


   КІЦМАНСЬКА МІСЬКА РАДА
        ЧЕРНІВЕЦЬКОГО РАЙОНУ ЧЕРНІВЕЦЬКОЇ ОБЛАСТІ
   ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ


                                                                                                                                       


Р І Ш Е Н Н Я 

25 березня 2025                                             м. Кіцмань                                                             № 89/3

Про розподіл функціональних обов’язків
між міським головою, секретарем міської ради,
заступником міського голови та 
керуючою справами (секретарем) 
виконавчого комітету
 
            Відповідно до статей 27-40, 42, 50-54, 59, 73-77 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», частини 2 статті 9 Закону України «Про правовий режим воєнного стану», керуючись рішеннями Кіцманської міської ради від 07.01.2025 № 5/1 «Про обрання секретаря Кіцманської міської ради VIII скликання», від 31.01.2025 № 62/1 «Про затвердження на посаді заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів», від 31.01.2025 № 61/1 «Про внесення змін до структури та штатного розпису на 2025 рік виконавчого комітету та структурних підрозділів Кіцманської міської ради», згідно із затвердженою структурою та штатним розписом виконавчого комітету та структурних підрозділів Кіцманської міської ради, виконавчий комітет міської ради

В И Р І Ш И В:

         1. Затвердити розподіл функціональних обов’язків між міським головою, секретарем міської ради, заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів та керуючою справами (секретарем) виконавчого комітету міської ради (додаток 1).

         2. Затвердити взаємозаміщення між міським головою, секретарем міської ради, заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів та керуючою справами (секретарем) виконавчого комітету міської ради (додаток 2).

       3. Визнати таким, що втратило чинність, рішення виконавчого комітету Кіцманської міської ради від 14 квітня 2021 року № 132/4 «Про розподіл функціональних обов’язків між міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови та керуючою справами виконавчого комітету».

       4. Контроль за виконанням цього рішення покласти на заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів  Олександра МАРУСЯКА.



        Секретар міської ради                                                                            Інна ВЕДЕНІВСЬКА
Додаток 1
до рішення виконавчого комітету 
Кіцманської міської ради 
від 25.03.2025 № 89/3

Р О З П О Д І Л
функціональних обов’язків між міським головою, секретарем міської ради,
заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів
та керуючою справами (секретарем) виконавчого комітету  міської ради

Міський голова:
	Міський голова є головною посадовою особою територіальної громади;

	Забезпечує здійснення у межах, наданих Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» (далі – Закон), повноважень органів виконавчої влади на території Кіцманської міської територіальної громади, додержання Конституції та законів України, виконання актів Президента України та відповідних органів виконавчої влади, взаємодіє з міськими органами виконавчої влади;

	Організує в межах, визначених Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», роботу міської ради та її виконавчого комітету;

	Підписує рішення міської ради та її виконавчого комітету;

	Вносить на розгляд міської ради пропозицію щодо кандидатури на посаду секретаря ради;

	Вносить  на  розгляд  міської ради  пропозиції  про  кількісний і персональний  склад  виконавчого комітету міської ради;

	Вносить на розгляд міської ради пропозиції  щодо  структури виконавчих  органів ради, апарату ради та її виконавчого комітету, їх штатів, встановлених відповідно до типових штатів, затверджених Кабінетом  Міністрів  України;

	Спрямовує та координує діяльність заступника міського голови та керуючої справами (секретаря) виконавчого комітету;

            Координує діяльність старост на території старостинських округів Кіцманської міської ради;

	Здійснює  керівництво  апаратом  ради  та  її  виконавчого комітету;

	Забезпечує  підготовку  на  розгляд міської ради проєктів програм соціально-економічного та культурного розвитку, цільових програм з інших питань самоврядування,  місцевого бюджету та звіту про його виконання,  рішень міської ради з інших питань, що належать до її відання; оприлюднює  затверджені міською  радою  програми,  бюджет  та звіти про їх виконання;

