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УКРАЇНА 

ДУБЕНСЬКА МІСЬКА РАДА

РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
РІШЕННЯ
               грудня  2020 року                                                                             
        №  
Про функціональні повноваження заступників 

міського  голови  з питань діяльності виконавчих органів, 

керуючого  справами, секретаря  виконкому

З метою забезпечення якісної організації діяльності апарату міської ради та її виконавчих органів, керуючись статтею 40 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні”,  виконавчий комітет міської ради 
ВИРІШИВ:
    Затвердити функціональні повноваження заступників міського  голови з питань діяльності виконавчих органів,  керуючого справами, секретаря виконкому згідно з додатком. 
Міський голова                                                                                            Василь АНТОНЮК









        Додаток

                                                                               до рішення виконавчого комітету міської ради
                                                                                                       грудня 2020 року
                                                                                                № 

   ФУНКЦІОНАЛЬНІ ПОВНОВАЖЕННЯ
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів
Антонюк М.О.
1. Організовує роботу з формування і реалізації державної політики, що належить до повноважень виконавчих органів міської ради у сфері житлово-комунального господарства, архітектури, будівництва, реклами, регулювання земельних відносин та охорони навколишнього природного середовища, раціонального використання, відтворення та охорони природних ресурсів, земельних і водних ресурсів, забезпечення екологічної безпеки.
2. Організовує роботу з формування і реалізації державної фінансової та економічної  політики, що належить до повноважень виконавчих органів міської ради, у тому числі в галузі соціально-економічного розвитку, бюджету, фінансів і цін, побутового, торговельного обслуговування, громадського харчування, транспорту і зв'язку, управління комунальною власністю, зовнішньоекономічної діяльності.   
3.  У разі тимчасової відсутності міського голови може виконувати його обов'язки в частині роботи виконавчих органів міської ради згідно розпорядження міського голови.
4. Основними напрямками роботи, що належать до функціональних повноважень       заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів є: 

- координація діяльності керівників підконтрольних управлінь та відділів, комунальних підприємств;

- забезпечення виконання рішень сесії міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови  з питань, що відносяться до функціональних повноважень;

- організація ефективної роботи підприємств комунальної форми власності житлово-комунальної сфери;

- життєзабезпечення міста, забезпечення належного благоустрою та охорони природного середовища;

- вживає заходів щодо зміцнення матеріальної та фінансової основи місцевого самоврядування. 
5.  Здійснює контроль за виконанням державного замовлення щодо введення в дію об'єктів житла та об'єктів соціально-культурного призначення. Організовуєроботу з розробки містобудівних програм, генеральних планів забудови міста, іншої містобудівної документації, забезпечення  проведення їх експертизи, здійснення  контролю за виконанням цих програм і планів.

6. Сприяє організації та контролю відповідно до законодавства охорони, реставрації  та використання  пам'яток архітектури та містобудування. 

7. Координує роботу з розробки проектів міського бюджету, програм соціально-економічного розвитку міста, ефективного використання природних та трудових ресурсів, подання до відповідних органів пропозицій загальнодержавних планів і програм.
8. Забезпечує розробку та виконання програм щодо раціонального використання земель. Сприяє організації ведення земельної кадастрової документації, моніторингу земель та землеустрою відповідно до законодавства. Здійснює заходи щодо приватизації земель відповідно до законодавства, координує діяльність земельних органів. Сприяє  вирішенню земельних спорів, у випадках, передбачених законодавством.
9. Забезпечує реалізацію в місті державної політики в галузі захисту населення і території від надзвичайних ситуацій техногенного і природного характеру.
10. Забезпечує взаємодію міської ради з громадськими організаціями, діяльність яких пов'язана з охороною навколишнього природного середовища.
11. Контролює питання визначення для підприємств, установ і організацій лімітів використання  природних ресурсів, лімітів викидів і скидів забруднюючих речовин у навколишнє природне середовище та лімітів розміщення  відходів  у випадках, передбачених законодавством.
12. Вирішує в установленому законом  порядку питання припинення або зупинення діяльності підприємств, установ і організацій незалежно від форм власності у разі порушення ними законодавства про охорону навколишнього природного середовища.
13. Забезпечує розробку екологічної програми і вносить пропозиції щодо державної екологічної програми. Вживає заходів до відшкодування збитків, завданих порушенням законодавства про охорону навколишнього середовища підприємствами, установами і організаціями.
14. Координує і контролює роботу з обліку, збирання, переробки, утилізації та захоронення промислових, побутових та інших відходів, інформування населення про екологічно-небезпечні аварії та ситуації, стан  навколишнього природного середовища, а  також про заходи, що вживаються до його поліпшення. Організовує роботу щодо ліквідації  екологічних наслідків аварії, залучає до цих робіт  підприємства, установи, організації незалежно від  форм власності.
15. Здійснює відповідно до законодавства контроль за організацією та якістю обслуговування населення підприємствами, установами і організаціями житлово-комунального господарства незалежно  від форм  власності, а також технічним станом,  використанням і утриманням житла. Сприяє створенню об'єднань співвласників багатоквартирних будинків.
16. Погоджує правила  користування  водозабірними спорудами для задоволення питних, побутових та інших потреб населення, пропозиції про обмеження або заборону використання  підприємствами питної води  в промислових цілях.
17. Розглядає проекти  благоустрою  території міста, забезпечує організацію робіт щодо благоустрою, озеленення, охорони земельних насаджень і водойм, створення  місць відпочинку громадян.
18. Контролює проведення робіт щодо водопостачання, водовідведення, газифікації та електропостачання  вулиць та мікрорайонів міста.
19. Координує діяльність керівників підконтрольних управлінь, відділів та комунальних підприємств. 

