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ГАЛИЦЬКА МІСЬКА РАДА 

Івано-Франківської області

восьма сесії восьмого скликання

РІШЕННЯ

від 22 квітня 2021 року №179

Про затвердження Положень
про відділи Галицької міської ради

Відповідно до статті 26, частини чотири статті 54, статті 59 Закону 
України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішення сьомої 
(позачергової) сесії міської ради восьмого скликання від 01 квітня 2021 року 
№ 113 «Про внесення змін до структури та штатного розпису апарату 
Галицької міської ради та її структурних підрозділів (юридичні особи) (нова 
редакція)» міська рада

ВИРІШИЛА:

1. Затвердити:
1.1. Положення про відділ загального документообігу та контролю міської 

ради (додаток 1).
1.2. Затвердити Положення про відділ земельних відносин міської ради 

(додаток 2).
1.3. Затвердити Положення про організаційний відділ міської ради 

(додаток 3).
2. Начальникам відділів привести посадові інструкції посадових осіб 

відділів у відповідність до Положень.
3. Контроль за виконанням даного рішення покласти на постійну 

комісію з питань прав людини, законності, депутатської діяльності, етики та 
регламенту (Г.Бурда).

Міський голова Олег Кантор



ЗАТВЕРДЖЕНО
рішення Галицькоїміської ради 
від 22 квітня 2021 року №179

Положення 
про відділ земельних відносин 

Галицької міської ради

1. Загальні положення.
1.1. Відділ земельних відносин виконавчого органу міської ради (далі 

відділ) - є структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради, який 
забезпечує роботу щодо вирішення питань у галузі земельних відносин, 
раціонального природокористування.

1.2. Відповідно до Закону України “Про місцеве самоврядування в 
Україні” відділ утворюється міською радою, яка затверджує структуру, 
чисельність працівників та положення про відділ.

1.3. Відділ підзвітний та підконтрольний виконавчому комітету, міському 
голові, першому заступнику міського голови.

1.4. Відділ у своїй діяльності керується даним Положенням, Конституцією 
України, Земельним кодексом України, законами України «Про оренду 
землі», «Про землеустрій», "Про місцеве самоврядування України" і "Про 
охорону навколишнього природного середовища України", постановами 
Кабінету Міністрів України, указами Президента України, рішеннями міської 
ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та 
іншими нормативними та піднормативними актами, що застосовуються у 
галузі земельних відносинта раціонального природокористування.

2. Завдання відділу.
2.1. Організація роботи щодо забезпечення конституційних та законних 

прав громадян та юридичних осіб на землю відповідно до Земельного 
кодексу України та інших законних нормативних та піднормативних актів 
України.

2.2. Організація роботи розгляду звернень громадян та юридичних осіб.
2.3. Внесення пропозицій до відповідних інстанцій при формуванні та 

підготовці проектів нормативно-правових актів у галузі регулювання 
земельних відносин.

2.4. Здійснення самоврядного контролю за використанням та охороною 
земель, надходження орендної плати за землю, контроль за складанням 
землевпорядної документації, надання пропозицій міській раді при вирішенні 
питань у галузі земельних відносин, виконання Законів України, актів та 
доручень Президента України, постанов Кабінету Міністрів України, актів 
центральних органів виконавчої влади та інше.



2.5. Надання методичної допомоги управлінням, відділам, службам 
міської ради та іншим структурам при розгляді питань щодо земельних 
ресурсів ОТГ.

2.6. Підготовка проектів рішень міської ради, що належать до компетенції 
відділу.

3. Функції відділу.
3.1. Здійснює прийом громадян та юридичних осіб з питань, що належать 

до компетенції відділу.
3.2. Надає роз’яснення щодо відведення та оформлення земельних ділянок 

в оренду для будь-якого цільового призначення передбаченого законом, 
передачі земельних ділянок безоплатно у власність, викупу земельних 
ділянок, припинення користування земельними ділянками, вилучення 
земельних ділянок для суспільних потреб. Вирішення інших питань 
передбачених Земельним кодексом та іншими законами України у сфері 
земельних відносин.