	Призначає  на  посади  та  звільняє  з  посад  керівників відділів, управлінь та інших виконавчих органів міської ради, підприємств, установ  та  організацій,  що  належать  до  комунальної власності  територіальної  громади,  крім  керівників закладів дошкільної освіти,   закладів загальної середньої освіти та  закладів позашкільної освіти;

	Скликає загальні збори громадян;

	Вносить на розгляд ради пропозицію про утворення спеціалізованої установи з надання безоплатної первинної правової допомоги;

	Вносить на розгляд ради пропозицію щодо кандидатури на посаду керівника установи з надання безоплатної первинної правової допомоги;

	Забезпечує  виконання  рішень  місцевого  референдуму, міської ради, її виконавчого комітету;

	Є розпорядником бюджетних  коштів, використовує їх лише за призначенням, визначеним міською радою;

	Контролює наповнення коштами бюджету, забезпечення раціонального використання цих коштів, регулює їх розподіл;

	Представляє територіальну громаду, міську раду та її виконавчий комітет у відносинах з державними органами, іншими органами місцевого самоврядування, об’єднаннями громадян, підприємствами, установами та організаціями незалежно від форм власності, громадянами, а також у міжнародних відносинах відповідно до законодавства;

	Звертається до суду щодо визнання незаконними актів інших органів місцевого  самоврядування,  місцевих  органів  виконавчої влади, підприємств, установ та організацій, які обмежують права та інтереси територіальної громади, а також повноваження ради та  її органів;

	Укладає від імені  територіальної  громади, міської ради  та  її виконавчого  комітету  договори відповідно до законодавства,  а з питань,  віднесених до виключної компетенції міської ради,  подає  їх  на затвердження міської ради;

	Веде особистий прийом громадян;

	Забезпечує на території міста додержання законодавства щодо розгляду звернень громадян та їх об’єднань;

	Бере участь у здійсненні державної регуляторної політики у сфері господарської діяльності в  межах  та  у  спосіб, встановлені  Законом  України  «Про  засади державної регуляторної політики  у сфері господарської діяльності»;

            Очолює цивільну оборону  Кіцманської міської територіальної громади;

      Організує та приймає участь у здійсненні заходів, пов’язаних з мобілізаційною підготовкою та цивільною обороною на території громади;

          Вживає у разі надзвичайних ситуацій необхідних заходів відповідно до закону щодо забезпечення державного і громадського порядку, життєдіяльності підприємств, установ та організацій, врятування життя людей, захисту їх здоров’я, збереження матеріальних цінностей;
         Вживає необхідних заходів щодо ліквідації наслідків надзвичайних ситуацій відповідно до закону, інформує про них населення, залучає в установленому законом порядку до цих робіт   підприємства, установи та організації, а також населення;
          Здійснює   інші  повноваження  місцевого  самоврядування, визначені Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» та  іншими  законами,  якщо  вони  не  віднесені  до виключних  повноважень  ради  або не віднесені радою до відання її виконавчих органів;

	Видає розпорядження у межах своїх повноважень;

	Міський  голова  несе  персональну відповідальність за здійснення наданих йому законом повноважень;

	При здійсненні наданих повноважень міський голова є підзвітним, підконтрольним і відповідальним перед територіальною громадою, відповідальним – перед відповідною радою, а  з  питань  здійснення  виконавчими  органами  ради  повноважень органів  виконавчої  влади  –  також  підконтрольним   відповідним органам  виконавчої  влади.  Міський голова щорічно  звітує  міській раді про здійснення  державної  регуляторної політики у сфері господарської діяльності виконавчими органами відповідної ради.

	Міський голова не рідше одного разу на рік звітує про свою роботу  перед  територіальною  громадою  на відкритій  зустрічі  з  громадянами.  На  вимогу не менше половини депутатів міської ради міський голова зобов’язаний прозвітувати  перед міською  радою  про  роботу  виконавчих органів міської ради у будь-який визначений ними термін;

	Затверджує посадові інструкції працівників структурних підрозділів згідно даного розподілу повноважень.

