. 

з відпустки по догляду за дитиною 

та встановлення надбавок  

 

Керуючись ст. 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в

Україні, Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування»,

«Про відпустки», Кодексом Законів про Працю України, постановами Кабінету

Міністрів України від 09.03.2006р. № 268 «Про упорядкування структури та

умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів

прокуратури, судів та інших органів» (зі змінами та доповненнями), №283 «Про

порядок обчислення стажу державної служби (постанова втратила чинність, але

відповідно до пункту 8 розділу XI  Прикінцевих та перехідних положень

Закону України «Про державну службу» стаж державної служби за періоди

роботи (служби) до набрання чинності  Законом України «Про державну

службу» обчислюється у порядку та на умовах, установлених на той час

законодавством): 

 

1. У зв’язку з виходом ШИХЕВИЧ Лілії Анатоліївни  із відпустки без

збереження заробітної плати по догляду за дитиною до досягнення нею

трирічного  віку, вважати її такою, що приступила до роботи на займану посаду

головного спеціаліста з питань діяльності постійних комісій, депутатів ради та

зв’язків з територіальними громадами і органами місцевого самоврядування

організаційного відділу   виконавчого апарату Житомирської районної ради з

28 грудня 2018 року.                                

Підстави:  заява Шихевич Л.А. від 06.12.2018р.; 

                                                      Закон України «Про відпустки»; 

                                                      Кодекс законів про працю України; 

                                                      розпорядження голови районної ради  

                                                           від 24.02.2016р. № 22-К «Про відпустку    

                                                           Шихевич Л.А. по догляду за дитиною до  

                                                           досягнення нею трирічного віку». 

                                                     

 



2. Встановити ШИХЕВИЧ Лілії Анатолівни стаж служби   в   органах

місцевого самоврядування, до якого зарахований стаж, що дає право на

встановлення надбавки за вислугу років,  станом  на 28 грудня  2018  року

(дату виходу із відпустки без збереження заробітної плати по догляду за

дитиною до досягнення нею трирічного віку) 4 роки 10 місяців 25 днів. 

                                       Підстава:  записи у трудовій книжці Шихевич Л.А. 

 

3. Встановити   ШИХЕВИЧ Лілії Анатоліївни надбавку за вислугу років у

розмірі 10% до  посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг, за стаж

служби в органах місцевого самоврядування,  що дає право на встановлення

надбавки за вислугу років, понад 03 роки. 

                                  Підстава: постанова Кабінету Міністрів України  

                                                   від  09.03.2006р. №268 (зі змінами та  

                                                   доповненнями) 

 

4. Зберегти за  ШИХЕВИЧ Л.А. раніше встановлену їй надбавку  за

виконання особливо важливої роботи у розмірі 50 % посадового окладу з

урахуванням надбавки за ранг посадової особи місцевого самоврядування та

вислугу років, що встановлена п.2 розпорядження голови районної ради від

31.01.2014р. №7-К «Про призначення на посаду Шихевич Л.А.». 

 

5. Фінансово-господарському відділу виконавчого апарату районної ради

проводити відповідні розрахунки та виплати. 

         

 

 

Голова районної ради                                                               С.Г.Крутій 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Із розпорядженням від 10.12.2018р. №214-К  

та Правилами внутрішнього трудового розпорядку  

та інструкціями з Охорони праці ознайомлена: 

__________________ Л.А. Шихевич 

«___» грудня  2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «11» грудня  2018р.                                 №215- К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Горбенка Г.В. 

 

Відповідно до Наказу Міністерства праці та соціальної політики 

України, Міністерства охорони здоров’я України від 05.10.2005р. № 308/519 

«Про впорядкування умов оплати праці працівників закладів охорони здоров'я 

та установ соціального захисту населення», Статуту комунального 

некомерційного підприємства  «Центр первинної медико-санітарної 

допомоги» Житомирської районної ради, умов Трудового контракту від 

04.11.2016р. № 27/5-16 «К» (зі змінами та доповненнями від 01.06.2018 року), 

Положення про преміювання:  

 

1. Надати погодження на преміювання ГОРБЕНКА Геннадія 

Валентиновича, головного лікаря комунального некомерційного підприємства 

«Центр первинної медико-санітарної допомоги» Житомирської районної ради, 

за сумлінну працю та за підсумками роботи 2018 року, у розмірі 200% до 

посадового окладу у межах фонду  економії  заробітної плати. 

