
УКРАЇНА
БЕЗЛЮДІВСЬКА СЕЛИЩНА РАДА 

ХАРКІВСЬКОГО РАЙОНУ ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
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Про затвердження розподілу
обов’язків керівництва
Безлюдівської селищної ради

У зв’язку з кадровими змінами, відповідно до п.7, п.20 ч. 1 ст. 42 Закону 
України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1. Затвердити у новій редакції розподіл обов’язків між селищним 
головою, першим заступником селищного голови, заступниками голови з 
питань діяльності виконавчих органів, секретарем ради та керуючим справами 
(секретарем) виконавчого комітету Безлюдівської селищної ради (додаток 1).

2. У разі відсутності селищного голови, першого заступника 
селищного голови чи інших заступників голови з питань діяльності виконавчих 
органів або секретаря ради, їх повноваження здійснюють посадові особи згідно 
з додатком 2 (додається).

3. Розпорядження селищного голови від 30.12.2021 року №160 «Про 
затвердження розподілу обов’язків керівництва Безлюдівської селищної ради» 
визнати таким, що втратило чинність. ~

4. Контроль за виконанням р<

Безлюдівський селищний голова Микола КУЗЬМІНОВ



Додаток 1
до розпорядження Безлюдівського 
селищного голови
від //. № р. № <4?

РОЗПОДІЛ
обов’язків між селищним головою, першим заступником селищного 

голови, заступниками голови з питань діяльності виконавчих органів, 
секретарем ради, керуючим справами (секретарем) виконавчого 

комітету

1. Безлюдівський селищний голова 
Микола КУЗЬМІНОВ

1.1. Забезпечує здійснення у межах наданих законом повноважень 
органів виконавчої влади на відповідній території, додержання Конституції 
та законів України, виконання актів Президента України та відповідних 
органів виконавчої влади;

-1.2. Здійснює загальне керівництво і організовує роботу Безлюдівської 
селищної ради та її виконавчого комітету згідно статті 42 Закону України 
«Про місцеве самоврядування в Україні».

1.3. Виконує повноваження, передбачені ст. 42, пп. 4-6 пункту “а” 
ст.28, пп. 2.4 пункту “а” ч.І ст. 38 Закону України “Про місцеве 
самоврядування в Україні”:

1.3.1. Організує в межах, визначених законом, роботу Безлюдівської 
селищної ради та її виконавчого комітету, підписує рішення ради та її 
виконавчого комітету;

1.3.2. Вносить на розгляд ради пропозиції щодо кандидатури на посаду 
секретаря ради, про кількісний і персональний склад виконавчого комітету 
Безлюдівської селищної ради, пропозиції щодо структури і штатів 
виконавчих органів ради, апарату управління Безлюдівської селищної ради;

1.3.3. Здійснює керівництво апаратом управління Безлюдівської 
селищної ради, скликає сесії ради, вносить пропозиції та формує порядок 
денний сесій ради і головує на пленарних засіданнях ради;

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

1,3.5. В межах своєї компетенції призначає на посади та звільняє з 
посад працівників Безлюдівської селищної ради, підприємств, установ та 
організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади;



1.3.6. Затверджує графіки щорічних відпусток, вирішує інші кадрові 
питання;

1.3.7. Здійснює преміювання працівників в порядку визначеному 
окремими нормативними актами;

1.3.8. Скликає загальні збори громадян за місцем проживання;
1.3.9. Забезпечує виконання рішень місцевого референдуму, селищної 

ради, її виконавчого комітету;
1.3.10. Є розпорядником бюджетних, позабюджетних цільових (у тому 

числі валютних) коштів, використовує їх лише за призначенням, визначеним 
радою;

1.3.11. Представляє територіальну громаду, 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;

1.3.12. 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;

. -1.3.13. Укладає від імені територіальної громади, ради та її виконавчого
комітету договори відповідно до законодавства, а з питань, віднесених до 
виключної компетенції ради, подає їх на затвердження відповідної ради;

. 1.3.14. Веде особистий прийом громадян, забезпечує на відповідній
території додержання законодавства щодо розгляду звернень громадян та їх 
об'єднань;

,1.3.15. Видає розпорядження у межах своїх повноважень;
, -1.3.16. Розглядає та візує довідки, доручення, вихідну та вхідну

кореспонденцію;
|.3.17. Здійснює в установленому порядку фінансування видатків з 

місцевого бюджету;
Ц.^.18. Залучає на договірних засадах кошти підприємств, установ та 

організацій незалежно від форм власності, розташованих на відповідній 
території, та коштів населення, а також бюджетних коштів на будівництво, 
розширення, ремонт і утримання на пайових засадах об'єктів соціальної і 
виробничої інфраструктури та на заходи щодо охорони навколишнього 
природного середовища;

