[image: ]

БАЛАКЛІЙСЬКА МІСЬКА 
ВІЙСЬКОВА АДМІНІСТРАЦІЯ
ІЗЮМСЬКОГО РАЙОНУ  ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

20 липня 2026 року                        м. Балаклія                                  №  1302
Про затвердження Положення про відділ земельних відносин, містобудування, архітектури та державного архітектурно-будівельного контролю апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради Харківської області у новій редакції

Керуючись статтею 26, пунктом 4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та відповідно до розпорядження начальника міської військової адміністрації від 17.06.2026 № 1086 «Про впровадження систем відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі  Балаклійської міської ради», від 17.06.2026 № 1087 «Про затвердження Порядку обробки та захисту персональних даних, володільцем яких є Балаклійська міська рада Харківської області, та Плану дій працівників виконавчих органів Балаклійської міської ради Харківської області на випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій», керуючись Законом України  «Про правовий режим воєнного стану», Указом Президента України від 01.10.2022 № 680/2022 «Про утворення військових адміністрацій населених пунктів у Харківській області», розпорядженням Президента України від 04.10.2022 № 229/2022-рп «Про призначення В.Карабанова начальником Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області», постановою Верховної Ради України від 16.11.2022 № 2777-IX «Про здійснення начальниками військових адміністрацій населених пунктів у Харківській області повноважень, передбачених частиною другою статті 10 Закону України «Про правовий режим воєнного стану»,  
 
ЗОБОВ'ЯЗУЮ:

1. Затвердити Положення про відділ земельних відносин, містобудування, архітектури  та державного архітектурно-будівельного контролю апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради Харківської області у новій редакції (додається). 
[bookmark: _Hlk184027829]2. Визнати таким, що втратив чинність пункт 1 рішення ХХІІ  сесії  VIII  скликання Балаклійської міської ради № 62 -VІІІ  від 20.01.2022 року «Про затвердження Положення про відділ земельних відносин, містобудування, архітектури та державного архітектурно-будівельного контролю в новій редакції» з дня оприлюднення даного розпорядження. 
3. Контроль за виконанням цього розпорядження покладено на заступника  начальника Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області Тетяну ГРУНСЬКУ.
Начальник міської 
військової адміністрації					                        Віталій КАРАБАНОВ



													 Затверджено
                                                                         розпорядженням начальника  міської
                                                                         військової адміністрації 
                                                                         від _____________2026 року № ____

П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ земельних відносин, містобудування, архітектури 
та державного архітектурно-будівельного контролю апарату
виконавчого комітету Балаклійської
міської ради Харківської області

