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БАЛАКЛІЙСЬКА МІСЬКА 
ВІЙСЬКОВА АДМІНІСТРАЦІЯ
ІЗЮМСЬКОГО РАЙОНУ  ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

20 липня 2026 року               м. Балаклія                                                № 1301

Про затвердження Положення про відділ 
по забезпеченню діяльності роботи старост
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 по забезпеченню діяльності роботи старост апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради у новій редакції (додається). 
2. Визнати таким, що втратило чинність рішення Балаклійської міської ради від 17 грудня 2020 року ІІ сесії VІІІ скликання № 47- VIIІ «Про затвердження Положення про відділ забезпечення діяльності роботи старост Балаклійської міської ради» з дня оприлюднення даного розпорядження.
3. Контроль за виконання цього розпорядження покласти на заступника Балаклійського міського голови Володимира ЧУПРИНА. 


Начальник міської 
військової адміністрації					                   Віталій КАРАБАНОВ

          ЗАТВЕРДЖЕНО
          Розпорядження начальника 
          міської військової адміністрації 
          від 20 липня 2026 року № 1301
 


[bookmark: _Hlk233359374]ПОЛОЖЕННЯ
про відділ по забезпеченню діяльності роботи старост
апарату виконавчого комітету 
Балаклійської міської ради Харківської області
[bookmark: n11]

1. Загальні положення

[bookmark: n12][bookmark: n13]1.1. Відділ по забезпеченню діяльності  роботи старост (далі - Відділ) є виконавчим органом Балаклійської міської ради Харківської області у складі апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради Харківської області.
1.2.  Відділ  здійснює реєстрацію, зняття з  реєстрації  місця  проживання  осіб, а також видачу довідок, реєстрацію народження дитини, шлюбу, смерті особи, вчинення нотаріальних дій відповідно до ст. 37 Закону України «Про нотаріат», виконання інших функцій на території старостинських округів Балаклійської міської територіальної громади Харківської області. 
1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією і законами України, актами Президента України та Кабінету Міністрів України, постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, рішеннями сесії Балаклійської міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями Балаклійського міського голови та іншими нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.
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, 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.
1.4. Відділ утворюється Балаклійською міською радою Харківської області, підзвітний та підконтрольний їй, підпорядковується виконавчому комітету міської ради та міському голові.
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. 
[bookmark: n14]1.5. Чисельність відділу визначається відповідно до штатного розпису Балаклійської міської ради Харківської області.
[bookmark: n15]1.6. Співробітники відділу здійснюють свої функції, керуючись цим Положенням та посадовими інструкціями. Нотаріальні дії вчиняють посадові особи, уповноважені на це рішенням Балаклійської міської ради Харківської області.
1.7. Посадові особи та службовці відділу працюють на території закріплених за ними старостинських округів Балаклійської міської територіальної громади Харківської області.
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.
[bookmark: n16]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».

2. Завдання та функції відділу
[bookmark: n17]2.1. Завданнями відділу є:
[bookmark: n18][bookmark: n22]-	формування та ведення реєстру територіальної громади на відповідному старостинському окрузі;
-	реєстрація, зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб на території відповідних старостинських округів Балаклійської міської ради Харківської області;
-	передача інформації та/або внесення у встановленому законом порядку відомостей про реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/перебування до Єдиного державного демографічного реєстру;
-	обмін/надання інформації щодо реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання осіб на території відповідних старостинських округів Балаклійської міської ради Харківської області з громадянами, організаціями, підприємствами, установами у передбачених законодавством випадках.
- державна реєстрація актів цивільного стану: народження фізичної особи та її походження, шлюбу, смерті на території відповідних старостинських округів Балаклійської міської ради Харківської області;
- видача довідок (актів, характеристик) особам, які зареєстровані на території відповідних старостинських округів Балаклійської міської ради Харківської області;
- ведення обліку військовозобов’язаних на території відповідних старостинських округів Балаклійської міської ради Харківської області;
- ведення діловодства та архіву на території відповідних старостинських округів Балаклійської міської ради Харківської області.