.v . 1.3.19. Об'єднує на договірних засадах кошти відповідного місцевого 
бюджету та інших місцевих бюджетів для виконання спільних проектів або 
для спільного фінансування комунальних підприємств, установ та 
організацій, вирішення інших питань, що стосуються спільних інтересів 
територіальних громад;

1.3.20. Сприяє діяльності органів суду, прокуратури, юстиції, служби 
безпеки,- внутрішніх справ та адвокатури;
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1.3.21. Вносить подання до відповідних органів про притягнення до 
відповідальності посадових осіб, якщо вони ігнорують законні вимоги та 
рішення ради і її виконавчих органів, прийняті в межах їх повноважень.

1.4. Координує роботу секретаря селищної ради, першого заступника 
селищного голови, заступників селищного голови з питань діяльності 
виконавчих органів, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету 
та старост.

1.5. У межах своїх функціональних повноважень та повноважень, 
наданих чинним законодавством, спрямовує, координує і контролює роботу 
всіх структурних підрозділів та безпосередньо:

- сектору управління персоналом Безлюдівської селищної ради;
- сектору з питань запобігання та виявлення корупції Безлюдівської 

селищної ради;
- юридичного відділу Безлюдівської селищної ради;

; - - договірного відділу Безлюдівської селищної ради;
- відділу державної реєстрації Безлюдівської селищної ради;

1.6. Селищний голова не рідше одного разу на рік звітує про свою 
роботу. .

1.7. Селищний голова несе персональну відповідальність за виконання 
наданих-йому законами України та цим розподілом обов’язків повноважень.

2. Перший заступник селищного голови
Юрій СВП ПІЧНИЙ

2,1. Забезпечує виконання положень Конституції України, Закону 
України, "Про місцеве самоврядування в Україні", інших законів України, 
постанов Верховної Ради України, актів Президента України, Кабінету 
Міністрів України при здійсненні повноважень виконавчими органами 
селищної ради з питань надання адміністративних послуг, організації 
обороннрї і мобілізаційної роботи та взаємодії з правоохоронними 
органами,економічного розвитку, інвестиційної діяльності, надзвичайних 
ситуацій та цивільного захисту населення.

-а .2.2. У разі відсутності Безлюдівського селищного голови виконує 
функції та повноваження селищного голови з виконавчої роботи.

23. Координує роботу щодо реалізації повноважень виконавчих 
органів Безлюдівської селищної ради із забезпечення сталого 
функціонування Безлюдівської селищної ланки територіальної підсистеми 
Єдиної Державної системи цивільного захисту Харківського району з метою 
реалізації комплексу заходів із запобігання та ефективного реагування на 
надзвичайні ситуації та події, ліквідації їх наслідків, захисту та 
життєзабезпечення постраждалого населення;

2.4. Координує роботу щодо ліквідації наслідків екологічних 
катастроф, стихійного лиха, епідемій на території Безлюдівської селищної



2,5. Проводить прийом громадян з особистих питань, розглядає 
звернення громадян.

2.6. Готує і вносить Безлюдівському селищному голові пропозиції 
щодо вдосконалення структури виконавчих органів Безлюдівської селищної 
ради, їх взаємодії і вдосконалення форм та методів роботи.

2:7. Забезпечує виконання розпоряджень селищного голови, контроль 
за виконанням яких покладено на нього, або його підлеглих.

2.8. У межах своїх повноважень здійснює взаємодію з територіальними 
органами Національної поліції в Харківській області та іншими 
правоохоронними органами;

2,9. Вирішує питання та готує інформацію стосовно питань віднесених 
цйм розподілом обов’язків до його компетенції.

2.10. Сприяє:
» зовнішньоекономічним зв'язкам підприємств, установ та організацій, 

розташованих на території громади, незалежно від форм власності;
-організації і проведенню міжнародних виставок, ярмарків, форумів, 

презентацій іноземних фірм і представництв у громаді;
* залученню інвестицій для створення робочих місць та здійсненню 

інвестиційної діяльності на відповідній території.
: - 2.11. Забезпечує на території громади в межах наданих повноважень 

реалізацію міжнародних зобов'язань України.
1.І2. Розробляє та організовує реалізацію заходів, спрямованих на 

нарощування інвестиційних ресурсів, створення сприятливого 
інвестиційного клімату в громаді.

- 2.13. Здійснює прогнозування інвестиційного розвитку на 
внутрішньому ринку, надає роз’яснення щодо порядку участі у процедурах 
відбору та реєстрації інвестиційних проектів, програм.

0 у-,2,14. Здійснює моніторинг інвестиційної діяльності за рахунок 
недержавного інвестування.