20. Виконує повноваження щодо реалізації промислової, цінової та інвестиційної політики держави у місті.

21. Координує в межах своїх повноважень роботу, пов'язану з вирішенням питань щодо управління об'єктами права  комунальної власності та проведення їх приватизації.

22. В межах своїх повноважень організовує виконання бюджету міста.

23. Організовує роботу з розробки проектів міського бюджету, програм соціально-економічного розвитку міста, подання до відповідних органів пропозицій загальнодержавних планів і програм.

24. Забезпечує планування і прогнозування заходів щодо економічного розвитку міста, активізації зовнішньоекономічних зв'язків та інвестиційних процесів.

25. Забезпечує формування і реалізацію державної регуляторної політики з питань розвитку конкуренції на внутрішньому товарному ринку, демополізації та розвитку підприємництва. Координує діяльність суб'єктів господарювання.
26. Готує пропозиції про доцільність розміщення на території міста  нових підприємств та інших об'єктів, незалежно від форм  власності. Вживає заходів до організації виробництва товарів  народного  споживання в підвідомчій сфері.
27. Сприяє розвитку міжнародного співробітництва у галузі економіки, укладанню в установленому законодавством порядку договорів з іноземними партнерами на придбання продукції, виконання робіт або надання послуг за рахунок наявних коштів або на іншій основі.
28. Сприяє зовнішньоекономічним зв'язкам підприємств, установ, організацій, незалежно від форм  власності, розвитку експортної бази і збільшенню виробництва продукції (робіт, послуг), торгівлі. Вносить в установленому порядку до відповідних органів пропозиції щодо залучення  іноземних інвестицій до розвитку економіки міста. 
29. Сприяє  розвитку малого і середнього бізнесу, надає допомогу підприємцям, які займаються розробкою та впровадженням інноваційних проектів, виробництвом товарів народного споживання, будівельних  матеріалів, наданням побутових та інших  послуг населенню. 
30. Здійснює контроль за організацією і якістю обслуговування населення підприємствами торгівлі, громадського харчування і побуту незалежно від форм власності. Сприяє залученню у порядку, визначеному законодавством, підприємств, установ та організацій до участі в розвитку побутового та торговельного обслуговування  населення.
31. Забезпечує реалізацію державних гарантій у сфері праці. Здійснює розгляд справ та накладення на суб’єктів господарювання та роботодавців штрафів за порушення законодавства про працю та зайнятість населення, передбачених частиною другою статті 265 Кодексу законів про працю України та частинами другою — сьомою статті 53 Закону України “Про зайнятість населення”. Організовує розробку та виконання перспективних і поточних програм зайнятості населення щодо соціальної захищеності різних груп населення від безробіття. 
32.  Контролює хід приватизації комунального майна. Контролює стан сплати недоїмок і заборгованості до міського бюджету.
33. Здійснює контроль  по погашенню  заборгованості із зарплати, нормування оплати праці, за організацією укладання колективних договорів і угод, проведенням їх повідомної реєстрації, виконанням  колективних договорів і угод.
34. Координує роботу з організації перевезень пасажирів автотранспортом загального користування. 

35. Забезпечує реалізацію заходів щодо енергозбереження та енергоефективності.