                  Підстави: звернення КНП «ЦПМСД» від 05.12.2018р. № 484;  

Статут КНП «ЦПМСД» Житомирської районної ради; 

Трудовий контракт від 04.11.2016р. № 27/5-16 «К» (зі    

змінами та доповненнями від 01.06.2018 року); 

Положення про преміювання 

 

2. Бухгалтерії  КНП «Центр первинної медико-санітарної допомоги»  

Житомирської районної ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 
 

 

Голова районної ради                                                                  С.Г.Крутій 
 
  

 

 
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ Г.В.Горбенко 

«___» грудня  2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «11» грудня  2018р.                                 №216- К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Горбенка Г.В. 

 

Відповідно до Наказу Міністерства праці та соціальної політики 

України, Міністерства охорони здоров’я України від 05.10.2005р. № 308/519 

«Про впорядкування умов оплати праці працівників закладів охорони здоров'я 

та установ соціального захисту населення», Статуту комунального 

некомерційного підприємства  «Центр первинної медико-санітарної 

допомоги» Житомирської районної ради, умов Трудового контракту від 

04.11.2016р. № 27/5-16 «К» (зі змінами та доповненнями від 01.06.2018 року), 

Положення про преміювання:  

 

1. Надати погодження на преміювання ГОРБЕНКА Геннадія 

Валентиновича, головного лікаря комунального некомерційного підприємства 

«Центр первинної медико-санітарної допомоги» Житомирської районної ради, 

за виконання планових завдань по програмі «Доступні ліки», у розмірі 100% 

до посадового окладу у межах фонду  економії  заробітної плати. 

                  Підстави:  звернення КНП «ЦПМСД» від 05.12.2018р. № 485;  

Статут КНП «ЦПМСД» Житомирської районної ради; 

Трудовий контракт від 04.11.2016р. № 27/5-16 «К» (зі    

мінами та доповненнями від 01.06.2018 року); 

Положення про преміювання. 

 

2. Бухгалтерії  КНП «Центр первинної медико-санітарної допомоги»  

Житомирської районної ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 
 

 

Голова районної ради                                                                  С.Г.Крутій 
 
  

 

 
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ Г.В.Горбенко 

«___» грудня  2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «12» грудня  2018р.                                № 217 - К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Собка Т.Д. 

 

       Відповідно до Статуту комунальної установи «Цетральна районна 

лікарня» Житомирської районної ради, умов Трудового контракту від 

04.08.2017р. № 31/5-17 «К», Положення про преміювання:  

       

1. Надати погодження на преміювання у грудні 2018 року СОБКА 

Тараса Дмитровича, головного лікаря комунальної установи «Центральна 

районна лікарня» Житомирської районної ради, за сумлінну працю, 

добросовісне виконання своїх функціональних обов’язків, у розмірі двох  

посадових окладів у межах фонду економії  заробітної плати. 

                  Підстави:  звернення КУ «Центральна районна лікарня»  

                                     від 10.12.2018р. № 1969;  

                                     Статут КУ «Центральна районна лікарня» районної ради; 

                           Трудовий контракт від 04.08.2017р. № 31/5-17 «К»; 

                                Положення про преміювання. 

 

2. Бухгалтерії  КУ «Центральна районна лікарня» районної ради 

здійснювати відповідні розрахунки та виплати. 

 
 

 

Голова районної ради                                                                  С.Г.Крутій 
 
  

 

 

 

 

 

 
Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ Т.Д. Собко 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «13»  грудня  2018р.                            № 218 - К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Нижника В.Т. 

 

    Відповідно до Положення про порядок управління об’єктами спільної

власності територіальних громад сіл, селищ району, затвердженого рішеннями

20 сесії районної ради 6 скликання від 27.11.2013р. № 416 (зі змінами та

доповненнями), умов трудового контракту №28/5-16 «К» від 15.12.2016р.,

Положення про преміювання працівників комунальної установи

«Територіальне стоматологічне об’єднання» Житомирської районної ради: 

            

1. Надати погодження на преміювання НИЖНИКА Володимира

Тимофійовича,  головного лікаря комунальної установи «Територіальне

стоматологічне об’єднання» Житомирської районної ради, за підсумками

роботи комунальної установи «Територіальне стоматологічне об’єднання»

Житомирської районної ради в 2018 року, у межах економії фонду заробітної

плати. 

