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                                                                      ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                                                    Розпорядження начальника 
                                                                                         Балаклійської міської

                                                                                                         військової адміністрації

                                                                                                         від  20.07.2026р.    №  1296                  

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ кадрової та організаційної роботи апарату виконавчого комітету  Балаклійської міської ради Харківської області

1. Загальні положення:
 
1.1. Відділ кадрової та організаційної роботи апарату виконавчого комітету Балаклійської міської ради Харківської області (далі - відділ кадрової та організаційної роботи)  є структурним підрозділом виконавчого комітету Балаклійської міської ради Харківської області, утворюється міською радою, є підзвітним і підконтрольним міській  раді, у своїй діяльності підпорядковується виконавчому комітету Балаклійської міської ради Харківської області (далі – виконавчому комітету), на період дії воєнного стану в Україні та 30 днів після його припинення чи скасування - начальнику Балаклійської міської військової адміністрації Ізюмського району Харківської області, працює під безпосереднім керівництвом керуючого справами виконавчого комітету міської ради.
1.2. У своїй діяльності відділ кадрової та організаційної роботи керується Конституцією України, законами України, Кодексом Законів про працю України, законодавчими актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями міського голови, 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, її виконавчого комітету, міського голови та цим Положенням. 
         1.3. 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 кадрової та організаційної роботи очолює начальник, який призначається і звільняється з посади  розпорядженням  міського голови, ( на період дії воєнного стану  та 30 днів після його припинення чи скасування начальника Балаклійської міської військової адміністрації) згідно з Законом України "Про службу в органах місцевого самоврядування", Законом України  «Про правовий режим воєнного стану», постановою Верховної Ради України від 16 листопада 2022 року № 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»».

     1.5.  Структура відділу, його загальна чисельність та Положення про відділ кадрової та організаційної роботи затверджуються розпорядженням  міського голови, (на період дії воєнного стану  та 30 днів після його припинення чи скасування начальника Балаклійської міської військової адміністрації) .

    1.6. На посаду начальника та спеціалістів відділу призначаються особи                           з відповідним рівнем кваліфікації згідно з Довідником типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад посадових осіб місцевого самоврядування.

      1.7. 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.

       1.8. 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.

        1.9. 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.»
       1.10. 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». 

2. Основними завданнями відділу кадрової та організаційної роботи є:
     2.1. Здійснення організаційного забезпечення діяльності виконавчого комітету міської ради, виконання норм Конституції та Законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших нормативно-правових актів.

2.2. Реалізація державної політики з питань управління персоналом                            у виконавчому комітеті міської ради.
2.3. Забезпечення ведення кадрової документації посадових осіб апарату виконавчого комітету міської ради, службовців та працівників виконавчого комітету міської ради.

2.4. Підготовка проектів розпоряджень міського голови, (начальника Балаклійської міської військової адміністрації) з питань, що належать до компетенції відділу.

 
3. Функції відділу кадрової та організаційної роботи:
    
       3.1. Підготовка планів роботи виконавчого комітету, контроль та аналіз їх виконання.
         3.2. Підготовка та організаційне забезпечення роботи виконавчого комітету.

         3.3. Організаційне забезпечення заходів за участю начальника міської військової адміністрації, секретаря міської ради, заступників міського голови, керуючого справами виконавчого комітету.
         3.4. Узагальнення інформації про проведені заходи, підготовка інформації про суспільно-політичну ситуацію в громаді.

         3.5. Разом з іншими структурними підрозділами виконкому міської ради здійснює організаційне забезпечення проведення загальноміських заходів..

         3.6. Взаємодіє з іншими підрозділами міської ради та її виконавчих органів, а також з підприємствами, установами і організаціями, об’єднаннями громадян при вирішенні питань, які належать до компетенції відділу.

      
 3.7. Підготовка проектів розпоряджень начальника міської військової адміністрації з питань, що належать до компетенції відділу.
       
 3.8. Підготовка матеріалів про призначення на посади та звільнення з посад працівників апарату  виконавчого комітету міської ради.
         3.9. Підготовка інформаційних, довідкових та інших матеріалів в межах своєї компетенції.

      
 3.10.  Вивчає разом зі структурними підрозділами виконкому міської ради особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад                                 в органах місцевого самоврядування.

         3.11. Забезпечує проведення спеціальної перевірки осіб, які претендують на зайняття посад, що передбачають зайняття відповідального або особливо відповідального становища, а також посад з підвищеним корупційним ризиком.

        3.12. Організовує перевірку достовірності відомостей, що подаються особами, які претендують на зайняття відповідних посад у виконавчому комітеті, щодо застосування заборон, передбачених Законом України «Про очищення влади».
     
3.13. Вносить міському голові (на період дії воєнного стану  та 30 днів після його припинення чи скасування начальнику Балаклійської міської військової адміністрації) та керуючому справами виконкому міської ради пропозиції щодо проведення стажування.
     
