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                                                                 УКРАЇНА
ЖИТОМИРСЬКА ОБЛАСТЬ
НОВОГРАД-ВОЛИНСЬКА МІСЬКА РАДА

МІСЬКИЙ ГОЛОВА
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
від  23.02.2017  №44(о)
Про  примірний   тижневий графік роботи секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови, заступника міського голови-начальника фінансового управління міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради
Керуючись пунктами 19, 20 частини четвертої статті 42 Закону  України „Про місцеве самоврядування в Україні“, враховуючи розпорядження міського голови від 28.12.2016  №380(к) „Про розподіл  обов’язків між міським головою, секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, заступником міського голови-начальником фінансового управління міської ради, керуючим справами виконавчого комітету міської ради“, від 29.12.2016 №314(о) „Про затвердження  кошторисів, планів асигнувань загального фонду бюджету, планів надання кредитів із загального фонду бюджету, планів спеціального фонду та штатних розписів“, від 11.01.2017 №2(о) „Про примірний тижневий графік роботи міського голови“, від 23.01.2017 №10(о) „Про організацію документообігу у виконавчих органах міської ради“, від 24.01.2017  №11(о) „Про графіки особистого прийому громадян у виконавчому комітеті міської ради“, з метою впорядкування роботи секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови, заступника міського голови-начальника фінансового управління міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради:
1. Затвердити примірний тижневий графік роботи:

1.1 секретаря міської ради Пономаренко О.А. (додаток 1);

1.2 першого заступника міського голови Колотова С.Ю. (додаток 2);
1.3 заступника міського голови Гвозденко О.В. (додаток 3);
1.4 заступника міського голови  Шалухіна В.А. (додаток 4);
1.5 заступника міського голови Шутової Л.В. (додаток 5);
1.6 заступника міського голови-начальника фінансового управління міської ради Ящук І.К. (додаток 6);
1.7 керуючого справами виконавчого комітету міської ради Ружицького Д.А. (додаток 7).

2. Розпорядження міського голови від 28.01.2016 №16(о) „Про  примірний   тижневий графік роботи секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради“ та від 06.06.2016 №139(о) „Про внесення змін до розпорядження міського голови від 28.01.2016 №16(о) „Про  примірний   тижневий графік роботи секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради“ визнати такими, що втратили чинність.
3. Начальнику відділу інформації та зв’язків з громадськістю міської ради Левицькій М.Я. оприлюднити це розпорядження  на офіційному сайті міської ради та в місцевих засобах масової інформації.
4. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.
Міський голова
                                                         

             В.Л.Весельський       
	

	Додаток 1
до розпорядження міського голови 

від  23.02.2017  №44(о)
Примірний тижневий графік роботи секретаря міської ради


	Щоденно


	08.00-17.15
	Робочий день

	
	12.00-13.00
	Обідня перерва

	
	08.30-09.00
	Моніторинг інформації щодо нормативно- правових актів на офіційних сайтах Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, відповідних центральних органів державної влади, Житомирської обласної державної адміністрації та обласної ради, Новоград-Волинської міської ради

	
	11.30-12.00,
з 16.00
	Опрацювання вхідної і вихідної кореспонденції та документації

	
	Протягом тижня відповідно до плану роботи
	Участь у роботі постійних  депутатських комісій

	Понеділок
	08.15-09.15
	Участь у оперативній нараді у міського голови

	
	 09.15
	Участь у апаратній нараді з керівниками виконавчих органів міської ради, начальником Новоград-Волинського управління Державної казначейської служби України у Житомирській області 

	
	З 13.15
	Проведення засідань погоджувальної ради з головами  постійних комісій та керівниками фракцій політичних партій згідно плану роботи

	
	
	Робота на виборчому окрузі №11

	Вівторок
	Протягом дня


	Участь у роботі комісій згідно плану роботи

	
	
	Організація, підготовка і проведення пленарних засідань (сесій) міської ради, співпраця з  депутатами та громадсько-політичними організаціями та партіями. Участь у сесіях Житомирської обласної ради

	
	Протягом дня
	Виїзди на об’єкти комунальної власності за участю депутатів міської ради відповідного  виборчого округу, голів постійних комісій міської ради, представників місцевих ЗМІ

	
	За  необхідності
	Засідання комісії з питань поновлення прав реабілітованих згідно плану роботи

	Друга і четверта середа місяця
	 9.00
	Засідання виконавчого комітету міської ради

	
	За необхідності
	Організація проведення заходів, навчання депутатів міської ради згідно плану роботи

	Четвер
	11.00-11.30
	Надання узагальнених пропозицій до тижневого плану роботи виконавчих органів міської ради