36. Дає доручення структурним підрозділам міської ради, підлеглим підприємствам, установам і організаціям у межах визначених повноважень. 
37. Скликає в установленому порядку наради та проводить консультації з питань, що належать до його компетенції.
38. Приймає громадян, розглядає їх звернення. Забезпечує кваліфікований неупереджений, об’єктивний своєчасний розгляд звернень громадян з метою оперативного вирішення порушених питань, задоволення  законних вимог заявників, реального поновлення  порушених конституційних прав та запобігання в подальшому таких  порушень, повною мірою реалізуючи при цьому визначені законодавством повноваження, надання у встановлені законом строки відповідей авторам  звернень за наслідками їх розгляду.
39.  Здійснює контроль за станом обліку громадян, що потребують поліпшень житлових умов, а також за забезпеченням таких громадян житлом. 

40. Очолює та відповідає за ефективність роботи комісій, робочих груп, утворених згідно з рішеннями міської ради, виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови за напрямками роботи відповідно до своїх функціональних повноважень.
41.Координує роботу щодо забезпечення у місті заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації.   
42.Здійснює контроль за режимно-секретною діяльністю.

43. У межах своїх функціональних повноважень спрямовує, координує та контролює діяльність управління архітектури, будівництва та земельних питань, управління житлово-комунального господарства, відділу з питань надзвичайних ситуацій; управління економіки і власності, фінансового управління, КП “Архітектор”, КП “Дубномістобуд”, КП “Дубнорембуд”, КП “Ринок”, КП “Аптека №2, комунальних підприємств житлово-комунальної сфери міста (КП “Дубноводоканал”, КП “Дубнокомуненергія”, КП “Зелене господарство”, КП "ЦЖЕО “Житловик").
44. Для забезпечення виконання своїх функціональних повноважень взаємодіє з підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, державними органами, бюджетними організаціями з питань, що пов'язані з його діяльністю.
Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів
Дмитрієва В.М.
1.Забезпечує здійснення державної політики у галузі освіти, культури, туризму, охорони здоров’я, соціального захисту населення, фізичної культури, спорту, сім'ї та молоді, преси та інформації, конфесійних і міжнаціональних відносин, міграції та біженців.

2.Основними напрямками роботи, що належать до функціональних повноважень       заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів є: 
-  координація діяльності керівників підконтрольних управлінь та відділів;
- забезпечення виконання рішень сесії міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови з питань, що відносяться до функціональних повноважень;

- участь у підготовці матеріалів для засобів масової інформації з питань внутрішньої політики з метою забезпечення конституційного права громадян на задоволення їхніх інформаційних потреб. Забезпечує інформування громадськості з питань реалізації державної політики у відповідніх сферах.
3. Для забезпечення виконання своїх функціональних повноважень взаємодіє з підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, державними органами, бюджетними організаціями з питань, що пов'язані з його діяльністю.  

4.Забезпечує взаємодію органу місцевого самоврядування з професійними спілками, політичними партіями і громадськими організаціями, телебаченням і радіомовленням. 
5.У межах своїх функціональних повноважень та повноважень, наданих чинним законодавством, спрямовує, координує і контролює роботу: 
управління праці і соціального захисту населення, управління освіти, відділу у справах молоді    та спорту, відділу культури і туризму, відділу охорони здоров'я, відділу з питань внутрішньої політики та взаємодії з громадськими організаціями та ЗМІ, відділу ведення Державного реєстру виборців, міського центру соціальних служб, служби у справах  дітей.

6.Забезпечує в межах своїх повноважень додержання чинного законодавства щодо національних меншин і міграції, про свободу совісті та релігійні організації, щодо всебічного розвитку та функціонування української мови як державної в усіх сферах суспільного життя. Створення умов для розвитку мов інших національностей. 
7.Забезпечує розробку прогнозів розвитку мережі закладів охорони здоров'я, освіти, культури, мистецтва та вносить  пропозиції з цих питаннях до проектів програм соціально-економічного розвитку.
8.Організовує роботу з реалізації в місті державної політики в галузі соціального захисту населення, здійснює контроль за виконанням законів України, указів і розпоряджень Президента України в галузі молодіжної політики, туризму, регулює вирішення питань гуманітарної допомоги, діяльності  молодіжних і дитячих організацій. Сприяє роботі творчих спілок, національно-культурних товариств. Сприяє реалізації в місті державної політики щодо забезпечення рівності прав жінок і чоловіків. Організовує та координує роботу у сфері запобігання та протидії домашньому насильству і насильству за ознаками статі. 

9.Забезпечує здійснення передбачених законодавством заходів щодо поліпшення житлових і матеріально-побутових умов осіб з інвалідністю, ветеранів війни і праці, учасників АТО та ООС, вимушено переселених із зони АТО та ООС осіб, звільнених у запас, сімей, які втратили годувальника, багатодітних сімей, престарілих громадян, які потребують обслуговування вдома, дітей, що залишились без піклування  батьків.