Секретар міської ради:

           Здійснює свої повноваження відповідно до ст. 50 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

	У  випадку, передбаченому частиною першою статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  здійснює  повноваження  міського голови;

	Скликає  сесії  ради  у  випадках,  передбачених  частиною шостою статті 46 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»;  повідомляє депутатам і доводить до відома населення інформацію про час і місце проведення сесії ради, питання, які передбачається внести на розгляд ради;

	Веде  засідання  ради  та  підписує її рішення у випадках, передбачених частиною шостою статті 46 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»;	

	Організує підготовку сесій ради,  питань,  що вносяться на розгляд ради, забезпечує оприлюднення проєктів рішень ради відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації» та інших законів;

	Забезпечує своєчасне доведення рішень ради до виконавців і населення, організує контроль за їх виконанням, забезпечує оприлюднення рішень ради відповідно до Закону України «Про доступ до публічної інформації», забезпечує офіційне оприлюднення рішень ради, які відповідно до закону є регуляторними актами, а також документів, підготовлених у процесі здійснення радою регуляторної діяльності, та інформації про здійснення радою регуляторної діяльності;

               Організує надання інформації для наповнення сайту Кіцманської міської ради в межах питань, визначених розподілом обов’язків між міським головою, секретарем міської ради, заступником міського голови, керуючою справами виконкому;

	За дорученням міського голови координує діяльність постійних  та  інших  комісій  ради, дає  їм доручення, сприяє організації виконання їх рекомендацій;

               Планує  роботу міської ради, постійних депутатських комісій, організує роботу з виконання доручень виборців;   

	Сприяє депутатам ради у здійсненні їх повноважень;

	Веде особистий прийом громадян;

	Організує за дорученням ради відповідно до законодавства здійснення заходів, пов’язаних з підготовкою і проведенням референдумів та виборів до органів державної влади і місцевого самоврядування;

                Організує вирішення відповідно до закону питань про проведення зборів, мітингів, маніфестацій і демонстрацій;

            Здійснює  контроль, облік, узгодження та реалізацію місцевих ініціатив членів територіальної громади;

	Забезпечує  зберігання  у  міській раді та відповідних  органах місцевого самоврядування  офіційних  документів,  пов’язаних  з  місцевим самоврядуванням  територіальної  громади,  забезпечує доступ до них осіб, яким це право надано у встановленому  законом порядку;

           Вирішує  за  дорученням  міського голови або міської ради інші питання,  пов’язані з  діяльністю ради та її органів;

           Візує рішення міської ради;

	Повноваження секретаря міської ради можуть бути достроково припинені за рішенням відповідної ради.
	
	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів
Кіцманської міської ради

	Здійснює загальне керівництво виконавчим комітетом міської ради. Контролює виконання виконавчим комітетом Конституції України, Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», регламенту роботи міської ради, інших нормативних актів, що стосуються діяльності міської ради;

	Розглядає доручену кореспонденцію, заяви, листи, скарги, організовує та контролює їх розгляд;

	Організує підготовку і внесення на розгляд міської ради проєктів програм соціально-економічного та культурного розвитку територіальної громади, цільових програм з питань самоврядування, подання їх на затвердження ради, організація їх виконання, подання раді звітів про хід і результати виконання цих програм;

            Забезпечує подання до районої, обласної рад необхідних показників та вносить пропозиції до програм соціально-економічного та культурного розвитку Кіцманської міської територіальної громади, а також до планів підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності, розташованих на відповідній території, з питань, пов'язаних із соціально-економічним та культурним розвитком території, задоволенням потреб населення;


	Координує роботу по підготовці проєкту бюджету міської ради, його виконання, керуючись у своїй роботі чинним бюджетним законодавством України;

	Веде особистий прийом;
	