? В межах своїх функціональних повноважень та повноважень,
наданих;чинним законодавством, спрямовує, координує і контролює роботу:

. -.сектору військового обліку Безлюдівської селищної ради;
- сектору з питань цивільного захисту Безлюдівської селищної ради;

р л-відділу культури, туризму та спорту Безлюдівської селищної ради;
- загального відділу Безлюдівської селищної ради;

- відділу з питань економічного розвитку, інвестиційної діяльності та 
комунального майна Безлюдівської селищної ради;

-Комунального некомерційного підприємства Безлюдівської селищної 
ради «Цунір первинної медичної допомоги № 3 Харківського району».

- - -2,16. Очолює комісії, робочі групи, консультативні та дорадчі органи 
тощо -на виконання вимог законів України, актів Президента України, 
Кабінету Міністрів України та відповідних органів виконавчої влади.

2.17. Організовує роботу по аналізу результатів діяльності 
підпорядкованих йому структурних підрозділів, розробляє пропозиції по 
вдосконаленню форм і методів роботи, усуненню наявних недоліків.

'И V. • - і .
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2s. 18. В межах своїх повноважень здійснює контроль за дотриманням в 

підпорядкованих структурних підрозділах Безлюдівської селищної ради 
правил з техніки безпеки, охорони праці, та протипожежної безпеки.

2.19. Дотримується правил ділового етикету.
2.20. Додержується прав і свобод людини і громадянина;
2.21. Має право:
- давати підлеглим доручення та завдання по колу питань, що входять 

до його компетенції та вимагати їх виконання;
- контролювати виконання підлеглими планів, завдань та окремих 

доручень;
- запрошувати і одержувати від усіх структурних підрозділів 

Безлюдівської селищної ради необхідну інформацію, матеріали і документи, 
що відносяться до питань діяльності підпорядкованих йому структурних 
підрозділів та виконання власних повноважень;

- -.вступати у взаємовідносини з підрозділами інших установ і організацій 
для. вирішення питань діяльності підпорядкованих йому підрозділів та 
виконання власних повноважень;

- вносити на розгляд Безлюдівського селищного голови пропозиції по 
вдосконаленню роботи та усунення недоліків в діяльності підпорядкованих 
структурних підрозділів;

.--вносити на розгляд Безлюдівського селищного голови питання про 
заохочення, преміювання, депреміювання або притягнення до матеріальної та 
дисциплінарної відповідальності працівників структурних підрозділів 
Безлюдівської селищної ради.

2.22. Готує та подає на розгляд ради проекти рішень;
2.23. Забезпечує реалізацію державної й регіональної політики у сфері 

управління майном, захисту майнових прав Безлюдівської селищної ради;
2.24. Координує селищну політику щодо розвитку підприємств малого 

та середнього бізнесу;
д < 2.25.- Організовує роботу щодо здійснення власних та делегованих 

повноважень підпорядкованими виконавчими органами селищної ради у 
галузГторговельного, побутового обслуговування, громадського харчування, 
визцачфних законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» та 
іншими нормативно-правовими актами.

2.26. Співпрацює із засобами масової інформації з метою інформування 
населення з питань, які віднесені до своєї компетенції.

1>г. 2.2'|. Несе відповідальність перед Безлюдівським селищним головою за:
- результати діяльності підпорядкованих підрозділів;

надання недостовірної інформації;
і ^ невиконання розпоряджень і доручень селищного голови;

- неприйняття заходів по припиненню виявлених порушень правил 
техніки J безпеки, правил протипожежної безпеки з боку працівників 
підпорядкованих підрозділів;

недостатній контроль за роботою підлеглих, недотримання ними 
трудової і виконавської дисципліни;
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- невиконання або неналежне виконання своїх обов'язків згідно цього 
розподілу в межах, визначених чинним трудовим законодавством України, 
Законами України „Про місцеве самоврядування в Україні”, „Про службу в 
органах місцевого самоврядування” тощо;

- за невчасне надання відповідей на звернення громадян, запити на 
інформацію, що передбачено Законом України „Про звернення громадян” та 
Законом України „Про доступ до публічної інформації”.

2.23. За дорученням селищного голови або за його відсутністю розглядає 
та візує вихідну та вхідну кореспонденцію.

3. Заступник голови з питань 
діяльності виконавчих органів 

Алла ГУТОВЕЦЬ
■ •• чД ■; ■ '

л Забезпечує виконання положень Конституції України, Бюджетного 
кодексу України, Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", 
інших законів України, постанов Верховної Ради України, актів Президента 
України, Кабінету Міністрів України при здійсненні повноважень 
виконавчими органами Безлюдівської селищної ради з питань реалізації 
державної політики з питань соціального захисту населення, здійснює 
забезпечення делегованих та власних повноважень органів місцевого 
самоврядування.