	
	За  необхідності (До дня міста)
	Засідання комісії з питань нагородження відзнакою міста Новограда-Волинського орден “Звягель”, присвоєння звання “Почесний громадянин міста Новограда-Волинського” згідно плану роботи

	П’ятниця
	8.30 – 10.00
	Об’їзд підприємств, установ, організацій міста згідно плану роботи

	
	10.00- 16.00
	Особистий прийом громадян


Секретар міської ради                                                                         О.А.Пономаренко
Керуючий справами виконавчого комітету

міської ради                                                                                          Д.А.Ружицький

	Додаток 2

до розпорядження міського голови 

від  23.02.2017  №44(о)
Примірний тижневий графік роботи першого заступника міського голови 
(питання промислової політики, інвестиційної діяльності, міжнародної технічної допомоги, містобудування, архітектури та земельних відносин, транспорту та зв’язку)   


	Щоденно


	08.00-17.15
	  Робочий день

	
	12.00-13.00
	 Обідня перерва

	
	08.30-09.00
	Моніторинг інформацій щодо нормативно-правових актів на офіційних сайтах Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, відповідних центральних органів державної влади, Житомирської ОДА та обласної ради, Новоград-Волинської міської ради

	
	09.00-10.00

16.00-17.00
	Розгляд і візування проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, листів, інформацій; опрацювання вхідної та вихідної кореспонденції

	Понеділок
	08.15-09.10
	Участь у оперативній нараді у міського голови

	
	09.15-11.00
	Участь у апаратній нараді з керівниками виконавчих органів міської ради, начальником Новоград-Волинського управління Державної казначейської служби України у Житомирській області 

	
	11.15-12.00
	Галузева нарада з керівниками виконавчих органів міської ради

	Вівторок
	09.00-12.00
	Виїзди на об’єкти комунальної власності та інші  підприємства, організації, установи міста 

	Перший і третій вівторок місяця 
	15.00-17.00
	Особистий прийом громадян 

	Друга і четверта середа місяця
	9.00-12.00
	Засідання виконавчого комітету міської ради

	Середа
	14.00-16.00
	Засідання  комісії міської ради з розгляду земельних спорів громадян щодо меж земельних ділянок 

	Перший і третій четвер місяця
	10.00-12.00
	Участь у роботі постійної  комісії міської ради з питань економічного розвитку

	Другий і четвертий четвер місяця
	10.00-12.00
	Участь у роботі постійної комісії міської ради з питань містобудування, архітектури та земельних відносин

	Четвер
	9.00
	Пленарні засідання міської ради, визначені згідно розпорядження міського голови про скликання сесій міської ради

	П’ятниця
	10.00- 16.00
	Прийом громадян з міським головою


Перший заступник міського голови

  


        С.Ю.Колотов
Керуючий справами виконавчого комітету

міської ради                                                                                           Д.А.Ружицький

	Додаток 3
до розпорядження міського голови 

від 23.02.2017  №44(о)
Примірний  тижневий  графік роботи 

заступника міського голови 

(питання освіти і  науки, культури, сім’ї, молоді, фізичної культури і  спорту, молодіжної політики)

Щоденно

08.00-17.15

Робочий  день

12.00-13.00

Обідня  перерва

08.00-09.00

Моніторинг інформацій щодо нормативно-правових актів на  офіційних сайтах Президента України;  Кабінету Міністрів;  Верховної ради;  Міністерств освіти і  науки, молоді  та  спорту; Житомирської обласної ради; Новоград-Волинської міської ради
09.00-09.10

Підпис фінансової документації галузей 

16.45-17.15

Опрацювання вхідної і  вихідної кореспонденції та  документації

Понеділок

08.15

Участь у оперативній нараді у міського голови
09.15

Участь у апаратній нараді з керівниками виконавчих органів міської ради, начальником Новоград-Волинського управління Державної казначейської служби України у Житомирській області 

11.00

Нарада з  начальниками управління освіти і науки, управління сім’ї, молоді, фізичної культури і  спорту, відділу культури

Вівторок

протягом  дня

Виїзд на  об’єкти комунальної власності  за участю  депутатів міської ради відповідного виборчого округу, представників місцевих ЗМІ
Середа
16.30-17.15

Нарада з питань висвітлення діяльності галузей на  сайті Новоград-Волинської міської ради

Друга і четверта середа місяця

9.00

Засідання виконавчого комітету міської ради
Четвер

09.00

Пленарні засідання міської ради, визначені згідно розпорядження міського голови про  скликання сесії міської ради
11.30

Надання узагальнених пропозицій до тижневого плану роботи виконавчих органів міської ради в електронному та  паперовому вигляді

Перший  і третій четвер місяця

15.00-17.00

Особистий  прийом громадян

П’ятниця

14.00-16.00

Особистий  прийом керівників закладів галузей освіти, культури, молодіжних організацій, фізичної  культури та  спорту