	Координує організацію правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативних документів міською радою та її виконавчим комітетом, а також її посадовими особами під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків;

	Здійснює реалізацію політики міської ради у сфері земельного законодавства. Координує роботу відділу з питань земельних ресурсів та комунальної власності;

            Координує роботу щодо комплексного розвитку житлово-комунального господарства громади з метою найповнішого задоволення потреб населення і народного господарства у всіх видах житлових і комунальних послуг; розроблення проєктів програм, спрямованих на поліпшення якості житлово-комунальних послуг, участь у розроблені проєктів програм економічного і соціального розвитку громади; здійснення контролю за  додержанням  правил комунального обслуговування та благоустрою; вирішення інших питань у сфері житлово-комунального господарства відповідно до законодавства; 

	 Координує роботу відділу з питань освіти, молоді та спорту відносно створення умов розвитку особистості і творчої самореалізації кожного громадянина через систему багатопрофільної, різнорівневої дошкільної, загальної середньої та позашкільної освіти, забезпечення доступності, безоплатності та обов’язковості освіти для всіх, хто її потребує, формування якісного інформаційно-освітнього простору, надання населенню якісних послуг в сфері фізичної культури і спорту шляхом виконання відповідних державних і місцевих програм, через мережу комунальних підприємств, установ і закладів для задоволення потреб та інтересів Кіцманської міської територіальної громади;

	Здійснює реалізацію політики міської ради у сфері культури, туризму, охорони культурної спадщини, бібліотечної та клубної справи, а також музейної політики; забезпечення доступності всіх видів культурних послуг і культурної діяльності для кожного громадянина; сприяння відродженню та розвитку традицій і культури української нації, етнічної, культурної і мовної самобутності національних меншин; забезпечення вільного розвитку культурно-мистецьких процесів;

          Здійснює забезпечення реалізації державної політики в сфері охорони здоров’я територіальної громади;  здійснення контролю за дотриманням законодавства та державних стандартів в сфері охорони здоров’я; сприяння діяльності закладів охорони здоров’я незалежно від форми власності та підпорядкування, пов’язаної з наданням лікувально-профілактичної допомоги населенню громади;

          Забезпечує реалізацію на території громади державної політики та забезпечення в межах визначених законодавством прав членів територіальної громади у сфері цивільного захисту шляхом організації заходів щодо попередження, ліквідації та мінімізації наслідків надзвичайних ситуацій; планування, організація і забезпечення оборонної роботи, мобілізаційної підготовки та мобілізації на території громади;

           Координує роботу в сфері зв'язків з громадськістю та засобами масової інформації;

          Забезпечує проведення оповіщення на вимогу військового комісаріату військовозобов’язаних та призовників про їх виклик до військового комісаріату;

           Реалізує державну політику у сфері містобудування та архітектури на території населених пунктів ТГ;

	Координація роботи господарського відділу міської ради; матеріально-технічне забезпечення діяльності апарату міської ради; утримання будинків які перебувають у комунальній власності ТГ в належному технічному, протипожежному та санітарному стані; відповідає за організацію робіт з благоустрою міста Кіцмань та населених пунктів  територіальної громади, контролює якість та кількість виконання поставлених завдань, веде облік та підписання актів виконаних робіт та товарно-транспортних накладних; забезпечення енергопостачанням всіх об’єктів ТГ;

          Бере участь у проведенні економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності міської ради, інвентаризації грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, розрахунків, платіжних зобов’язань;

	Бере участь у проведенні заходів, що спрямовані на дотримання фінансової дисципліни та раціонального використання ресурсів;

Координує здійснення державної регуляторної політики у Кіцманській міській раді;

           Забезпечує вирішення питань благоустрою міста;

           Забезпечує вирішення питань шляхового господарства, дорожнього будівництва;

           Готує проєкти рішень Кіцманської міської ради та виконавчого комітету, що стосуються діяльності міської ради.