10.Здійснює контроль за соціальним захистом населення (соціальні виплати, надання пільг і субсидій, забезпечення функціонування соціальних закладів, надання гуманітарної допомоги).
11.Сприяє визначенню для підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності квоти робочих місць для працевлаштування осіб з інвалідністю, інших категорій осіб, які згідно з законодавством потребують соціального захисту.
12.Вносить пропозиції щодо створення фондів соціального захисту громадян, встановлених за рахунок коштів бюджету та благодійних надходжень, додаткових гарантій щодо соціального захисту населення. Координує роботу та співпрацю з благодійними організаціями та установами, фондами громадських організацій.
13.Сприяє реалізації в місті державної політики в галузі фізкультури та спорту. Забезпечує розробку прогнозів розвитку мережі цих закладів та внесення пропозицій з цих питань до проектів програм соціально-економічного розвитку.
14.Бере участь згідно з законодавством у вирішенні питань, пов'язаних з громадянством України, надання притулку іноземним громадянам та особам без громадянства.
15.Координує роботу з організації здійснення заходів щодо захисту дітей, забезпечення прав та інтересів осіб, які потребують опіки та піклування.
16.Координує роботу відповідних органів, пов'язану з розробкою та здійсненням заходів щодо розміщення, працевлаштування, соціально-побутового і медичного обслуговування біженців, переселенців, депортованих осіб.
17.Організовує відзначення в місті державних свят, знаменних і пам'ятних дат та інших масових заходів. 

18.Проводить роботу щодо зміцнення міжнародних та міжрегіональних культурних зв'язків, бере участь в організації та проведенні міжнародних заходів, пов'язаних з культурним, творчим обміном, які проводяться на території міста та за межами країни.   

19.Організовує роботу щодо забезпечення належного інформаційного наповнення веб-сайту міської ради.

20.Проводить роботу щодо забезпечення захисту прав, основних свобод та законних інтересів засуджених осіб та осіб, звільнених від відбування покарання, організація виховної роботи з особами, умовно-достроково звільненими від відбування покарання, надання допомоги у соціальній адаптації особам, звільненим від відбування покарання. 
21. Контролює ведення військового обліку та бронювання у міській раді та виконавчих органах ради.

22.Сприяє підготовці молоді до військової служби, проведенню призову громадян на строкову службу.

23.Очолює та відповідає за ефективність роботи комісій, робочих груп, утворених згідно з рішеннями міської ради, виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови за напрямками роботи відповідно до своїх функціональних повноважень.

24.Дає письмові доручення структурним підрозділам міської ради, установам і організаціям у межах визначених повноважень. 

25.Скликає в установленому порядку наради та проводить консультації з питань, що належать до його компетенції.
26.Відповідно до функціональних повноважень здійснює розгляд звернень громадян, окрім тих, які згідно з законодавством належать до розгляду міського голови, веде особистий прийом громадян. 
   Керуючий справами, секретар виконкому
   Гандзілевська І.Ф.    
1. Керуючий справами, секретар виконкому у своїй роботі безпосередньо підпорядковується міському голові.

2. Основними напрямками роботи, що належать до функціональних повноважень секретаря виконкому є: 

- забезпечення ефективної роботи виконкому, сприяння членам виконкому в здійсненні їхніх повноважень;
- здійснення організаційного, правового, матеріально-технічного, господарського забезпечення діяльності апарату ради;
- забезпечення ефективної взаємодії між структурними підрозділами апарату ради, виконавчими органами ради, підвідомчими підприємствами, установами, організаціями; 

- забезпечення виконання рішень сесії міської ради, виконавчого комітету та розпоряджень міського голови в галузі документообігу, архівної справи та інших підзвітних галузей,
3.  Вносить пропозиції міському голові щодо структури та штатного розпису апарату ради.  
4. Секретар виконкому забезпечує якісне, своєчасне виконання завдань з питань, що належать до його компетенції, та ефективну взаємодію між структурними підрозділами органу місцевого самоврядування та підвідомчими установами.

5. Забезпечує розробку і затвердження  регламенту роботи виконкому. Здійснює організацію діловодства, господарське, матеріально-технічне, автотранспортне  забезпечення діяльності виконавчих органів міської ради.