Загальні положення

1.1. Відділ земельних відносин, містобудування, архітектури та державного архітектурно-будівельного контролю апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради Харківської області (далі - Відділ) є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради, утворюється Балаклійською міською радою, є підзвітним та підконтрольним Балаклійській міській раді, підпорядковується виконавчому комітету Балаклійської міської ради, Балаклійському міському голові, начальнику Балаклійської міської військової адміністрації на період дії воєнного стану в Україні та 30 днів після його припинення чи скасування Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області, іншим посадовим особам відповідно до розподілу повноважень.
[bookmark: _Hlk235446030]1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, Постановами Верховної Ради України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями Балаклійської міської ради та її виконкому, розпорядженнями міського голови, прийнятими в межах його компетенції, а також даним положенням,  а у період дії воєнного стану в Україні та 30 днів після його припинення чи скасування – розпорядженнями начальника Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області, якому в установленому порядку надані повноваження Балаклійської міської ради Харківської області міської ради, її виконавчого комітету, міського голови. 
З метою запобігання загрозам терористичного та диверсійного характеру в умовах воєнного стану, попередження можливих протиправних дій,  забезпечення режиму загальної та пожежної безпеки в адміністративній будівлі, забезпечення особистої безпеки працівників на робочих місцях та осіб, що перебувають у приміщеннях адміністративної будівлі, контролю за доступом до адміністративної будівлі міської ради та її приміщень,  у тому числі сторонніх осіб, додержання законодавства про працю і правил охорони праці, забезпечення трудової і виробничої дисципліни, належного утримання та збереження майна комунальної власності в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області за адресою: Харківська область, Ізюмський район, м. Балаклія, вул. Захисників України, буд. 18 (далі – адміністративна будівля), функціонує/може функціонувати відкрита система відеоспостереження з аудіозаписом за зовнішнім периметром адміністративної будівлі, а також в адміністративній будівлі, зокрема в місцях загального користування, на входах/виходах у будівлю, в службових приміщеннях та кабінетах працівників.
Порядок здійснення відеоспостереження з аудіозаписом та використання системи відеоспостереження з аудіозаписом  (способи здійснення, порядок встановлення, доступ до записів, їх збереження, відповідальність за порушення режиму доступу), що є власністю Балаклійської міської територіальної громади Ізюмського району Харківської області в особі Балаклійської міської ради Харківської області, визначається положенням про систему відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області, що затверджується Балаклійською міською радою Харківської області,  а у період воєнного стану начальником Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області (далі – Положення про систему відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області).
 Порядок обробки та захисту персональних даних, володільцем яких є Балаклійська міська рада Харківської області (далі – Порядок), визначається відповідним порядком, що затверджується Балаклійською міською радою Харківської області,  а у період воєнного стану начальником Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області.
Відеоспостереження з аудіозаписом здійснюється виключно у відкритий спосіб. Встановлення прихованих камер відеоспостереження з аудіозаписом або використання засобів прихованої зйомки категорично заборонено. 
Кімнати відпочинку, туалетні кімнати, душові, роздягальні для персоналу та інші місця, де людина може розраховувати на приватність, – входять до місць, в яких встановлення відеоспостереження з аудіозаписом  не допускається.
Інформування про ведення відеоспостереження з аудіозаписом здійснюються шляхом розміщення спеціальних інформаційних повідомлень, зокрема інформаційних табличок (текстових чи/та графічних повідомлень), у зонах відеоспостереження з аудіозаписом на помітних місцях фасаду адміністративної будівлі, в адміністративній будівлі, зокрема в місцях загального користування, на входах/виходах у будівлю, в службових приміщеннях та кабінетах працівників, в яких встановлена система відеоспостереження з аудіозаписом, та на офіційному веб-сайті Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області/Балаклійської міської ради Харківської області
1.3.  Положення про відділ затверджується міською радою. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться сесією міської ради.
1.4.   Реорганізація, ліквідація відділу проводиться за рішенням міської ради.
1.5    Відділ не має статусу юридичної особи.
1.6  Відділ має власний бланк та видає накази, яким затверджує містобудівні умови та обмеження.
1.7  Відділ має свою печатку з назвою відділу з відображенням коду ЄДРПОУ Балаклійської міської ради Харківської області, яка використовується лише для завірення підпису уповноважених посадових осіб відділу, вхідних та вихідних документах відділу в передбачених законодавством випадках.
1.8 Працівники відділу під час призначення на посаду  або у разі введення системи відеоспостереження з відеозаписом в дію:
- ознайомлюються з Правилами внутрішнього трудового розпорядку працівників Балаклійської міської ради Харківської області, Положенням про систему відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області, Порядком обробки та захисту персональних даних, володільцем яких є Балаклійська міська рада Харківської області, Планом дій працівників виконавчих органів Балаклійської міської ради Харківської області  на випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій, під особистий підпис;
- надають письмову згоду на збір та обробку персональних даних щодо нього з метою реалізації трудових відносин, в т.ч. зібраними за допомогою системи відеоспостереження з аудіозаписом, що встановлена в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області за адресою: Харківська область, Ізюмський район, м. Балаклія, вул. Захисників України, буд. 18, та здійснює  відеоспостереження з аудіозаписом за зовнішнім периметром адміністративної будівлі, а також в адміністративній будівлі, зокрема в місцях загального користування, на входах/виходах у будівлю, в службових приміщеннях та кабінетах працівників.
1.9. Працівники відділу, які мають доступ до персональних даних, дають письмове зобов’язання про нерозголошення персональних даних, які стали їм відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків.
Кожен із цих працівників користується доступом лише до тих персональних даних (їх частин) суб’єктів персональних даних, які їм було довірено або які стали їм відомі у зв’язку з виконанням професійних чи службових або трудових обов’язків.
1.10. Дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку працівників Балаклійської міської ради Харківської області, Положення про систему відеоспостереження з аудіозаписом в адміністративній будівлі Балаклійської міської ради Харківської області, Порядку обробки та захисту персональних даних, володільцем яких є Балаклійська міська рада Харківської області, Плану дій працівників виконавчих органів Балаклійської міської ради Харківської області  на випадок несанкціонованого доступу до персональних даних, пошкодження технічного обладнання, виникнення надзвичайних ситуацій, є обов’язковим для всіх працівників Балаклійської міської ради Харківської області».
1.11. У період дії воєнного стану в Україні та 30 днів після його припинення чи скасування згідно з  постановою Верховної Ради України від 16.11.2022 № 2777-ІХ «Про здійснення начальниками військових адміністрацій населених пунктів у Харківській області повноважень, передбачених частиною другою статті 10 Закону України «Про правовий режим  воєнного стану» повноваження Балаклійської міської ради Харківської області, її виконавчого комітету, міського голови  здійснює начальник Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області