Координує роботу:
· відділу правового забезпечення;
· відділу економічного розвитку та інвестицій;
· відділу  з питань земельних ресурсів та комунальної власності;
· відділу освіти, молоді та спорту;
· відділу культури, національностей та релігій;
· відділу житлово-комунального господарства та охорони довкілля;
· відділу енергоменеджменту та господарського забезпечення;
· відділу з питань містобудування та архітектури.

Забезпечує координацію роботи:
· Фінансового управління Кіцманської міської ради;
· Міського спортивного клубу "Кіцмань";
· Закладів освіти (заклади загальної середньої, дошкільної, позашкільної освіти);
· Закладів культури (комунальний заклад "Центр мистецтва, культури та дозвілля" Кіцманської міської ради, бібліотечні заклади);
·       Комуналього підприємства "Кіцманське районне бюро технічної інвентаризації";
·       Комунального підприємства "Кіцманська машинно-тракторна станція";
·       Комунального підприємства "Кіцманське виробниче управління житлово-комунального господарства";
·       Районне комунальне підприємство "Кіцмань-Фарм";
·       Комунальне некомерційне підприємство "Кіцманська багатопрофільна лікарня інтенсивного лікування";
·       Комунальне некомерційне підприємство "Кіцманський центр первинної медичної допомоги".


	
Керуюча справами (секретар) виконавчого комітету

	Очолює і організовує роботу апарату виконавчого комітету міської ради, виконання покладених на апарат завдань;

	Забезпечує взаємодію між структурними підрозділами виконавчого комітету, органами виконавчої влади;

           Розглядає доручену кореспонденцію, заяви, листи, скарги, організує та контролює їх розгляд;

            Забезпечує виконання вимог Регламенту роботи виконавчих органів та виконавчого комітету міської ради посадовими особами виконавчих органів міської ради;

            Бере участь у підготовці програм соціально-економічного та культурного розвитку територіальної громади, цільових програм з питань самоврядування;

            Забезпечує в межах, визначених законодавством, прав членів територіальної громади в сфері соціального захисту населення шляхом здійснення нагляду за додержанням на території територіальної громади вимог законодавства у цій сфері, виконання відповідних державних і місцевих програм соціального захисту, надання населенню якісних соціальних послуг через мережу комунальних підприємств, установ і закладів соціального обслуговування;

          Забезпечує реалізацію на території громади державної політики та забезпечення в межах визначених законодавством прав членів територіальної громади у сфері цивільного захисту шляхом організації заходів щодо попередження, ліквідації та мінімізації наслідків надзвичайних ситуацій; планування, організація і забезпечення оборонної роботи, мобілізаційної підготовки та мобілізації на території громади, а також забезпечення режиму секретності у міській раді;

         Забезпечує роботу щодо надання адміністративних послуг у найкоротший строк; спрощення процедури отримання адміністративних послуг та поліпшення якості їх надання; забезпечення інформування суб’єктів звернень про вимоги та порядок надання адміністративних послуг. Координує роботу відділу «Центр надання адміністративних послуг»;

	Організує розгляд матеріалів на навчання, підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації працівників міської ради;

            Організує розроблення і реалізацію заходів, спрямованих на удосконалення керування кадрами на основі впровадження відповідної системи добору, розстановки кадрів, яка забезпечує відбір найбільш підготовлених працівників для ефективного виконання ними своїх обов'язків;

	Надання практичної допомоги виконавчим органом міської ради з питань організації і виконання делегованих повноважень органів виконавчої влади;

	Проведення перевірки діяльності структурних підрозділів міської ради з організаційних, кадрових питань, роботи зі зверненнями громадян, здійснення діловодства і контролю за виконавською дисципліною;

           Координує роботу з ведення єдиної системи діловодства в апараті Кіцманської міської ради, з впровадження та контролю за дотриманням вимог єдиного порядку документування та роботи з документами, правил офіційно-ділового стилю в документах та культури діловодства;

          	Розгляд матеріалів та підготовку подань міському голові щодо відзначення державними нагородами та відзнаками міської ради;