3.2. В межах своїх функціональних повноважень та повноважень, 
наданих чинним законодавством, спрямовує, координує і контролює роботу:

- відділу соціального захисту населення Безлюдівської селищної ради;
- Служби у справах дітей Безлюдівської селищної ради;
- відділу освіти Безлюдівської селищної ради;
ч централізованої бухгалтерії Безлюдівської селищної ради;

с фінансового відділу Безлюдівської селищної ради;
т 7КУ «Центр надання соціальних послуг» Безлюдівської селищної ради.

3>3. Забезпечує діяльність підпорядкованих виконавчих органів 
Безлюдівської селищної ради щодо:
е-.у-3,3.1. Реалізації на території Безлюдівської селищної ради державної 

політики у сфері соціально-трудових відносин, оплати праці, зайнятості 
населення,: соціальної та професійної адаптації військовослужбовців, 
звільнених у запас або відставку; надання соціальної підтримки (державні 
дрпрмоги, .пільги, житлові субсидії та інші виплати, що здійснюються за 
рахунок, державного (місцевого) бюджету, соціальні послуги тощо);

3,3.2. Організації надання соціальних послуг та необхідної допомоги 
особам, окремим соціальним групам, які перебувають у складних життєвих 
обставинах і не можуть самостійно їх подолати;

3.3.3. Створення в Безлюдівській селищній раді необхідних умов для 
надання; соціальних послуг постраждалим від домашнього насильства, 
насильства за ознакою статі, постраждалим від торгівлі людьми;
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3.3.4. Реалізації в Безлюдівській селищній раді державної політики з 
питань захисту прав дітей, запобігання дитячій бездоглядності та 
безпритульності, вчиненню дітьми правопорушень;

3.3.5. Створення відповідних умов для реалізації гарантій державної 
підтримки дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, 
забезпечення поширення на території громади сімейних форм виховання 
дітей.

3.4. Готує і вносить селищному голові пропозиції щодо вдосконалення 
структури виконавчих органів Безлюдівської селищної ради, їх взаємодії і 
вдосконалення форм та методів роботи з питань соціального захисту.

3.5. Організує ділове листування з органами державної влади та 
органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та 
організаціями з питань, віднесених до своєї компетенції.

3.6. Здійснення повноважень, пов’язаних із захистом прав дітей, згідно 
з законодавством України.
, .. 3.7. Співпрацює з громадськими організаціями соціальної
спрямованості з питань соціального захисту населення шляхом реалізації 
гуманітарних та соціальних проектів.

,3^. Представництво у встановленому порядку підпорядкованих 
виконавчих органів у відносинах з державними органами, органами 
місцевого самоврядування, громадськими об’єднаннями, трудовими 
колективами, громадянами.

3.9. Здійснення представництва інтересів Безлюдівської селищної ради, 
виконавчого комітету та селищного голови під час вирішення питань, 
віднесених до її компетенції.

, 3,10..Співпрацює із засобами масової інформації з метою інформування 
населення з питань, які віднесені до своєї компетенції.
. . - ,3.11, Розглядає звернення громадян та юридичних осіб, готує проекти 
відповідай на ці звернення у межах компетенції.
- 3.12. Несе відповідальність перед Безлюдівським селищним головою

за: . .
jr результати діяльності підпорядкованих структурних підрозділів 

Безлюдівської селищної ради;
ї ■ ; -в 'Е -і - надання недостовірної інформації;

х невиконання розпоряджень і доручень селищного голови;
."іу неприйняття заходів по припиненню виявлених порушень правил 

те-хніки; безпеки, правил протипожежної безпеки з боку працівників 
підпорядкованих структурних підрозділів Безлюдівської селищної ради;

- недостатній контроль за роботою підлеглих, недотримання ними 
трудової і виконавської дисципліни;

- невиконання або неналежне виконання своїх обов'язків згідно цього 
розподілу в межах, визначених чинним трудовим законодавством України, 
Законами України „Про місцеве самоврядування в Україні”, „Про службу в 
органах місцевого самоврядування” тощо;
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І ? tp ї: ї , • • w< 'г за невчасне надання відповідей на звернення громадян, запити на 
інформацію, що передбачено Законом України „Про звернення громадян” та 
Законом України „Про доступ до публічної інформації”.

4. Заступник голови з питань 
діяльності виконавчих органів 

Сергій ДВОЙНІКОВ
•ґ і Шп < І :'

4.1. Забезпечує виконання положень Конституції України, Бюджетного 
кодексу України, Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", 
інших законів України, постанов Верховної Ради України, актів Президента 
України, Кабінету Міністрів України при здійсненні повноважень 
виконавчими органами Безлюдівської селищної ради з питань житлово- 
комунального господарства, земельних відносин та управління комунальною 
власністю,, здійснює забезпечення делегованих та власних повноважень 
органів місцевого самоврядування.