6. Організовує та контролює розроблення інструктивних матеріалів з діловодства, вдосконалення форм і методів обробки документів, впровадження комплексної автоматизації у діловодстві. 
7. Здійснює методичне керівництво та контроль за веденням діловодства в структурних підрозділах міської ради, спрямовує роботу з цього питання у підвідомчих установах. Забезпечує розроблення зведеної номенклатури справ, формування централізованого архіву. 
8. Забезпечує формування планів засідання виконавчого комітету, контролює редагування, реєстрацію та випуск розпорядчих документів керівництва міської ради та їх своєчасне розсилання адресатам. Повертає відділам, управлінням, іншим структурним підрозділам ради, підприємствам, організаціям і установам  проекти рішень виконкому, розпоряджень міського голови, подані з порушенням встановленого  порядку їх підготовки та винесення.
9. На  основі пропозицій міського голови, його заступників, планів  роботи управлінь та відділів міської ради   складає перспективний річний план роботи  виконавчих органів ради та щомісячний, здійснює контроль за їх виконанням.

10. Відповідає за організаційно-технічну підготовку засідань, нарад, які проводить міський голова та його заступники. 

11. Контролює виконання структурними підрозділами міської ради документів органів вищого рівня, рішень міської ради, її виконавчого комітету розпоряджень міського голови та доручень керівництва міської ради. 

12. Організовує виконання копіювально-розмножувальних робіт, підготовку та видання службових телефонних довідників, забезпечення ними працівників апарату управління, підвідомчих установ; роботу з листами, заявами та скаргами громадян. 

13. Аналізує та контролює стан матеріально-технічного забезпечення апарату та структурних підрозділів міської ради. Організовує нагляд за експлуатацією та утриманням у належному стані адмінприміщення, споруд та інженерних систем міської ради. Забезпечує розробку та виконання річних та перспективних планів ремонту приміщень органу місцевого самоврядування; проведення робіт з благоустрою та озеленення  території міської ради. 

14. Здійснює розробку та подає на затвердження керівництву міської ради проекти кошторису адміністративно-господарських витрат, сприяє забезпеченню фінансування органу та організовує діяльність відділу бухобліку і звітності, бере участь у контролі за виконанням кошторисів адміністративно-господарських витрат. 

15. У межах наданих повноважень здійснює керівництво персоналом (визначає функції, планує, організовує, координує, оцінює роботу структурних підрозділів) на основі сучасних методів управління.

16. Організовує роботу виконавчого апарату, виконання покладених на апарат завдань.

17. Бере участь у підготовці  проектів рішень  виконкому з організаційних питань  діяльності виконавчих  органів ради. Забезпечує підготовку проектів розпоряджень міського голови та інших документів з питань, віднесених до компетенції  виконавчого  апарату ради.

18. Впроваджує  сучасні технічні засоби в організації діяльності ради та її виконавчих органів.

19. Утворює робочі групи, комісії із спеціалістів управлінь і відділів,  інших структурних підрозділів міської ради для вивчення питань і підготовки пропозицій з проблем, які випливають з доручень міського голови.

20. Готує пропозиції щодо розподілу функціональних повноважень серед керівництва виконкому.

21. Здійснює контроль за виконанням делегованих  повноважень органів виконавчої влади.

22. Приймає громадян, розглядає їх  звернення, опрацьовує  листи, заяви та скарги громадян. Забезпечує кваліфікований неупереджений, об'єктивний своєчасний розгляд звернень громадян з метою оперативного вирішення порушених питань, задоволення  законних вимог заявників, реального поновлення  порушених конституційних прав та запобігання в подальшому  таких  порушень, повною мірою реалізуючи при цьому визначені законодавством  повноваження, надання у встановлені законом строки відповідей авторам  звернень за наслідками їх розгляду.

24. Координує діяльність відділу з питань кадрової роботи, контролю та документообігу,   відділу “Центр надання адміністративних послуг”, відділу державної реєстрації, відділу інформаційно-комп'ютерного забезпечення, архівного відділу, юридичного відділу, господарського персоналу.
25. Завіряє копії документів, що створюються, накопичуються і зберігаються в процесі діяльності міської ради та її виконавчих органів. 

26. Контролює роботу щодо надходження, розгляду, опрацювання, обліку, систематизації, аналізування, надання відповідей на запити, що надходять до міської ради, дотримання законодавства України про доступ до публічної інформації.

27.  Здійснює контроль за розміщенням на сайті міської ради актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови та іншої інформації, яка оприлюднюється відповідно до Закону України “Про доступ до публічної інформації.  
28. Для забезпечення виконання своїх функціональних повноважень взаємодіє з усіма відділами та управліннями міської ради, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форм власності, державними органами, бюджетними організаціями з питань, що пов'язані з його діяльністю.
Міський голова



       
                    

      Василь АНТОНЮК
