
Помічнянська міська рада
Добровеличківського району Кіровоградської області

Виконавчий комітет

Р І Ш Е Н Н Я
від 28 грудня  2020 року № 121

Про розподіл обов'язків між
міським головою, секретарем
міської ради,  заступниками
керуючим справами виконкому

         У зв'язку з кадровими призначеннями та з метою ефективної діяльності
апарату ради та її виконавчих органів, керуючись  ст. 40 Закону України «Про
місцеве самоврядування в Україні», виконком міської ради в и р і ш и в:

1.   Розподілити обов'язки  між міським головою, секретарем міської
ради, заступниками міського голови, керуючим справами (секретарем)
виконкому згідно з додатком  1.
     2. Установити, що в разі відсутності міського голови, його обов’язки
виконує секретар ради.

3. Визнати таким що втратило чинність рішення виконавчого комітету
від 30.11.2017 року № 611 «Про розподіл обов'язків між міським головою,
секретарем міської ради, заступниками керуючим справами виконкому»

Міський голова                                                                 Микола  АНТОШИК



                                                                                                Додаток 1
                                                                                               до рішення виконкому міської ради

від  28.12.2020 року № 121

Р О З П О Д І Л
обов'язків між  міським  головою, секретарем міської ради, , заступниками

міського голови, керуючим справами виконкому

І.    Міський  голова
1.  Міський голова здійснює повноваження відповідно до вимог

Конституції України, Закону України  «Про місцеве самоврядування в Україні»,
іншими законодавчими актами, які регулюють діяльність органів місцевого
самоврядування.

2.  Міський голова контролює, координує та безпосередньо спрямовує
діяльність всіх відділів, служб, управлінь та інших структурних підрозділів
міської ради та її виконавчого комітету.

3.  Міський голова організовує роботу щодо встановлення зовнішніх
взаємовідносин Помічнянської міської ради та міськвиконкому з центральними
органами державного управління, Кіровоградською обласною радою та
Кіровоградською облдержадміністрацією, їх управліннями, відділами та
службами, іншими структурними підрозділами, асоціаціями міст України та
Кіровоградщини, іншими міськими та районними радами,
райдержадміністраціями та виконавчими комітетами України.
     Міський голова:

- очолює роботу по  наповненню державного та міського  бюджетів,
контролює фінансово-господарську діяльність установ, що фінансуються з
міського бюджету;

- виступає розпорядником коштів міської ради та міськвиконкому;
- виступає розпорядником тимчасового використання майна, споруд,

приміщень, обладнання тощо, які належать до комунальної власності
територіальної громади  та перебувають у віданні міської ради, міськвиконкому,
бюджетних установ;

- затверджує тимчасове використання майна, споруд, приміщень,
обладнання тощо, які належать до комунальної власності територіальної громади
та перебувають у віданні комунальних підприємств;

- очолює цивільну оборону міста;
- спрямовує та організує мобілізаційну роботу в місті;
- видає розпорядження в межах повноважень ст. 42 Закону України «Про

місцеве самоврядування в Україні», інших законодавчих актів, що
регламентують діяльність органів місцевого самоврядування.

- скликає сесії міської ради, вносить пропозиції та формує порядок денний
сесій, головує на пленарних засіданнях;

- скликає засідання виконавчого комітету міської ради, формує їх порядок
денний, головує на засіданнях;



- призначає на посади та звільняє з посад працівників апарату міської ради
та виконкому, управлінь, відділів та служб, керівників комунальних підприємств
у відповідності з вимогами чинного законодавства;

- від імені міської ради та міськвиконкому веде листування з органами
центральної влади, правоохоронними та судовими органами, підписує листи
направлені на ім’я голови Кіровоградської обласної ради та голови
Кіровоградської облдержадміністрації.

ІІ. Загальні функціональні обов’язки секретаря ради, заступників міського
голови, керуючого справами (секретаря) виконкому

         Секретар ради, заступники міського голови, керуючий справами (секретар)
виконкому відповідно до розподілу обов’язків:

       - забезпечують виконання положень Конституції України, законів України,
актів Президента України, Кабінету Міністрів України, постанов Верховної Ради
України, Кіровоградської обласної ради та обласної державної адміністрації,
Помічнянської міської ради, основних завдань та повноважень Помічнянського
міськвиконкому у визначених сферах діяльності, спрямовують, координують та
контролюють роботу відповідних відділів та служб, інших структурних
підрозділів міської ради та міськвиконкому, а також підприємств, організацій та
установ, що належать до сфери управління міської ради, щодо:

- реалізації в Помічнянській ОТГ послань Президента України, Програми
діяльності Кабінету Міністрів України, розробки відповідних заходів та планів;
       - підготовки, формування та виконання міського бюджету;
       - підготовки проектів програм соціально-економічного та культурного
розвитку міста, цільових програм з інших питань;
       - аналізу і оцінки стану економічного, соціального та культурного розвитку
території  у відповідних сферах;
       -   забезпечення законності, охорони прав, свобод і законних інтересів
громадян;
        -   виконання доручень Президента України, Кабінету Міністрів України,
Прем’єр-Міністра України, голови Кіровоградської обласної ради, голови
Кіровоградської облдержадміністрації, міського голови;
        -   підготовки та проведення засідань консультативних, дорадчих, інших
допоміжних органів, утворених міською радою, міськвиконкомом чи
розпорядженням міського голови, членами яких вони є;
        -    розроблення проектів рішень міської ради, виконавчого комітету,
розпоряджень  міського голови.
        -   вирішення питань діяльності відповідних  відділів, служб, інших
структурних підрозділів міської ради та міськвиконкому відповідно до розподілу
обов’язків.