4.2. Контролює та координує роботу щодо забезпечення комплексного 
розвитку житлового та комунального господарства, впровадження нових 
форм їх утримання.

4.3. Координує роботу підприємств водопостачання та водовідведення, 
теплопостачання, підрозділів електропостачання та газопостачання.

4.4. Координує роботу підприємств, організацій з питань підготовки та 
роботу в осінньо-зимовий період.

4,5. Вносить пропозиції щодо формування бюджету житлово- 
комунальної сфери, будівництва об’єктів комунального призначення.

■■ ,4.^. Контролює виконання заходів з енергозбереження, програм
установлення енергозберігаючого обладнання, приладів обліку води, тепла, 
газу, електроенергії на об’єктах комунальної власності громади.

4.7. Вносить пропозиції з питань приймання-передачі до комунальної 
власності громади відомчих об’єктів ЖКГ, закриття неефективно діючих 
комунальних підприємств, створення ОСББ.

4.8. Координує та контролює виконання програм з розвитку житлово- 
комунального господарства, раціональне розподілення та використання 
кошті®, виділених на виконання цих програм.

4,9. Погоджує контракти з керівниками підпорядкованих комунальних 
підприємств, вносить Безлюдівському селищному голові пропозиції щодо 
продовження або розірвання контракту.

.4,10..Координує роботу щодо здійснення контролю за застосуванням 
цін і цінової політики.
,. ■ 4.11 .-Бере участь у роботі погоджувальної комісії з питань регулювання 
цін і тарифів на житлово-комунальні послуги для населення.

4Д2.' Забезпечує роботу з питань дотримання Правил благоустрою 
територій.



4:13. Координує діяльність у галузі екології, визначає основні напрямки 
та завдання розвитку, спрямованого на охорону навколишнього природного 
середовища, раціонального використання земель, природних ресурсів та 
забезпечення екологічної безпеки життєдіяльності громади.

4.14. Представляє інтереси Безлюдівської селищної ради та її 
виконавчих органів у всіх державних органах, установах та організаціях, на 
підприємствах усіх форм власності, вчиняє всі необхідні дії в інтересах 
Безлюдівської селищної ради та її виконавчих органів.

4Л5. Організує роботу щодо здійснення власних та делегованих 
повноважень підпорядкованими виконавчими органами селищної ради у 
галузі житлово-комунального господарства, охорони земель, навколишнього 
природного середовища, визначених Законом України “Про місцеве 
самоврядування в Україні”.

4;|6. Організовує роботу щодо забезпечення конституційних та 
законниц прав громадян та юридичних осіб на землю відповідно до 
Земельного кодексу України та інших законних нормативних та 
піднормативних актів України:

- розгляду звернень громадян та юридичних осіб;
..-внесення пропозицій до відповідних інстанцій при формуванні та 

підготовці проектів нормативно-правових актів галузі регулювання 
земельних відносин;

- здійснення самоврядного контролю за використанням та охороною 
земель,;.,надходження орендної плати за землю, контроль за складанням 
землевпорядної документації, надання пропозицій раді громади при 
вирішенні питань у галузі земельних відносин, виконання Законів України, 
актів да доручень Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, 
актів центральних органів виконавчої влади, розпоряджень голови 
Безлюдівської селищної ради та інше

,4.17. Розробляє проекти нормативно-правових актів (рішень селищної 
ради, • виконавчого комітету селищної ради, розпоряджень селищного 
голови);- проводить експертизу проектів, пов’язаних з виконанням 
покладених на підпорядковані підрозділи завдань.
;т,.-4-17. Бере участь у роботі комісій з питань, які віднесені до його 

компетенції.
4.18. Співпрацює із засобами масової інформації з метою інформування 

населення з питань, які віднесені до його компетенції.
. ,4.19. Організовує ділове листування з органами державної влади та
органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та 
організаціями з питань, віднесених до його компетенції.

4.Щ). Розглядає звернення громадян та юридичних осіб, готує проекти 
відповідей на ці звернення у межах своєї компетенції.