3.3. Проводить розгляд заяв з повним пакетом документів необхідних для 
вирішення питання по суті.

3.4. Готує проекти рішень міської ради у галузі земельних відносин та 
проводить їх погодження відповідно до регламенту міської ради.

3.5. Виносить на розгляд постійної комісії міської ради з питань аграрної 
політики, використання земельних, природних ресурсів та екології звернення 
громадян та юридичних осіб у відповідності до регламенту міської ради.

н. 3.6. Співпрацює з органами виконавчої влади у галузі земельних відносин.
3.7. Виконує доручення міського голови та його заступників в межах 

посадової інструкції.
3.8. Здійснює самоврядний контроль за використанням та охороною 

земель на території громади.
3.9. Виносить на розгляд міської ради пропозиції щодо раціонального 

використання та охорони земель у ОТГ.
3.10. Готує матеріали про факти порушень природоохоронного 

законодавства на території міської ради.
3.11. Готує матеріали до висновків щодо надання або вилучення в 

установленому законом порядку земельних ділянок.
3.12. Вдосконалює форми і методи роботи з документами із врахуванням 

застосування оргтехніки та засобів обчислювальної техніки. Сприяє 
підвищенню кваліфікації працівників.

4. Організація роботи відділу.
4.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду міським 

головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою 
законодавством України.

4.2. Начальник відділу:



здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну 
відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і виконання 
своїх функцій;
- вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях виконавчого комітету 
міської ради, сесіях міської ради питань, що належать до компетенції відділу, 
бере участь у їх засіданнях;
- розробляє посадові інструкції працівників відділу та розподіляє обов’язки 
між ними, визначає функції та ступінь відповідальності працівників відділу;
- в межах завдань, покладених на відділ підписує документи, пов’язані з 
діяльністю відділу;
- несе дисциплінарну відповідальність за невиконання, несвоєчасне або 
неналежне виконання функцій, покладених на нього в межах і в порядку, 
встановленому чинним законодавством.

4.3. .У разі тимчасової відсутності начальника відділу виконання його 
обов’язків покладається на іншу особу згідно з розпорядженням міського 
голови.

4.4. Службові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими 
інструкціями, що погоджуються першим заступником міського голови та 
затверджуються міським головою.

4.5. Працівники відділу призначаються на посаду і звільняються з посади 
міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, 
передбаченою законодавством України.

ч 5. Права та обов’язки начальника та працівників відділу.
5.1. 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 та 
раціонального природокористування. Брати участь у розробленні програм 
щодо використання та охорони земель, проведення інвентаризації земель у 
місті, розмежування земель державної та комунальної власності, визначення 
меж при будинкових територій багатоповерхових будинків та інших програм, 
пов’язаних із земельними ресурсами ОТГ та інших нормативних актів, що 
розробляються з метою врегулювання земельних відносин в Україні.

5.2. Виносити на розгляд міської ради рішення з питань, що віднесені до 
компетенції відділу.

5.3. Начальник та працівники відділу мають право одержувати необхідну 
інформацію, а в разі потреби-відповідні документи від інших структурних 
підрозділів міської ради, виконавчого комітету та інших установ та 
організацій, пов’язаних з роботою в галузі земельних відносин, екології та 
раціонального природокористування при розгляді питань, що відносяться до 
компетенції відділу.

5.4. Брати участь в засіданнях постійної комісії виконавчого комітету 
міської ради з питань аграрної політики, використання земель, природних 
ресурсів т а екології



5.5. Використовувати систему зв’язку і комунікацій, що існують у міській 
раді.

5.6. Надавати пропозиції міському голові щодо організації роботи відділу 
та вдосконалення роботи відповідних управлінь та відділів при співпраці з 
ними при розгляді питань, що відносяться до компетенції відділу.

5.7. Відділ в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі 
структурними підрозділами міської* ради, відділами, а також з 
підприємствами, установами, організаціями та об’єднаннями громадян.

5.8. Інформації, відомості, що не передбачені офіційною статистичною 
звітністю, запитуються відділом у структурних підрозділів лише з дозволу 
керуючого справами виконавчого комітету.