              Підстави: звернення головного лікаря КУ ТСО Нижника В.Т.  

                                від 12.12.2018 року; 

                           контракт №28/5-16 «К» від 15.12.2016р.; 

                                Положення про преміювання працівників  

                                КУ «Територіальне стоматологічне об’єднання»                

                                Житомирської районної ради та надання матеріальної  

                                допомоги  від 01.02.2017р. 

 

2. Бухгалтерії  КУ «Територіальне стоматологічне об’єднання»  районної

ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 
 

 

Голова районної ради                                                        С.Г.Крутій 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

__________________ В.Т.Нижник 

«___» грудня  2018р. 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «18» грудня  2018р.                            №222 - К 

 
Про надання погодження  

на преміювання Кліменка В.М. 

                           

Відповідно до Наказу Міністерства юстиції України від 15.11.2011р. 

№3327/5 «Про умови оплати праці працівників архівних установ на основі 

Єдиної тарифної сітки» із внесеними змінами та доповненнями, Статуту 

комунальної установи «Трудовий архів» Житомирської районної ради, умов 

Трудового контракту від 29.07.2016р. № 25/5-16 «К», Положення про оплату 

праці та преміювання працівників КУ «Трудовий архів» Житомирської 

районної ради: 

 

1. Надати погодження на преміювання КЛІМЕНКА Валерія 

Миколайовича, директора комунальної установи «Трудовий архів» 

Житомирської районної ради, у грудні 2018 року у розмірі 110% від 

посадового окладу в межах  фонду оплати праці та за рахунок економії фонду 

заробітної плати. 

Підстави: звернення Кліменка В.М. від 14.12.2018р. №35;  

Статут КУ «Трудовий архів» районної ради; 

Трудовий контракт від 29.07.2016р. № 25/5-16 «К»; 

Положення про оплату праці та преміювання 

працівників; 

КУ «Трудовий архів» Житомирської районної ради. 

                                 

2. Бухгалтеру  КУ «Трудовий архів» Житомирської районної ради 

здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                С.Г. Крутій 

 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «18» грудня  2018р.                                                     № 223 – К 

 
Про надання погодження  

Юрчуку С.Є. на преміювання 

 

       Відповідно до Положення про управління об’єктами спільної власності

територіальних громад сіл, селищ району, затвердженого рішенням 20 сесії

районної ради 6 скликання від 27.11.2013р. №416, умов трудового контракту

№39/5-18 «К» від 19.10.2018р.: 

 

1. Надати погодження на преміювання ЮРЧУКА Святослава Євгеновича,

директора комунального підприємства  «Архітектура» Житомирської районної

ради, у грудні 2018 року у розмірі 50%  від посадового окладу за фактично

відпрацьований час у межах  фонду оплати праці. 

 Підстава: звернення Юрчука С.Є.  від 14.12.2018р.; 

трудовий контракт № 39/5-18 «К» від 19.10.2018р. 

 

2. Головному бухгалтеру комунального підприємства «Архітектура»

Житомирської районної ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                          С.Г.Крутій 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

________________С.Є. Юрчук 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 
голови районної ради 

 

від «18»грудня  2018р.                                                    № 224 – К 

 
Про встановлення  Юрчуку С.Є.  

доплати 

 

       Відповідно до Положення про управління об’єктами спільної власності

територіальних громад сіл, селищ району, затвердженого рішенням 20 сесії

районної ради 6 скликання від 27.11.2013р. №416, умов трудового контракту

№39/5-18 «К» від 19.10.2018р., методичних рекомендацій щодо організації

матеріального стимулювання праці працівників підприємств і організацій,

затверджених наказом Міністерства праці та соціальної політики України від

29.01.2003р. №23: 

 

1. Встановити ЮРЧУКУ Святославу Євгеновичу, директору комунального

підприємства  «Архітектура» Житомирської районної ради, у грудні  2018 року

доплату  за поліпшення виробничих показників у розмірі 30%  від посадового

окладу за фактично відпрацьований час у межах  фонду оплати праці. 