2.2. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
[bookmark: n23]- формує та веде реєстр територіальної громади на відповідному старостинському окрузі Балаклійської міської ради Харківської області;
- здійснює обмін відомостями між реєстрами різних територіальних громад для реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання особи у разі її вибуття з однієї адміністративно-територіальної одиниці та прибуття до іншої адміністративно-територіальної одиниці; 
- перевіряє належність документа, до якого вносяться відомості про місце проживання особи, яка його подала, його дійсність, правильність заповнення заяви про реєстрацію місця проживання/перебування (про зняття з реєстрації місця проживання) та наявність документів, необхідних для цього;
- вносить відомості про реєстрацію (зняття з реєстрації) місця проживання у документ, до якого вносяться відомості про місце проживання;
- формує і вносить дані про реєстрацію (зняття з реєстрації) місця проживання особи до реєстру територіальної громади відповідно до затвердженого порядку;
-	формує інформацію про реєстрацію (зняття з реєстрації) місця проживання/перебування особи для її передачі до Єдиного державного демографічного реєстру. До підключення до Єдиного державного демографічного реєстру, інформація передається протягом семи календарних днів до відділу з питань реєстрації місця проживання апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради Харківської області в паперовому та електронному вигляді за встановленими формами;
-	оформлює і видає довідку про реєстрацію місця проживання/перебування дітям до 16 років та громадянам, які мають паспорт громадянина України у формі картки, за встановленою формою;
-	оформлює і видає довідку про зняття з реєстрації місця проживання, встановленої форми, дітям, які не досягли 16 років, та громадянам, які мають паспорт громадянина України у формі картки, а також вилучає раніше видану довідку про реєстрацію місця проживання для подальшого знищення;
-	складає адміністративний протокол за вчинення правопорушення, визначеного у статті 197 Кодексу України про адміністративні правопорушення, якщо під час подачі документів буде встановлено що особа звернулась для реєстрації нового місця проживання після спливу встановленого законодавством терміну після зняття з реєстрації попереднього місця проживання або подала для реєстрації місця проживання недійсний паспорт громадянина України;
-	надсилає повідомлення (залежно від форми ведення реєстрів - в письмовій або електронній формі) про зняття з реєстрації місця проживання особи за встановленою формою, у разі здійснення реєстрації місця проживання одночасно із зняттям з реєстрації попереднього місця проживання в іншій адміністративно-територіальній одиниці. Повідомлення надсилається до органу реєстрації, на території обслуговування якого було зареєстроване попереднє місце проживання особи;
-	скасовує реєстрацію місця проживання/перебування особи або зняття з реєстрації місця проживання в разі її проведення з порушенням вимог законодавства;
-	у разі прийняття рішення про зміну нумерації будинків, перейменування вулиць (провулків), зміни у адміністративно-територіальному устрої на підставі відповідних актів вносить зміни до реєстру територіальної громади, із збереженням попередніх даних, із подальшим внесенням цієї інформації до Єдиного державного демографічного реєстру;
-	надає визначені законодавством відомості до відділу з питань реєстрації місця проживання апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради;