3.14. Оформлює документи, що пов’язані з проведенням службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу.
     3.15. Опрацьовує пропозиції щодо продовження терміну перебування                      на службі в органах місцевого самоврядування.

      
3.16. Організовує забезпечення проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування посадових обов’язків і завдань, атестації посадових осіб органів місцевого самоврядування.

     
3.17. Організовує забезпечення підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації кадрів, регулярного навчання працівників апарату виконавчого комітету міської ради.
     
3.18. Разом з іншими підрозділами міської ради проводить роботу щодо укладання, продовження терміну дії контрактів з керівниками підприємств, установ і організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади міста.

      3.19. Веде кадрове діловодство: формування особових справ працівників апарату  виконавчого комітету, облік та заповнення трудових книжок, оформлення відпусток та відряджень співробітникам, готує подання                             про встановлення надбавок, присвоєння рангів та інші подання з кадрової роботи, проекти наказів, розпоряджень.
   3.20. Здійснює ведення військового обліку та бронювання військовозобов’язаних  працівників апарату виконавчого комітету міської ради.
      
3.21. Готує відповідні матеріали для нагородження посадових осіб місцевого самоврядування службовців виконавчого комітету міської ради, інших її виконавчих органів, працівників підприємств, установ та організацій  відомчими відзнаками та нагородами.

       
3.22. Здійснює контроль за дотриманням вимог правил внутрішнього трудового розпорядку, законодавства України про працю та службу в органах місцевого самоврядування посадовими особами виконавчого комітету міської ради.

       
3.23. Виконує інші функції, що випливають з покладених на відділ завдань, доручень міського голови.
4. Відділ кадрової та організаційної роботи має право:

     
4.1. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконкому міської ради і громадян документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ кадрової та організаційної роботи завдань.

    
4.2. Брати участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової                                та організаційної роботи, що проводяться у міській раді та виконавчому комітеті міської ради, скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу організаційної та кадрової роботи.

    
4.3. Вносити  міському голові (на період дії воєнного стану  та 30 днів після його припинення чи скасування начальнику Балаклійської міської військової адміністрації) пропозиції з питань удосконалення кадрової та організаційної роботи, підвищення ефективності служби в органах місцевого самоврядування.

 
          5. Начальник відділу кадрової та організаційної роботи:
 

    
5.1. Здійснює свою діяльність у межах наданих йому повноважень відповідно до Положення про відділ.
    
5.2. Організовує роботу відділу і несе персональну відповідальність                              за виконання покладених на відділ завдань. 

    
5.3. Забезпечує виконання плану роботи відділу, доручень міського голови (на період дії воєнного стану  та 30 днів після його припинення чи скасування начальника Балаклійської міської військової адміністрації), заступників міського голови, керуючого справами виконкому. 

    
5.4. За погодженням з керуючим справами виконкому вносить на розгляд  міському голові (на період дії воєнного стану та 30 днів після його припинення чи скасування начальнику Балаклійської міської військової адміністрації ) пропозиції щодо структури   та штатного розпису відділу.
    
5.5. В установленому порядку вносить подання про присвоєння рангів посадових осіб місцевого самоврядування, заохочення працівників відділу                      та накладання дисциплінарних стягнень.
    
5.6.  Координує взаємодію відділу з іншими структурними підрозділами Балаклійської міської ради та її виконавчого комітету.

    
  5.7. Бере участь у нарадах начальника Балаклійського міської військової адміністрації у разі розгляду питань, які стосуються компетенції відділу.

    
5.8. Підписує та візує документи в межах своєї компетенції.
    
5.9. Вживає заходи щодо своєчасного розгляду відділом звернень громадян.
    
5.10. Розглядає, за дорученням керівництва міськвиконкому, листи підприємств, організацій і установ, усні та письмові звернення громадян, готує відповідні пропозиції, веде прийом громадян з питань, що належать                                 до компетенції відділу.

    
5.11. Здійснює контроль за розробкою та затвердженням посадових інструкцій посадових осіб апарату виконавчого комітету та керівників самостійних підрозділів.

    
5.12. Забезпечує проведення спеціальної перевірки осіб, які претендують на зайняття посад, що передбачають зайняття відповідального або особливо відповідального становища, а також посад з підвищеним корупційним ризиком.
    
5.13. Забезпечує організацію перевірки достовірності відомостей,                             що подаються особами, які претендують на зайняття відповідних посад                            у виконавчому комітеті, щодо застосування заборон, передбачених Законом України « Про очищення влади».
5.14. Виконує інші доручення начальника міської військової адміністрації, заступників міського голови, керуючого справами виконкому.

 
6. Відповідальність посадових осіб:
 
      6.1. Особи, винні  у  порушенні законодавства про службу в органах місцевого самоврядування,  притягуються  до   цивільної, адміністративної   або  кримінальної  відповідальності  згідно  з  діючим законодавством України.

       6.2. Особи, винні у порушенні трудового законодавства, притягуються до дисциплінарної відповідальності.
 
Керуючий справами
виконавчого комітету                                                                  Надія БОВДУЙ