 Підстава: звернення Юрчука С.Є.  від 14.12.2018р.; 

трудовий контракт № 39/5-18 «К» від 19.10.2018р.; 

наказ Міністерства праці та соціальної політики

України від 29.01.2003р. №23 

 

2. Головному бухгалтеру комунального підприємства «Архітектура»

Житомирської районної ради здійснити відповідні розрахунки та виплати. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                          С.Г.Крутій 

 

 

 

 

 

 

Із розпорядженням ознайомлений: 

________________С.Є. Юрчук 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «20»грудня 2018р.                               № 225 - К 

 
Про покладання обов’язків за  

ведення військового обліку призовників та 

військовозобов'язаних 
 

Відповідно до Закону України «Про військовий обов’язок і військову 

службу» та Порядку організації та ведення військового обліку призовників і 

військовозобов’язаних, затвердженого постановою Кабінету Міністрів 

України від 7 грудня 2016 року № 921:  

 

1. Покласти на ТУЛЬСЬКУ Тетяну Володимирівну,  головного 

спеціаліста з питань кадрового забезпечення відділу з юридичних питань, 

кадрового забезпечення та комунальної власності виконавчого апарату 

Житомирської районної ради, обов’язки за ведення військового обліку 

призовників і військовозобов’язаних та бронювання військовозобов’язаних у 

виконавчому апараті Житомирської районної ради. 

2. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови районної 

ради від 29.05.2017р. №95/1-К «Про покладання обов’язків щодо ведення 

військового обліку». 

3. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                  С.Г.Крутій 
 
  

 

 

 

 

 
 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «22» грудня 2018р.                               № 226- К 

 
Про втрату чинності контрактів 

 
Керуючись статтею 60 Закону України «Про місцеве самоврядування в 

Україні, рішеннями  22 сесії районної ради від 21.12.2018р. №769 «Про 

переукладення контракту із  головним лікарем комунального некомерційного 

підприємства «Центр первинної медико-санітарної допомоги» Житомирської 

районної ради»,  №770 «Про переукладення контракту із  головним лікарем 

комунального некомерційного підприємства «Центральна районна лікарня» 

Житомирської районної ради»: 

1. Контракт № 27/5-16 «К», затверджений рішенням 7 сесії районної 

ради 7 скликання від 04.11.2016р. №187 «Про призначення головного лікаря 

комунальної установи  «Центр первинної медико-санітарної допомоги»  

Житомирської  районної ради», зі змінами, внесеними рішенням 18 сесії 

районної ради 7 скликання від 01.06.2018р. №632 «Про внесення змін до 

контракту головного лікаря комунальної установи  «Центр первинної медико-

санітарної допомоги» Житомирської районної ради  Горбенка Г.В.», та 

контракт №31/5-17 «К», затверджений рішенням  12 сесії районної ради 7 

скликання від 04.08.2017р. №386 «Про призначення головного лікаря 

комунальної установи «Центральна районна лікарня» Житомирської  районної 

ради», зі змінами, внесеними рішенням 20 сесії районної ради 7 скликання від 

19.10.2018р. «Про внесення змін до контракту головного лікаря комунальної 

установи «Центральна районна лікарня»   Житомирської районної ради    

Собка Т.Д.»,  втратили чинність. 

2. Дане розпорядження винести на затвердження сесії районної ради. 

  

 

 

Голова районної ради                                                                  С.Г.Крутій 
 
  

 

 

 

 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «27» грудня 2018р.                               № 227 - К 

 
Про розподіл обов’язків та прибирання  

місць загального користування 

в адмінбудинку районної ради 

 

Відповідно до ст. 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в 

Україні», посадової інструкції прибиральниці службового приміщення 

Житомирської районної ради, з метою врегулювання розподілу обов’язків 

щодо площі прибирання кабінетів та місць загального користування в 

адмінбудинку районної ради, забезпечення утримання у належному 

санітарному стані місць загального користування: 

1. Затвердити розподіл обов’язків щодо площі прибирання кабінетів  та 

місць загального користування  в адмінбудинку районної ради   за адресою:    

м. Житомир, вул. Лесі Українки, буд.  1, прибиральниці службового 

приміщення  районної ради Симончук Ф.В. (додаток 1). 