Вносять на розгляд  міського голови пропозиції з питань:
          -   що  належать до компетенції міської ради та міськвиконкому;



- відповідають за підготовку окремих проектів рішень міської ради,
проектів рішень виконавчого комітету та розпоряджень міського голови, планів
роботи міської ради та міськвиконкому, інших документів, що готуються,
вживають вичерпних заходів щодо забезпечення процедури їх підготовки,
врегулювання розбіжностей між розробниками проектів, візують та вносять на
розгляд  міського голови доопрацьовані проекти;

         - координують підготовку проектів та при необхідності підписують листи,
адресовані на ім’я заступників  голови облдержадміністрації, направлені на
адресу головних управлінь, управлінь, відділів Кіровоградської обласної ради та
Кіровоградської обласної державної адміністрації.
         - беруть участь,  за дорученням міського голови,  у розгляді питань
відповідно до розподілу обов’язків в Кіровоградській обласній раді,
Кіровоградській обласній державній адміністрації, Новоукраїнській районній
раді та Новоукраїнській районній державній адміністрації, інших органах
Державного управління;
         - від імені міськвиконкому у встановленому порядку ведуть переговори та
листування з підприємствами, організаціями та установами, розташованими на
території міста, з іншими юридичними, фізичними особами чи громадянами з
питань, віднесених до їх компетенції;

- за дорученням  міського голови забезпечують розгляд депутатських
запитів та депутатських  звернень народних депутатів України, депутатів
Кіровоградської обласної та Помічнянської міської рад, виступають в засобах
масової інформації, дають інтерв’ю з питань, віднесених до їх компетенції.

ІІІ. Секретар міської ради
1. Організація роботи міської ради
2. Координація  роботи постійних комісій ради
3. Організовує здійснення заходів, пов'язаних з підготовкою і проведенням

референдумів та виборів до органів державної влади і місцевого
самоврядування.

4. Забезпечує зберігання офіційних документів.
5. Кадрове діловодство міської ради та виконавчого комітету ( кадровий

резерв )
6. Забезпечує роботу вуличних та домових комітетів
7. Робота з релігійними організаціями
8. Прийом громадян
9. Опікунська рада
10.Архів

ІV. Заступник міського голови з питань
 житлово-комунального  господарства

1. Питання житлово-комунального господарства, санітарного стану та
благоустрою.



2. Відповідальний за роботу комбінату комунальних підприємств, КНП
«Помічнянський муніципальний центр контролю благоустрою»,
Знам’янського будівельно-монтажного експлуатаційного управління та
дільниці водопостачання.

3. Питання будівництва та архітектури.
4.  Забезпечення роботи комісій при виконкомі міської ради
5. Питання енергозабезпечення

6. Питання по координації та контролю за дотриманням суб'єктами
підприємницької діяльності законодавства щодо здійснення операцій з
металобрухтом
7. Питання соціально-економічного розвитку, планування та обліку згідно

функціональних обов'язків
8. Цивільний захист населення ОТГ
9. Організація розгляду заяв та звернень громадян згідно функціональних

обов'язків
10.Прийом громадян

V. Заступник міського голови (з питань соціальної сфери)
1. Питання освіти, медицини, культури та соціального захисту населення

міста, робота з молоддю.
2. Робота з ветеранськими організаціями міста.
3. Робота з питань охорони праці, у справах чорнобильців, учасників

АТО, ООС.
4. Питання зв'язку, торгівлі, транспорту та побутового обслуговування.
5. Відповідальний за роботу громадської інспекції у справах неповнолітніх

міськвиконкому.
6. Поліція, питання законності і правопорядку, громадські формування з

охорони громадського порядку.
7. Здійснює облік громадян, які потребують поліпшення житлових умов,

управління житловим фондом.
8. Питання соціально-економічного розвитку, планування та обліку згідно

функціональних обов'язків.
9. Здійснює контроль заходів щодо розширення та вдосконалення

мережі підприємств торгівлі, громадського харчування, побутового
обслуговування.

10. Здійснює контролю за дотриманням законодавства щодо захисту
прав споживачів.

11. Координатор  з питань здійснення заходів у сфері запобігання та
протидії домашньому насильству і насильству за ознакою статі.

12. Виконує повноваження служби у справах дітей на території громади.
 13. Організація розгляду заяв та звернень громадян згідно
функціональних обов'язків.



14. Здійснює прийом громадян.

VІ. Керуючий справами ( секретар ) виконавчого комітету
1. Організація процесу підготовки засідань виконкому (явка членів,

підготовка питань з проектом рішень).
2. Контролює та координує діяльність загального відділу
3. Координує діяльність міськвиконкому з територіальними підрозділами

центральних органів виконавчої влади
       4. Діловодство виконкому.

 5. Реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції.

 6.  Організація розгляду скарг та заяв громадян.
 7. Контроль за своєчасним виконанням рішень та розпоряджень органів

державної влади.
  8. Організація роботи ДРАЦСу
  9. Прийом громадян.
  10. Електронна пошта.

Секретар виконкому
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