	Контролює діяльність опікунської ради при виконавчому комітеті міської ради;

	Веде особистий прийом;

	Має право засвідчувати копії нормативних документів виконавчого комітету та міського голови;

	За посадою входить до складу виконавчого комітету міської ради, підписує додатки до рішень виконкому і розпоряджень міського голови;

	Координує роботу з питань вчинення нотаріальних дій в населених пунктах Кіцманської територіальної громади;

	Забезпечує правове, організаційне, матеріально-технічне забезпечення діяльності виконавчого комітету, консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів, комісій;

	Вносить міському голові пропозиції з питань структури та штатного розпису виконавчого комітету;

	Забезпечує підготовку проектів рішень виконавчого комітету, розпоряджень міського голови та інших документів з питань, віднесених до компетенції виконавчого комітету;

	Відповідає за дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку;

	Забезпечує своєчасне доведення рішень виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови до відповідних органів і посадових осіб та населення;

	Організаційно забезпечує підготовку та проведення засідань виконавчого комітету;

	Забезпечує складення планів роботи та заходів виконавчого комітету на основі пропозицій заступника міського голови, керівників управлінь, відділів та інших структурних підрозділів;

	Відповідає за організацію діловодства та контролю у міській раді;

	Забезпечує належний розгляд звернень громадян, перевірку стану цієї роботи відповідно до законодавства на підприємствах, в установах та організаціях;

	Відповідає за інформатизацію виконавчого комітету;

	Здійснює управління архівною справою у міській раді;

	Забезпечує підготовку аналітичних, інформаційних та інших матеріалів відповідно до покладених обов’язків;

	Візує рішення виконавчого комітету;

	Забезпечує розробку та затвердження посадових інструкції працівників структурних підрозділів апарату міської ради;

            Бере участь у проведенні економічного аналізу господарсько-фінансової діяльності міської ради, інвентаризація грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, розрахунків, платіжних зобов’язань;

           Бере участь у проведенні заходів, що спрямовані на дотримання фінансової дисципліни та раціонального використання ресурсів;

            Координує роботу, пов’язану з проведенням оплачуваних громадських робіт для осіб, зареєстрованих як безробітні, організовує забезпечення додержання законодавства про пільги;

            Готує проекти рішень Кіцманської міської ради та виконавчого комітету, що стосуються діяльності міської ради.

Координує роботу:
· відділу державної реєстрації;
· відділу з питань соціальної роботи;
· відділу "Центр надання адміністративних послуг";
· відділу документообігу та комп'ютерного забезпечення;
· відділу кадрової та організаційної роботи;
· відділу бухгалтерського обліку та звітності;
· старост старостинських округів.

Забезпечує координацію роботи:
· Служби у справах дітей Кіцманської міської ради;
· Комунального закладу "Кіцманський інклюзивно-ресурсний центр";
· Комунальної установи "Кіцманський територіальний центр соціального обслуговування (надання соціальних послуг)" Кіцманської міської ради;
· Трудового архіву Кіцманської міської ради;
· Міського комунального підприємства "Міський ринок".


Керуюча справами (секретар)
виконавчого комітету						               Ярослава РАКОВІЦА















Додаток 2
до рішення виконавчого комітету 
Кіцманської міської ради 
від 25.03.2025 № 89/3


В З А Є М О З А М І Щ Е Н Н Я

повноважень між міським головою, секретарем міської ради, заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів та керуючою справами (секретарем) виконавчого комітету на час їх відсутності

 
	  Посада
	Посадова особа, яка заміщує

	
Міський голова


	Секретар міської ради

	Секретар міської ради
	
Міський голова



	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів
	
Керуюча справами (секретар) виконавчого комітету



	
Керуюча справами (секретар) виконавчого комітету

	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів




 
Керуюча справами (секретар)
виконавчого комітету			      			               Ярослава РАКОВІЦА
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