-	до створення реєстру територіальної громади, картотеки з питань реєстрації осіб, які передані ДМС, житлово-експлуатаційними організаціями, що забезпечували ведення картотеки, підтримуються в актуальному стані за карткою реєстрації особи та адресною карткою особи за відповідними формами;
-	приймає та надає відповіді на запити нотаріусів, судів, громадян, організацій, підприємств, установ щодо реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання осіб на території відповідних старостинських округів Балаклійської міської ради Харківської області з урахуванням Законів України «Про інформацію», «Про доступ до персональних даних»;
-  здійснює ведення нотаріального діловодства;
- веде реєстр для реєстрації нотаріальних дій, книги, журнали реєстрації (обліку), передбачені номенклатурою, у яких реєструються нотаріальні документи і документи, на підставі яких вчиняються нотаріальні дії, органу місцевого самоврядування по кожному старостинському округу;
 - здійснює державну реєстрацію актів цивільного стану: народження фізичної особи та її походження, шлюбу, смерті на території відповідних старостинських округів Балаклійської міської ради;
- складає актові записи цивільного стану в електронному вигляді у порядку, що затверджується Міністерством юстиції України, та друкує їх на паперових носіях, які   не пізніше 3 числа наступного за звітним місяця передає до відповідного районного відділу державної реєстрації актів цивільного стану міжрегіонального управління Міністерства юстиції України;
- здійснює вилучення паспорта громадянина України померлого, а також військово-облікових та пільгових документів для подальшого їх направлення до територіального підрозділу Державної міграційної служби України та районного (міського) військового комісаріату;
- здійснює ведення погосподарських книг (у т.ч. облік особистих селянських господарств), надає витяги з погосподарської книги;
- веде облік дітей дошкільного та шкільного віку;
- здійснює облік дітей, які опинились в тяжких життєвих обставинах, складає акти, характеристики, сприяє діяльності служби у справах дітей відповідної адміністративно-територіальної одиниці;
- здійснює ведення архіву відповідного старостинського округу Балаклійської міської ради Харківської області;
- здійснює видачу довідок, передбачених виконавчим комітетом Балаклійської міської ради Харківської області;
- приймає документи на оформлення житлових субсидій мешканцям відповідних старостинських округів та передає їх в Управління з питань соціального захисту населення;
- веде облік військовозобов’язаних та призовників на території відповідних старостинських округів Балаклійської міської ради;
- здійснює оповіщення, за розпорядженням районного військового комісаріату, призовників і військовозобов’язаних про їх явку на призовну дільницю (пункти попереднього збору) для їх приписки до призовної дільниці, призову на військову службу або на збори військовозобов’язаних і забезпечувати їх своєчасне прибуття;
- надсилає щомісяця до 1 числа до відділу з питань реєстрації місця проживання апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради повідомлення про зміну облікових даних військовозобов’язаних та призовників;
- складає і подає щороку до 15 листопада до відділу з питань реєстрації місця проживання апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради Харківської області списки громадян, які підлягають приписці до призовної дільниці;
- інформує 1 відділ Ізюмського районного ТЦК та СП про громадян та посадових осіб, які порушують правила військового обліку; 
-	здійснює інші функції відповідно до законодавства, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