4.21. Здійснює керівництво й координацію роботи:
■ відділу житлово-комунального господарства Безлюдівської селищної 
радМіГ
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- відділу земельних відносин та комунальної власності Безлюдівської 
селищної ради;

- господарського відділу Безлюдівської селищної ради;
- -групи з благоустрою Безлюдівської селищної ради;
- підпорядкованих Безлюдівській селищній раді комунальних 

підприємств.
4.22. Несе відповідальність перед Безлюдівським селищним головою 

за:
- результати діяльності підпорядкованих підрозділів;
- надання недостовірної інформації;
- невиконання розпоряджень і доручень селищного голови;
- неприйняття заходів по припиненню виявлених порушень правил 

техніки безпеки, правил протипожежної безпеки з боку працівників 
підпорядкованих підрозділів;

- недостатній контроль за роботою підлеглих, недотримання ними 
трудової і виконавської дисципліни;

- невиконання або неналежне виконання своїх обов'язків згідно цього 
розподілу в межах, визначених чинним трудовим законодавством України, 
Законами України „Про місцеве самоврядування в Україні”, „Про службу в 
органах місцевого самоврядування” тощо;

- за невчасне надання відповідей на звернення громадян, запити на 
інформацію, що передбачено Законом України „Про звернення громадян” та 
Законом України „Про доступ до публічної інформації”.

5. Секретар ради 
Яна СТАСЄВА

5.1. Здійснює повноваження згідно статті 50 Закону України „Про 
місцеве самоврядування в Україні”; виконує організаційне, інформаційне, 
методичне забезпечення діяльності селищної ради.

5.2. Скликає сесії селищної ради у випадках, передбачених частиною 6 
статті 46 Закону України „Про місцеве самоврядування в Україні”.

5.3. Веде засідання селищної ради та підписує її рішення у випадках, 
передбачених частиною 6 статті 46 Закону України „Про місцеве 
самоврядування в Україні”.

5.4. Повідомляє депутатів і доводить до відома населення інформацію 
про час і місце проведення сесії ради, питання, які передбачається внести на 
розгляд ради.

5.5. Організовує підготовку та документальне оформлення сесій 
селищної ради:

- готує проекти рішень на розгляд депутатів;
- готує проекти розпоряджень селищного голови щодо термінів 

скликання та порядку денного сесій;
- запрошує депутатів та інших осіб на пленарні засідання сесії селищної 

ради;



: 1 - ; забезпечує підготовку рішень селищної ради, доведення їх до 
виконавців, контроль за їх виконанням;

і- веде та складає протоколи сесій, забезпечує їх оприлюднення.
;5,6. За дорученням Безлюдівського селищного голови координує 

діяльність постійних комісій селищної ради.
5.7. Забезпечує своєчасне доведення рішень ради до виконавців і 

населення, організує контроль за їх виконанням.
5.8. Організовує взаємодію з депутатами Безлюдівської селищної ради, 

старостами, керівниками комунальних підприємств та громадськістю;
5.9. Здійснює організацію і проведення громадських слухань та розгляд 

і виконання пропозицій, висловлених на них.
5.10. За дорученням Безлюдівського селищного голови координує 

діяльність постійних та інших комісій ради, дає їм доручення, сприяє 
організації-виконання їх рекомендацій.

, 5,11 . Сприяє депутатам ради у здійсненні їх повноважень.
542. Г 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.

5.13. Забезпечує зберігання у відповідних органах місцевого 
самоврядування офіційних документів, пов'язаних з місцевим 
самоврядуванням відповідної територіальної громади, забезпечує доступ до 
них осіб, яким це право надано у встановленому порядку.

5.14. Забезпечує виконання повноважень, передбачених п. 2 ст. 37, 
пп. 4, пункту “б” частини першої ст. 38 Закону України “Про місцеве 
самоврядування в Україні” щодо:

... ,5.14.1. Підготовки і внесення на розгляд ради пропозицій щодо питань 
адміністративно-територіального устрою в порядку і межах повноважень, 
визначених законом.

5.14.2. Розгляду справ про адміністративні правопорушення, утворення 
адміністративних комісій та комісій з питань боротьби зі злочинністю, 
спрямування їх діяльності.

5.15. Виконує доручення Безлюдівського селищного голови.
> ,5,16. Проводить організаційно-методичну роботу з працівниками

структурних підрозділів Безлюдівської селищної ради, старостами та 
керівниками підпорядкованих комунальних установ, з питань які стосуються 
роботи Безлюдівської селищної ради.
..... 5.17. В межах власних компетенцій, за рішенням селищної ради її
виконавчого комітету, а також за дорученням Безлюдівського селищного 
голови входить до складу комісій, робочих груп, та інших робочих органів 
Безлюдівської селищної ради.

5,18. Несе відповідальність за:
- визначення категорії публічної інформації з обмеженим доступом;

.; -->■ достовірність переданих в електронному вигляді для оприлюднення 
проектів рішень селищної ради, що підлягають обговоренню, прийнятих



рішень селищної ради, та іншої публічної інформації в межах своєї 
компетенції.