2. Затвердити розподіл обов’язків щодо площі прибирання кабінетів  та 

місць загального користування  в адмінбудинку районної ради   за адресою: 

м.Житомир, вул.Лесі Українки, буд.  1, прибиральниці  службового 

приміщення  районної ради Прес А.А. (додаток 2). 

3. Затвердити графік вологого прибирання туалетів у приміщенні 

районної ради  за адресою: м.Житомир, вул.Лесі Українки, буд.  1 (додаток 3). 

4. Довести до відома та виконання Житомирську районну державну 

адміністрацію як орендаря приміщення графік вологого прибирання туалетів 

прибиральницями службового приміщення  районної ради. 

5. Визнати розпорядження голови районної ради від 02.02.2015р. №14-К 

(із внесеними змінами) таким, що втратило чинність. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                  С.Г.Крутій 
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Додаток  3  

до розпорядження голови районної ради 

від 27.12.2018 № 227 

 

 

Графік  

вологого прибирання туалетів  

у приміщенні районної ради 

за адресою: м.Житомир, вул.Лесі Українки, 1 

 

1. Перше прибирання не пізніше 07 год. 45 хв.; 

2. Друге прибирання 09 год. 30 хв.; 

3. Третє прибирання 12 год. 30 хв.; 

4. Четверте прибирання 14 год. 30 хв; 

5. За потреби ( у разі виявлення необхідності здійснити вологе 

прибирання унаслідок погіршення санітарного стану об’єкту) – здійснюється 

не залежно від графіку визначеного пунктами 1, 2, 3, 4. 
�

�

�

�

�



Додаток  1до розпорядження  

від 27.12.2018 № 227 

 

ПОГОДЖЕНО                                         ЗАТВЕРДЖУЮ 

Протокол зборів первинної                    Голова Житомирської 

профспілкової організації                       районної ради 

районної ради від _________                                            

Представник профспілки 

_____________ ___________                        _______________С.Г.Крутій 

 

Розподіл обов’язків  

щодо площі прибирання кабінетів  та місць загального користування  

в адмінбудинку районної ради   

за адресою: м.Житомир, вул.Лесі Українки, 1 
Прибиральниця 

ПІБ 

Територія  

прибирання 

Площа  

прибирання 

кв.м. 

Відсоток 

заставленості 

меблями та 

комп’ютерною 

оргтехнікою 

площі прибиранн

Симончук  

Францішка 

Володимирівна 

І поверх   

½ Великого залу засідань 

 (права сторона) 

93,7 80 

Службовий  вихід   

з Великого залу засідань  

(права сторона) 

3,2 - 

½ Вестибюля (права сторона) 59,6 10 

Малий зал засідань 63,0 70 

Санвузол (для чоловіків) 10,5 40 

Коридор  (з правої сторони) 46,8 - 

 

ІІ поверх 

  

Кабінет голови районної ради 30,4 30 

½ приймальної голови 

районної ради 

8,15 50 

Кабінет № 209  10,0 40 

ІІІ поверх   

Санвузол  (для жінок) 9,6 40 

Кабінет № 318 13,6 50 

IV поверх   

Санвузол  (для чоловіків)  10,1 40 

½ Коридору 34,9 - 

   

Сходинкові клітини з 1 по 4-й 

поверх (права сторона) 

49,3 - 

 442,9  

 
Із розподілом обов’язків  

щодо площі кабінетів ознайомлена: 



Додаток  2 до розпорядження  

від 27.12.2018 № 227 

 

ПОГОДЖЕНО                                         ЗАТВЕРДЖУЮ 

Протокол зборів первинної                    Голова Житомирської 

профспілкової організації                       районної ради 

районної ради від _________                                            

Представник профспілки 

_____________ _________                        _______________С.Г.Крутій 

 

Розподіл обов’язків  

щодо площі прибирання кабінетів  та місць загального користування  

в адмінбудинку районної ради   

за адресою: м.Житомир, вул.Лесі Українки, 1 
Прибиральниця 

ПІБ 

Територія  

прибирання 

Площа  

прибирання 

кв.м. 