[bookmark: n38]3. Права та обов’язки відділу
[bookmark: n39][bookmark: n40]3.1 Відділ для виконання покладених на нього завдань має право в установленому порядку:
[bookmark: n41]одержувати інформацію, документи і матеріали від структурних підрозділів Балаклійської міської ради Харківської області, а також з Державних реєстрів шляхом отримання доступу у встановленому законодавством порядку;
[bookmark: n42]ініціювати скликання нарад та утворення робочих груп з питань, що належать до його компетенції;
 за дорученням керівництва брати участь у нарадах, конференціях та семінарах з питань, що належать до компетенції відділу.
3.2. В разі виявлення правопорушень, передбачених ст. 197 Кодексу України про адміністративні правопорушення, складати відносно правопорушників протоколи про адміністративні правопорушення.
3.3. Під час виконання покладених на нього завдань, відділ зобов’язаний дотримуватись вимог законодавства України, даного Положення, посадових інструкцій, правил внутрішнього трудового розпорядку, правил та норм охорони праці техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту.

[bookmark: n43][bookmark: n44][bookmark: n45]4. Керівництво та структура відділу
[bookmark: n46][bookmark: n48][bookmark: n47]4.1. Відділ очолює начальник відділу, якого в установленому порядку призначає на посаду та звільняє з посади Балаклійський міський голова.
У період дії воєнного стану в Україні та 30 днів після його припинення чи скасування – розпорядженням начальника Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області, якому в установленому порядку надані повноваження Балаклійської міської ради Харківської області, її виконавчого комітету, міського голови.
4.2. На посаду начальника відділу призначається особа з повною вищою освітою відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, і стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах  не менше трьох років, стажем роботи на керівних посадах в інших сферах управління не менше п’яти років.  
4.3. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований міському голові та несе персональну відповідальність за виконання завдань, покладених на відділу.
У період дії воєнного стану в Україні та 30 днів після його припинення чи скасування – начальнику Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області, якому в установленому порядку надані повноваження Балаклійської міської ради Харківської області, її виконавчого комітету, міського голови.
[bookmark: n49][bookmark: n50][bookmark: n51]4.4. Начальник відділу:
- організовує, забезпечує та контролює виконання в установлені строки доручень керівництва, несе персональну відповідальність за стан виконавської дисципліни у відділу;
[bookmark: n52]- забезпечує в межах компетенції виконання вимог щодо збереження державної таємниці відповідно до Закону України "Про державну таємницю", уживає заходів щодо збереження службової інформації у відділу;
[bookmark: n53]- контролює додержання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку;
[bookmark: n54]- за дорученням керівництва може здійснювати представництво міської ради в інших органах виконавчої влади, на підприємствах, в установах та організаціях з питань, що належать до компетенції відділу;
- планує роботу відділу і забезпечує виконання покладених на відділу завдань;
-	інформує міського голову, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету міської ради про порушення вимог законодавства з питань компетенції відділу, звітує про виконання покладених на відділу завдань;
-	організовує виконання розпорядчих документів міської ради та її виконавчого комітету в межах повноважень відділу;
- виконує інші повноваження згідно з актами законодавства та положенням про відділу.
[bookmark: n55][bookmark: n60]4.5. Начальник відділу має право підпису документів з питань, що належать до компетенції відділу.
4.6. Посадові особи є відповідальними за подання інформації щодо реєстрації громадян, державної реєстрації актів цивільного стану на території відповідного старостинського округу Балаклійської міської ради Харківської області до відділу з питань реєстрації місця проживання апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради Харківської області тощо. 
4.7. Структура відділу та чисельність його працівників затверджується міською радою.
У період дії воєнного стану в Україні та 30 днів після його припинення чи скасування – начальником Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області, якому в установленому порядку надані повноваження Балаклійської міської ради Харківської області, її виконавчого комітету, міського голови.
 4.8. Працівники відділу призначаються і звільняються з посади міським головою відповідно до Закону України  «Про службу в органах місцевого самоврядування» та Кодексом Законів про працю України, «у період дії воєнного стану в Україні та 30 днів після його припинення чи скасування – начальником Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області, якому в установленому порядку надані повноваження Балаклійської міської ради Харківської області, її виконавчого комітету, міського голови».
4.9. На посаду спеціаліста відділу, який є посадовою особою органів місцевого самоврядування, призначається особа з повною вищою освітою відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування або державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше одного року чи стажем роботи за фахом в інших сферах управління не менше трьох років. 
4.10. Працівники відділу діють у межах повноважень, визначених посадовою інструкцією.


5. Відповідальність

5.1. Працівники відділу несуть персональну відповідальність за	неналежне виконання завдань, покладених на відділу, на території закріпленого за ними старостинського округу Балаклійської міської об’єднаної ради, а також за:
-	порушення вимог антикорупційного законодавства;
-	 розголошення секретної, службової та іншої конфіденційної інформації, що стала відома при виконанні посадових обов’язків.
5.2. За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники відділу притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.

6. Заключні положення

6.1. Припинення діяльності відділу здійснюється за рішенням міської ради.
У період дії воєнного стану в Україні та 30 днів після його припинення чи скасування – розпорядженням начальника Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області, якому в установленому порядку надані повноваження Балаклійської міської ради Харківської області, її виконавчого комітету, міського голови.
6.2. Зміни і доповнення до цього Положення вносяться у встановленому  законодавством порядку. Зміни та доповнення до Положення можуть бути внесені за ініціативою міського голови, заступників міського голови, керуючого справами виконкому, начальника відділу, а також з метою приведення Положення у відповідність з чинним законодавством.


Заступник міського голови                                                                     Володимир ЧУПРИН
image1.png