; -результати і ефективність діяльності ради;
- недостовірну інформацію про стан виконання планів, робіт ради;
- невиконання розпоряджень і доручень селищного голови;

- невиконання або неналежне виконання своїх посадових обов'язків 
згідно цього розподілу в межах, визначених чинним трудовим 
законодавством України, Законами України „Про місцеве самоврядування в 
Україні", „Про службу в органах місцевого самоврядування” тощо;

! -несе персональну відповідальність за збереження і нерозповсюдження 
інформації з обмеженим доступом;

- за збереження гербової печатки Безлюдівської селищної ради.
- за невчасне надання відповідей на звернення громадян, запити на 

інформацію, депутатські звернення та запити, що передбачено Законом 
України, „Про звернення громадян”, Законом України „Про доступ до 
публічної інформації” та Законом України «Про статус народного депутата 
України».

5Д9.;, Здійснює повноваження селищного голови в питанні діяльності 
ради .на період його тимчасової відсутності (відпустка, відрядження, 
хвороба), а також у разі дострокового припинення повноважень селищного 
голови,, чи неможливості виконання ним своїх обов’язків, в порядку 
визначеному чинним законодавством України.

6. Клеруючий справами (секретар) виконавчого комітету 
Анастасія ПІДКОПАЙ

. 6.1. Веде засідання виконавчого комітету у разі відсутності селищного
голови, або неможливості здійснення ним функції щодо скликання засідання.

6.2. Забезпечує виконання розпоряджень та доручень селищного 
голови, рішень сесій та рішень виконавчого комітету селищної ради, в разі 
необхідності здійснює контроль за їх виконанням.

ф 6.3. Планує роботу виконавчого комітету Безлюдівської селищної ради.
,6.4. Вирішує питання та готує інформацію стосовно питань віднесених 

цим,розподілом обов’язків до його компетенції.
• 6.5. Приймає участь в розробці стратегії ради, планів соціально-

економічного розвитку громади, програм соціально - економічного розвитку 
громади, місцевих цільових програм та подає їх на розгляд виконавчого 
комітету, депутатському корпусу.

6.6. Забезпечує постійне підвищення рівня професійних навиків 
працівників структурних підрозділів Безлюдівської селищної ради.

. 6.7. Проводить особистий прийом громадян .
8. Організовує роботу по аналізу результатів діяльності структурних 

підрозділів Безлюдівської селищної ради.
' 6.9. Розробляє та надає пропозиції по вдосконаленню форм і методів 

покращення ефективності діяльності структурних підрозділів Безлюдівської 



селищної ради, пропозицій по усуненню наявних недоліків в їх роботі.
6.10. В межах компетенцій, за рішенням селищної ради або 

виконавчого комітету та доручень селищного голови входить до складу 
комісій, комітетів робочих груп, в зазначених органах виконує повноваження 
відповідно до затверджених Положень (Порядків).

6.11. Дотримується та здійснює контроль за дотриманням Закону 
України «Про звернення громадян» в підпорядкованих підрозділах, особливо 
щодо своєчасності надання відповідей на звернення громадян.

6.12. Входить до складу конкурсної та атестаційної комісії 
Безлюдівської селищної ради;

6.13. Дотримується правил ділового етикету;
6.14. Додержується прав і свобод людини і громадянина;
6.15. Опікується питаннями тендерної рівності на території громади;

. г .6.16. Вдосконалює організацію своєї роботи та роботу підлеглих, 
підвищує свою особисту професійну кваліфікацію та кваліфікацію підлеглих;
..... 6.17. Приймає участь в розробці стратегії селища, планів соціально- 

економічного розвитку громади, програм соціально - економічного розвитку 
місцевих цільових програм та за погодженням селищного голови подає їх на 
розгляд виконавчого комітету, депутатському корпусу;

? і ; -,6,18. Організовує розробку та реалізацію культурного розвитку селища, 
здійснює контроль за організацією виконання та подання Безлюдівській 
селищній раді звітів про хід і результати виконання культурних програм;

д, 6.І9. Має право:
- давати підлеглим доручення та завдання по колу питань, що входять 

до його компетенції;
- контролювати виконання підлеглими планів, завдань та окремих 

доручень;
запрошувати і одержувати від усіх структурних підрозділів 

виконавчих органів Безлюдівської селищної ради необхідну інформацію, 
матеріали і документи, що відносяться до питань діяльності Безлюдівської 
селищної ради;

... і вступати у взаємостосунки з підрозділами інших установ і організацій 
для вирішення питань діяльності підрозділів Безлюдівської селищної ради; 
. Т -..вносити на розгляд селищного голови пропозиції по вдосконаленню 
роботи,та усунення недоліків в діяльності структурних підрозділів;

6.^0. Організовує підготовку засідань виконавчого комітету, матеріалів 
і проектів рішень для розгляду на засіданнях.
-л <,6,21. Складає перспективні, поточні та оперативні плани роботи 
виконкому Безлюдівської селищної ради.