Завдання  та повноваження відділу

2.1. Завданнями відділу є:
- забезпечення реалізації державної політики у сфері містобудування, архітектури, земельних відносин на території міста Балаклія населених пунктів Балаклійської міської об’єднаної територіальної громади Харківської області, а також державного архітектурно-будівельного контролю, виконання дозвільних та реєстраційних функцій у сфері містобудівної діяльності відповідно до законодавства України.
-  здійснення ефективного управління землями комунальної власності територіальної громади та іншими землями, які перебувають у віданні Балаклійської міської ради.
- здійснення самоврядного контролю за використанням і охороною земель та контролю за додержанням земельного законодавства;
- організація роботи щодо забезпечення конституційних та законних прав громадян та юридичних  осіб  на землю відповідно до Земельного кодексу України та інших нормативних актів України;
- реалізація політики міської ради у сфері земельного законодавства на території міської ради, в межах визначених цим Положенням;
- участь у розробленні та виконанні міських програм в галузі земельних відносин;
- участь у складі створених комісій для врегулювання та вирішення відповідно до законодавства спорів з питань містобудування та землекористування;
- проведення аналізу стану містобудування на території міста, організацію розробки та подання на затвердження в установленому  порядку генерального плану, містобудівних програм, детальних планів території,  іншої містобудівної документації;
- забезпечення у встановленому порядку інформування населення про плани розвитку міста, розміщення важливих об’єктів містобудування і організовує проведення громадських обговорень і слухань детальних планів території,  планів зонування території;
- підготовка проектів рішень Балаклійської міської ради, її виконавчого комітету, розпоряджень Балаклійського міського голови з питань передачі земельних ділянок комунальної власності у власність громадян, надання земельних ділянок у користування фізичним та юридичним особам, зміни цільового призначення, вилучення, викупу із земель комунальної власності, зміну землекористування відповідно до Земельного кодексу України та інших законодавчих актів;
- підготовка договорів оренди землі щодо земельних ділянок наданих рішеннями міської ради у оренду, облік укладених та зареєстрованих договорів оренди земельних ділянок комунальної власності, здійснення розрахунків розмірів орендної плати за користування земельними ділянками відповідно до вимог чинного законодавства та проведення перерахунків розмірів орендної плати у випадках, визначених законом;
- бере участь у організації роботи по розгляду проектів містобудівної документації;
- створює і веде архів містобудівної документації;
- бере участь у реалізації політики міської ради у сфері містобудування та  архітектури, подає до міської  ради пропозиції з цих питань;
- ведення обліку забезпеченості містобудівною документацією Балаклійської міської ради, вносить пропозиції міській раді щодо необхідності розроблення та коригування відповідної містобудівної документації;
- здійснення державного архітектурно-будівельного контролю за дотриманням вимог законодавства у сфері містобудівної діяльності, будівельних норм, стандартів і правил, положень містобудівної документації всіх рівнів, вихідних даних для проектування об'єктів містобудування, проектної документації;
-  організовує роботу з ведення містобудівного кадастру згідно з діючим законодавством;
- надає адміністративні послуги;
- видає в установленому законодавством порядку містобудівні умови та обмеження для проектування об’єкта будівництва;
- видає забудовникам в установленому законодавством порядку будівельні паспорти на розміщення і будівництво індивідуальних (садибних) житлових будинків, садових, дачних будинків, господарських будівель і споруд, гаражів, елементів благоустрою та озеленення земельних ділянок на території Балаклійської міської територіальної громади Харківської області;
- надає пропозиції щодо розроблення комплексних схем розміщення тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності на території населених пунктів міської ради;
- оформляє паспорт прив'язки тимчасової споруди для провадження підприємницької діяльності;
- організовує роботу, пов'язану зі створенням і веденням містобудівного кадастру населених пунктів;
- розглядає заяви від фізичних та юридичних осіб щодо присвоєння поштових адрес об`єктам нерухомого майна та приймає відповідні рішення про присвоєння адреси об’єкту будівництва;
- розглядає відповідно до законодавства України справи про правопорушення у сфері містобудівної діяльності з прийняттям відповідних рішень;
- ведення прийому громадян та надання консультацій з питань, що належить до компетенції відділу;
- здійснює інші функції, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
-  виконує інші доручення керівництва виконавчого комітету міської ради.
 