Відсоток заставленос

меблями та 

комп’ютерною і 

оргтехнікою 

площі прибирання 

Прес  

Антоніна 

Адамівна 

І поверх   

½ Великого залу засідань 

(ліва сторона) 

93,7 80 

Службовий  вихід  з Великого 

залу засідань  (ліва сторона) 

3,2 - 

Гардеробна кімната та кімната 

відпочинку обслуговуючого 

персоналу 

15,3 20 

Санвузол (жіночий) 9,7 40 

Коридор  (з лівої  сторони) 24,5  10 

½ Вестибюля  (ліва сторона) 59,6 5 

ІІ поверх   

Кабінет № 204 20,0 50 

Кабінет № 205 13,1 40 

Кабінет № 206 9,9 40 

Кабінет № 207 11,1 50 

Кабінет № 209а 10,0 20 

ІІІ поверх   

Кабінет № 302 10,4 10 

Коридор 74,0 - 

Санвузол (для чоловіків) 9,9 40 

IV поверх   

Санвузол  (для жінок)  9,8 40 

½ Коридору (ліва частина) 34,9 - 
   

Сходові клітини з 2 по 4 

поверх (ліва сторона) 

33,4 - 

  442,5    
 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 
Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я 

голови районної ради 

 

від «28»грудня  2018р.                               № 228- К 

 
Про внесення змін до штатного розпису 

 
Керуючись ст. ст. 55, 58 Закону України «Про місцеве самоврядування 

в Україні», відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 09.03.2006 

№268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників 

апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших 

органів» (зі змінами), пункту 4 рішення 9 сесії Житомирської районної ради 7 

скликання від 27.02.2017р. №329 «Про упорядкування і затвердження 

структури та чисельності виконавчого апарату районної ради» зі змінами, 

внесеними рішенням 18 сесії Житомирської районної ради 7 скликання від 

01.06.2018р. №638, з метою приведення найменування посад у виконавчому 

апараті районної ради у відповідність до Національного класифікатора 

України ДК 003:2010 «Класифікатор професій», затвердженого наказом 

Держспоживстандарту від 28.07.2010 №327 (далі - Класифікатор професій) (зі 

змінами): 

 

1. Перейменувати відповідно до Класифікатора професій назви посад у 

виконавчому апараті районної ради, а саме: 

- «радник голови районної ради з земельних та екологічних питань» на 

«радник»; 

- «завідуючий господарством» на «завідувач господарства». 

 

2. Внести зміни до назв посад у штатному розписі виконавчого апарату 

районної ради з  01.01.2019р.  

 

3. Головному  спеціалісту з питань кадрового забезпечення відділу з 

юридичних питань, кадрового забезпечення та комунальної власності 

виконавчого апарату районної ради внести відповідні зміни у трудові книжки, 

особові картки, облікові дані працівників, а також посадові інструкції шляхом 

затвердження нових посадових інструкцій  працівників, що обіймають ці 

посади. 

 

4. Внести зміни у структуру та чисельності виконавчого  апарату 

районної ради, затверджену рішенням 9 сесії Житомирської районної ради 7 

скликання від 27.02.2017р. №329, замінивши  у назві посади «завідуючий 

господарством» на «завідувач господарства». 



 

 

5. Внести зміни до Положення  про фінансово-господарський відділ 

виконавчого апарату Житомирської районної ради  шляхом зміни у всіх 

виразах та відмінках «завідуючий господарством» на «завідувач 

господарства». 

 

5. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                  С.Г.Крутій 
 
  

 

 

 

 

 
 



У К Р А Ї Н А 
ЖИТОМИРСЬКА РАЙОННА РАДА 

 

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я  
голови районної ради 

  
від «29» грудня 2018 року                               № 229 -К 

 

 

Про затвердження штатного розпису 

виконавчого апарату районної ради 

на 2019 рік 

 

       

Керуючись ст. 55 Закону України «Про місцеве самоврядування в 

Україні»: 

 

1. Затвердити штатний розпис виконавчого апарату Житомирської 

районної ради  на 2019 рік (додається). 

2. Штатний розпис вводиться в дію з 01 січня 2019 року. 

 

 

 

Голова районної ради                                                                   С.Г.Крутій         

 
 

 

 

 

 