. 622. Координує роботу із забезпечення структурних підрозділів 
Безлюдівської селищної ради персоналом, згідно з рівнем та профілем 
отриманої ними освіти, підготовки та ділових якостей, на підставі конкурсу , 
або за іншою визначеною законом процедурою.
, Г:. ГіС6.23. Організовує проведення стажування молодих фахівців та виховної 
роботи персоналу.
; д о і Ь
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ф 6.24. Координує роботу по проведенню щорічного оцінювання 
персоналу.

6.25. Координує підготовку матеріалів для рекомендації працівників до 
преміювання, заохочення та нагородження.

6.26. Координує діяльність щодо підготовки документів, необхідних 
для призначення пенсій працівникам установи, а також подання їх в органи 
соціального забезпечення.

6.27. За рішеннями селищної ради її виконавчого комітету та доручень 
селищного голови здійснює контроль за виконання рішень виконавчого 
комітету ради та розпоряджень селищного голови.

6.28. Комунікує з іншими установами, закладами та підприємствами.
6.29, Спільно з керівниками структурних підрозділів Безлюдівської 

селищної ради здійснює контроль за станом трудової дисципліни і 
додержа-нням працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку в 
установі, розробляє заходи щодо зміцнення трудової, виконавчої дисципліни 
та ефективного використання робочого часу, контролює їх виконання.

j. ,6.30, Розробляє проекти рішень селищної ради та її виконавчого 
комітету.

6.31. Готує проекти розпоряджень Безлюдівського селищного голови в 
межах своєї компетенції, забезпечує доведення їх до виконавців.

6.32. Готує інформацію для оприлюднення та відповіді на запити та 
звернення згідно законодавства, які стосуються роботи виконавчого комітету 
Безлюдівської селищної ради.

6.33. Несе відповідальність за:
- результати діяльності структурних підрозділів та посадових осіб 

селищнрї ради;
.. .... Надання недостовірної інформації;
у - невиконання, розпоряджень і доручень Безлюдівського селищного 

голови;,
- Неприйняття заходів по припиненню виявлених порушень правил 

техніки, безпеки, правил протипожежної безпеки з боку працівників 
структурних підрозділів Безлюдівської селищної ради;
' ^достатній контроль за роботою підлеглих, недотримання ними 
трудово; і викон вської дисципліни;
, - Невиконання або неналежне виконання своїх обов'язків згідно цього
розцодіду в межах, визначених чинним трудовим законодавством України, 
Законам^ України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в 
органах місцевого самоврядування» тощо;

.вчинення дисциплінарного проступку, за інші види порушень 
відповідно до вимог діючого законодавства України;

несе персональну відповідальність за збереження і 
нерозповсюджеі ня наданої в його розпорядження інформації з обмеженим 
доступом;
nf-, ^--r3a невчасне надання відповідей на звернення громадян, запити на 
інформацію, депутатські звернення та запити, що передбачено Законом 



України «Про вернення громадян», Законом України «Про доступ до 
публічної інформації» та Законом України «Про статус народного депутата 
України».

Керуючий справами (секретар)
Анастасія ПІДКОПАЙ
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Додаток 2
до розпорядження Безлюдівського 
селищного голови
від //, р. №<^

Взаємозаміна посад 
під час відсутності голови селищної ради, секретаря ради, першого 
заступника селищного та заступників голови з питань діяльності 

виконавчих органів Безлюдівської селищної ради.

Посада Хто заміщає
Безлюдівський селищний голова 
Микола КУЗЬМІ НОВ

В питанні діяльності ради - 
секретар ради;
в питанні діяльності виконавчих 
органів - перший заступник 
селищного голови.

Секретар ради 
Яна СТАСЄВА

Безлюдівський селищний голова 
Микола КУЗЬМІНОВ

Перший заступник селищного 
голови Юрій СВІТЛІННИЙ

Заступник голови з питань 
діяльності виконавчих органів 
Алла ГУТОВЕЦЬ

Заступник голови з питань 
діяльності виконавчих органів 
Алла ГУТОВЕЦЬ

Перший заступник селищного 
голови
Юрій СВІТЛІЧНИЙ

Заступник голови з питань 
діяльності виконавчих органів 
Сергій ДВОЙНІКОВ

Заступник голови з питань 
діяльності виконавчих органів 
Алла ГУТОВЕЦЬ

Керуючий справами (секретар) 
виконавчого комітету >"'Анастасія ПІДКОПАЙ
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