2.2. Повноваженнями відділу є:
-  прийом громадян, посадових осіб юридичних та фізичних осіб – підприємців, а саме: надання роз’яснення щодо відведення та оформлення земельних ділянок в оренду, передачі земельних ділянок безоплатно у власність, викупу земельних ділянок, припинення користування земельними ділянками, вилучення земельних ділянок для суспільних потреб та вирішення інших питань, передбачених Земельним кодексом та іншими законами України у сфері земельних відносин, а також про можливі варіанти розміщення об'єктів відповідно до затвердженої містобудівної документації;
- участь у роботі постійно діючої комісії міської ради з питань вибору земельних ділянок для розміщення об'єктів на території Балаклійської міської ради;
- розгляд звернень та підготовка пропозицій для прийняття рішень міською радою про отримання дозволу на виготовлення технічної документації із землеустрою, проектів із землеустрою щодо відведення земельних ділянок, іншої землевпорядної документації та їх затвердження;
- підготовка пропозицій для прийняття рішень міською радою щодо передачі та придбання ділянок у власність (викуп), надання земель у користування та припинення права користування., прийняття земельних ділянок у фонд міської ради;
- готує та подає документи у встановленому порядку для проведення державної реєстрації права комунальної власності на земельні ділянки за територіальною громадою;
- підготовка пропозицій для прийняття рішень міською радою щодо викупу земельних ділянок для суспільних потреб територіальної громади міста;
- організація  проведення нормативної та експертної грошової оцінки земель комунальної власності територіальної громади;
- підготовка і внесення пропозицій для прийняття рішень міською радою по встановленню розмірів орендної плати;
- підготовка проектів договорів оренди землі;
- надання пропозицій щодо внесення змін та доповнень до договорів оренди земельних ділянок;
- оформлення договорів оренди землі після прийняття відповідних рішень міською радою;
- підготовка і внесення пропозицій для прийняття рішень міською радою про продовження строків оренди земельних ділянок за поданими зверненнями;
- підготовка угод про розірвання договорів оренди землі;
- взаємодія з державними органами щодо справляння плати за землю згідно укладених договорів;
- підготовка і внесення пропозицій для прийняття рішень міською радою про припинення права користування  земельними ділянками;
- у разі виявлення порушення земельного законодавства внесення пропозицій державній інспекції з контролю за використанням і охороною земель про обмеження, тимчасову заборону (зупинення) чи припинення права власності або права користування земельною ділянкою громадянами та юридичними особами;
- розгляд у межах компетенції відділу звернень, заяв громадян, забезпечення вжиття відповідних заходів для вирішення порушених ними питань;
- виконання доручення міського голови;
 - аналіз документації із землеустрою, поданої на розгляд міської ради та підготовка відповідних пропозицій;
- участь у підготовці документації на земельні ділянки для їх продажу за рішеннями міської ради;
- підготовка та укладання договорів про сплату авансового внеску в рахунок оплати вартості земельної ділянки;
- здійснення підготовки необхідних документів для проведення земельних торгів, відповідно до Земельного кодексу України;
- здійснення підготовки матеріалів відповідно до сфери діяльності відділу та подання їх на розгляд постійних комісій та виконавчого комітету;
- надання інформації до територіальних підрозділів Державної фіскальної служби стосовно користувачів земельних ділянок;
- бере участь в роботі комісій при розгляді та вирішенні земельних спорів;
- вирішення інших питань у галузі земельних відносин відповідно до чинного законодавства;
- бере участь у організації роботи по розгляду проектів містобудівної документації;
- створює і веде архів містобудівної документації;
- бере участь у реалізації політики міської ради у сфері містобудування та  архітектури, подає до міської  ради пропозиції з цих питань;
- веде облік забезпеченості містобудівною документацією Балаклійської міської ради, вносить пропозиції міській раді щодо необхідності розроблення та коригування відповідної містобудівної документації.
- організовує роботу з ведення містобудівного кадастру згідно з діючим законодавством;
- надає адміністративні послуги;
- видає в установленому законодавством порядку містобудівні умови та обмеження для проектування об’єкта будівництва;
- видає забудовникам в установленому законодавством порядку будівельні паспорти на розміщення і будівництво індивідуальних (садибних) житлових будинків, садових, дачних будинків, господарських будівель і споруд, гаражів, елементів благоустрою та озеленення земельних ділянок на території Балаклійської міської територіальної громади Харківської області;
- надає пропозиції щодо розроблення комплексних схем розміщення тимчасових споруд для провадження підприємницької діяльності на території населених пунктів міської ради;
- оформляє паспорт прив'язки тимчасової споруди для провадження підприємницької діяльності;
- організовує роботу, пов'язану зі створенням і веденням містобудівного кадастру населених пунктів;
- розглядає заяви від фізичних та юридичних осіб щодо присвоєння поштових адрес об`єктам нерухомого майна та приймає відповідні рішення про присвоєння адреси об’єкту будівництва.