Заступник міського голови
                           



      О.В.Гвозденко

Керуючий справами виконавчого комітету

міської ради                                                                                                      Д.А.Ружицький

Додаток 4
до розпорядження міського голови 

від 23.02.2017 №44(о)
Примірний тижневий графік роботи 

заступника міського голови 

(питання житлово-комунального господарства, енергозбереження, комунальної власності, підприємництва, екології та надзвичайних ситуацій

	Щоденно

	08.00-17.15

	Робочий день


		12.00-13.00

	Обідня перерва


		09.00-09.30

	Підпис  документів


		Протягом дня
	Опрацювання вхідної і вихідної кореспонденції та документації


	Понеділок

	08.15

	Участь у оперативній нараді у міського голови


		09.15

	Участь у апаратній нараді з керівниками виконавчих органів міської ради, начальником Новоград-Волинського управління Державної казначейської служби України у Житомирській області 


		11.15
	Нарада з працівниками УЖКГЕ та КВ


		15.00

	Нарада з керівниками комунальних підприємств

		16.00

	Участь у засіданні комісій


	Вівторок

	Протягом дня

	Виїзди на об’єкти комунальної власності за участю начальника управління ЖКГ,  депутатів міської ради відповідного виборчого округу, представників місцевих ЗМІ

	Середа
	 9.00 (друга і четверта місяця)
	Засідання виконавчого комітету міської ради

		Протягом дня

	Робота з документами

	Перша і третя середа місяця

	15.00-17.00
	Особистий прийом громадян


	Четвер

	9.00

	Пленарні засідання міської ради, визначені згідно розпорядження міського голови про скликання сесій міської ради


		11.30

	Надання узагальнених пропозицій до тижневого плану роботи виконавчих органів міської ради в електронному та паперовому вигляді


		13.30

	Нарада з керівниками ОСББ


	П’ятниця

	10.00-16.00

	Прийом громадян з міським головою


	Заступник міського голови
                 



                   В.А.Шалухін
Керуючий справами виконавчого комітету

 міської ради                                                                                               Д.А.Ружицький

Додаток 5

до розпорядження міського голови 

від 23.02.2017 №44(о)
Примірний тижневий графік роботи
заступника міського голови
(питання охорони здоров’я, праці та соціального захисту населення)  

Щоденно

08.00-17.15

Робочий день

08.30-9.00

Моніторинг інформації щодо нормативно-правових актів на офіційних сайтах Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, відповідних центральних органів державної влади, Житомирської обласної державної адміністрації та обласної ради, Новоград-Волинської міської ради

12.00-13.00

Обідня перерва

З 16.30
Опрацювання вхідної і вихідної кореспонденції та документації

Понеділок

08.15

Участь у оперативній нараді у міського голови

09.15

Участь у апаратній нараді з керівниками виконавчих органів міської ради, начальником Новоград-Волинського управління Державної казначейської служби України у Житомирській області 

11.00-12.00

Галузева нарада

Понеділок
Один раз в місяць

13.30-14.30

Нарада з керівниками медичних установ

Вівторок

Протягом дня

Виїзди на об’єкти соціального захисту та охорони здоров’я; в ОДА, Міністерство соціальної політики України, Міністерство охорони здоров’я України, Міністерство регіонального розвитку України, Фонд соціального захисту інвалідів України, Фонд «Міжнародна асоціація підтримки України»

Перша і третя середа місяця

14.00

Засідання опікунської ради

15.30

Засідання міської комісії з питань надання соціальних допомог і виплат

Друга і четверта середа місяця

З 09.00

Засідання виконавчого комітету міської ради
14.00-17.00

Особистий прийом громадян

Четвер

09.00

Пленарні засідання міської ради, визначені згідно розпорядження міського голови про скликання сесій міської ради
З 13.15
Засідання комісії з визначення видів і обсягів робіт для проведення безоплатного капітального ремонту жилих будинків (квартир) ветеранів війни, які мають право на зазначену пільгу
Перший четвер місяця

14.00-16.00

Засідання комісії  з питань захисту прав дитини
16.00-17.00

Засідання комісії з питань погашення заборгованості із виплат заробітної плати, пенсій, стипендій та інших соціальних виплат

Другий четвер місяця

14.00-15.00

Засідання Державної надзвичайної протиепізоотичної комісії при Новоград-Волинській міській раді

Третій четвер місяця

14.00-16.00

Колегія служби у правах дітей міської ради
Останній четвер місяця

14.00-15.30

Засідання міської ради з питань протидії туберкульозу та запобігання поширенню ВІЛ-інфекції (СНІДу)
П’ятниця
8.15-9.00
Галузева нарада
10.00-16.00

Прийом громадян з міським головою
Заступник міського голови
                          

  

