
 

                                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО 

                                                                               Розпорядження голови  

                                                                               районної ради 

                                                                               від 01.06.2018р. № 93-К 

 
Із внесеними змінами розпорядженням голови районної ради: 

- від 21 лютого 2020р.  № 28– 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 

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. 

 

2.1.-1 Здійснює захист в суді (судах різних інстанцій та юрисдикцій) 

прав Житомирської районної ради та її органів. Представляє інтереси 

районної ради та її органів у якості самопредставництва та/або 

представництва в судах, інших органах. Організовує і веде претензійно-

позовну роботу. 
(доповнено Розділ 2 розпорядженням голови районної ради від 21.02.2020 №28-К) 

 

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 

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 

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 

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. 

 

 

 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/z0960-16/paran4#n4


 

 