3. Права відділу

3.1. Правами відділу є:
- одержувати від структурних підрозділів виконавчого комітету, міської ради письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час погодження документів при розгляді питань в галузі земельних відносин, містобудування, архітектури та державного архітектурно-будівельного контролю, а також документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
- брати участь у розробленні програм щодо використання та охорони земель, проведення інвентаризації земель комунальної власності міської ради;
- за дорученням керівництва міської ради представляти інтереси міської ради в установах та організаціях, в інших управлінських структурах з питань, що входять до його компетенції;
- користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів місцевого самоврядування, системами зв’язку і комунікацій та іншими технічними засобами;
- брати участь у засіданнях сесій міської ради, нарадах, інших заходах, що проводяться в міській раді, скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції;
- вимагати від керівництва належних умов праці для працівників відділу, підвищення їх кваліфікації;
- залучати працівників виконавчих органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції;
3.2.  Відділ в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з органами державної влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами,  установами  та  організаціями, об'єднаннями громадян.
 

4. Структура та організація діяльності відділу

4.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади міським головою, на конкурсній основі чи за іншою процедурою передбаченою законодавством України.
4.2. Начальник Відділу:
- здійснює керівництво діяльністю відділу, несе відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і виконання своїх функцій, розподіляє обов’язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу;
- вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях виконавчого комітету міської ради, сесіях міської ради питань, що належать до компетенції відділу, бере участь у їх засіданнях за необхідності;
- вносить пропозиції міському голові щодо застосування заходів дисциплінарних стягнень та заохочень до працівників відділу;
- забезпечує у межах своєї компетенції контроль за станом справ у сфері діяльності відділу, вживає заходів до його поліпшення;
- планує роботу відділу, вносить пропозиції до планів роботи виконавчого комітету міської ради;
- від імені відділу та в межах завдань покладених на відділ підписує документи, пов’язані з діяльністю відділу;
- представляє відділ у відносинах з виконавчими органами міської ради, місцевими органами виконавчої влади, іншими органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян;
- здійснює інші повноваження, передбачені законодавством та положенням про відділ;
- забезпечує дотримання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку та виконавської дисципліни;
- несе дисциплінарну відповідальність за невиконання, несвоєчасне або неналежне виконання функцій, покладених на нього в межах і в порядку, встановленому чинним законодавством;
-на період відпустки або на час відсутності начальника відділу його обов’язки виконує працівник відділу відповідно до розпорядження міського голови.
4.3. Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою згідно із законодавством про службу в органах місцевого самоврядування.
4.4.  Посадові інструкції працівників відділу затверджуються міським головою.
4.5.  Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету в межах граничної чисельності та фонду оплати праці структурних підрозділів міської ради.
4.6. Документи, що готуються відділом з питань, що належать до його компетенції, погоджуються заступником міського голови чи міським головою.