             Л.В.Шутова

Керуючий справами виконавчого комітету

міської ради                                                                                                   Д.А.Ружицький

Додаток 6

до розпорядження міського голови 

від 23.02.2017  №44(о)
Примірний тижневий графік роботи 
заступника міського голови – 

начальника фінансового управління міської ради

(питання фінансів та міського бюджету)

Щоденно

08.00-17.15 

 Робочий день

12.00-13.00 

 Обідня перерва

08.00-09.00

Моніторинг інформацій щодо нормативно-правових актів на інформаційних сайтах Президента України; Кабінету Міністрів України; Верховної Ради України; Міністерства фінансів України; Департаменту фінансів обласної державної адміністрації; Житомирської обласної державної адміністрації і обласної ради; Новоград-Волинської міської ради

09.00-09.10

Підпис у міського голови розпоряджень про виділення коштів з міського бюджету

09.30-10.00

16.00-17.00

Розгляд і візування проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, листів, інформацій; опрацювання вхідної та вихідної кореспонденції

протягом дня

Опрацювання вхідної і вихідної кореспонденції та документації

Понеділок

08.15

Участь у оперативній нараді із секретарем міської ради, першим заступником міського голови, заступниками міського голови, керуючим справами виконавчого  комітету міської ради
09.15

Участь у апаратній нараді з керівниками виконавчих органів міської ради, начальником Новоград-Волинського управління Державної казначейської служби України у Житомирській області
13.00

Оперативна нарада з працівниками фінансового управління, Центру надання адміністративних послуг, відділу державної реєстрації

Другий і четвертий вівторок місяця

15.00-17.00

Особистий прийом керівників підприємств, установ, організацій міста незалежно від форм власності

Друга і четверта середа місяця

 9.00

Засідання виконавчого комітету міської ради

Не рідше одного разу  в квартал

14.00

Засідання контрольної комісії виконавчого комітету міської ради за дотриманням зобов’язань щодо сплати податків та зборів до міського бюджету

Четвер

9.00

Пленарні засідання міської ради, визначені згідно розпорядження міського голови про скликання сесій міської ради

П’ятниця

13.00

Оперативна нарада з працівниками фінансового управління та керівниками Центру надання адміністративних послуг, відділу державної реєстрації

10.00- 16.00

Прийом громадян з міським головою
Заступник міського голови – начальник
фінансового управління міської ради      



                            І.К.Ящук
Керуючий справами виконавчого комітету
міської ради                                                                                                 Д.А.Ружицький

Додаток 7

до розпорядження міського голови 

від 23.02.2017 №44(о)
Примірний тижневий графік роботи 
керуючого справами виконавчого комітету міської ради 
(питання взаємодії  з правоохоронними органами і силовими структурами, питання організації роботи тендерного комітету) 

	
	 Щоденно 


	08.00-17.15 
	Робочий день
	

	
	
	08.00-09.00
	Моніторинг інформацій щодо нормативно-правових актів на інформаційних сайтах Президента України; Кабінету Міністрів України; Верховної Ради України; Міністерства фінансів України; Департаменту фінансів обласної державної адміністрації; Житомирської обласної державної адміністрації і обласної ради; Новоград-Волинської міської ради
	

	
	
	09.00-09.10
	Підпис фінансово - господарських документів
	

	
	
	11.30-12.00

з 16.45
	Опрацювання вхідної і вихідної кореспонденції та документації
	

	
	
	12.00-13.00 
	 Обідня перерва
	

	
	Понеділок  
	08.15-09.15
	Участь у оперативній нараді у міського голови
	

	
	
	09.15
	Участь у апаратній нараді з керівниками виконавчих органів міської ради, начальником Новоград-Волинського управління Державної казначейської служби України у Житомирській області 
	

	
	
	13.15
	Нарада з начальниками управлінь та відділів з питань забезпечення діяльності міської ради та її виконавчого комітету 
	

	
	
	15.00-17.00
	Особистий прийом громадян
	

	
	Вівторок
	09.00
	Нарада з питань господарської діяльності, роботи архівного відділу, міжвідомчого архіву документів по особовому складу
	

	
	Середа 
	Протягом дня
	Моніторинг роботи комунального міжвідомчого архіву
	

	
	
	
	
	

	
	Друга і четверта середа місяця
	09.00
	Засідання виконавчого комітету міської ради
	

	
	Четвер
	09.00
	Пленарні засідання міської ради, визначені згідно розпорядження міського голови про скликання сесій міської ради
	

	
	
	Протягом дня
	Узагальнення пропозицій тижневого плану роботи виконавчих органів міської ради
	

	
	П’ятниця
	10.00- 16.00
	Прийом громадян з міським головою
	


Керуючий справами виконавчого комітету

 міської ради                                                                                                   Д.А.Ружицький