5. Права і обов’язки працівників відділу

5.1. Працівники відділу мають право:
- користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією та законами України;
- на повагу особистої гідності, справедливого і шанобливого ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян;
- на своєчасну оплату праці залежно від займаної посади, якості, досвіду та стажу роботи;
- на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;
- на соціальний і правовий захист;
- брати участь у розгляді питань і прийнятті рішень у межах своїх повноважень;
- користуватися іншими правами відповідно до чинного законодавства України.
5.2. Працівники відділу зобов’язані:
-дотримуватися Конституції України, законів та інших актів законодавства України.
- працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження, доручення керівництва, використовувати весь робочий час для продуктивної праці, додержуватися трудової дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо ставитися до майна ради громади та її виконавчих органів;
-. вживати заходів для негайного усунення причин та умов, що перешкоджають або ускладнюють нормальне виконання функціональних обов’язків;
-підвищувати продуктивність праці, знати Конституцію України, законодавство з питань місцевого самоврядування, державної служби, розгляду пропозицій, заяв і скарг громадян;
- утримувати своє робоче місце в чистоті, дотримуватися установленого порядку зберігання матеріальних цінностей, документів, оргтехніки, здійснювати економію енергетичних ресурсів, додержуватися чистоти в приміщенні адміністративної будівлі;
- поводити себе гідно, додержуватися моральних і етичних правил у взаємовідносинах із співробітниками та відвідувачами;
- дотримуватися прав і свобод людини і громадянина; 
- постійно вдосконалювати організацію своєї роботи, підвищувати професійну кваліфікацію;
- проявляти ініціативність, творчість у роботі;
- дотримуватись обмежень, передбачених законодавством України, щодо служби в органах місцевого самоврядування;
- підтримувати авторитет міської ради та виконавчого комітету;
- зберігати державну таємницю, інформацію про громадян, що стали їм відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків, а також іншу інформацію, яка, згідно із законодавством, не підлягає розголошенню;
- не допускати дій та бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави;
- проходити атестацію як посадові особи місцевого самоврядування відповідно до вимог чинного законодавства;
- суворо дотримуватися вимоги щодо заборони паління в приміщеннях (на робочих місцях, у кабінетах та у місцях загального користування).
5.3. Працівники виконують й інші обов’язки відповідно до чинного законодавства України.
5.4. Посадовим особам органу місцевого самоврядування забороняється:
- брати участь у діях, що суперечать національним інтересам України;
- вчиняти дії, що можуть бути розцінені як використання свого службового становища в корисних цілях, а також дії, які, відповідно до чинного законодавства, вважаються корупційними;
- виявляти всупереч інтересам справи, упередженість або прихильність до будь-якого підприємства, установи, організації, об’єднання громадян або конкретної особи;
- приймати дарунки чи послуги від фізичних або юридичних осіб у зв’язку зі своєю службовою діяльністю;
- брати участь у страйках.

6. Фінансове та матеріально-технічне забезпечення діяльності відділу

6.1. Відділ фінансується за рахунок коштів міського бюджету, виділених на його утримання.
6.2. Відділ користується майном, що може знаходитися в його оперативному управлінні. Розпорядження майном здійснюється відповідно до положень чинного законодавства України.
6.3. Оплата праці працівників відділу здійснюється відповідно до чинного законодавства.

7. Відповідальність працівників відділу

7.1. Працівник відділу, який не вжив передбачених цим Положенням заходів до усунення порушень законодавства, що призвели до негативних економічних наслідків, ущемлення прав і законних інтересів працівників, несе відповідальність в установленому законодавством України порядку.
7.2. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники відділу притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

8. Заключні положення.

8.1. Покладення на відділ обов’язків, не передбачених цим Положенням та чинним законодавством, не допускається.
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