5.9. Несуть відповідальність за збереження документів, які надійшли у 
відділ.

6. Заключні положення.
6.1. Відділ утримується за рахунок коштів міського бюджету в межах 

граничної чисельності та фонду оплати праці міської ради.
6.2. Відділ не є юридичною особою.
6.3. Припинення діяльності відділу здійснюється за рішенням Галицької 

міської ради відповідно до вимог чинного законодавства України.
6.4. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться відповідно до 

процедури розгляду питань у Галицькій міській раді, передбаченої 
Регламентом роботи Галицької міської ради.



ЗАТВЕРДЖЕНО
рішення восьмої сесії 
міської ради восьмого скликання 
від 22 квітня 2021 р. № 179

ПОЛОЖЕННЯ 
про організаційний відділ міської ради

І.Загальні положення
1.1. Організаційний відділ Галицької міської ради (далі - відділ) є 

структурним підрозділом апарату Галицької міської ради, що утворюється 
рішенням Галицької міської ради і підпорядковується керівництву міської 
ради. Відділ не є юридичною особою.

1.2. У своїй роботі відділ керується Конституцією України, Законом 
України «Про місцеве самоврядування в Україні», іншими законами України, 
постановами Верховної Ради України, указами та розпорядженнями Президента 
України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, 
Регламентами і рішеннями міської ради та виконавчого комітету міської ради, 
розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

1.3. Діяльність відділу здійснюється на основі планів роботи міської ради, 
виконавчого комітету міської ради та плану роботи відділу.

1.4. Посадові особи, що працюють у відділі, є посадовими особами 
місцевого самоврядування, мають посадові повноваження щодо здійснення 
організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримують 
заробітну плату за рахунок міського бюджету.

2. Основні завдання відділу
Основними завданнями відділу є:
2.1. Організаційно-технічне та інформаційне забезпечення роботи сесій 

міської ради, виконавчого комітету міської ради та постійних комісій міської 
ради.

2.2. Надання методичної допомоги депутатам міської ради у здійсненні 
ними своїх повноважень, забезпечення депутатів офіційними виданнями та 
інформаційними матеріалами ради на електронних носіях та паперових носіях.

2.3. Надання методичної допомоги виконавчим органам міської ради в 
організації роботи з підготовки проектів рішень міської ради та виконавчого 
комітету.

3.Основні функції відділу
Відповідно до покладених на нього завдань організаційний відділ здійснює 

такі функції:
3.1. Забезпечує підготовку рішень і розпоряджень на виконання законів 

України, постанов Верховної Ради України, указів і розпоряджень Президента 
України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, інших 
нормативних актів з питань, віднесених до компетенції відділу.



3.2. Готує проекти нормативно-правових актів, зокрема проекти 
розпоряджень міського голови, проекти рішень міської ради, проекти рішень 
виконавчого комітету міської ради в межах компетенції відділу.

3.3. Узагальнює пропозиції міського голови, секретаря міської ради, 
керуючого справами, виконавчих органів, постійних комісій, депутатів міської 
ради щодо внесення інших питань, крім планових, на розгляд пленарних 
засідань сесії міської ради та виконавчого комітету.

3.4. Інформує депутатів, членів йиконавчого комітету про час і місце 
проведення засідань сесій міської ради та виконавчого комітету.

3.5. Готує графік засідань постійних комісій та організовує їх роботу з 
розгляду питань, що пропонуються до порядку денного сесій міської ради.

3.6. Узагальнює рекомендації постійних комісій, зауваження та 
пропозиції виконавчих органів міської ради до проектів рішень міської ради.

3.7. Готує проект порядку денного сесії, організовує своєчасну підготовку 
необхідних матеріалів та проектів рішень з питань, які виносяться на розгляд 
міської ради, перевіряє їх на відповідність Регламенту міської ради.

3.8. Оформляє протоколи пленарних засідань сесій та виконавчого 
комітету.

3.9. Забезпечує тиражування проектів рішень, підготовку матеріалів 
депутатам та членам виконавчого комітету для розгляду на їх засіданнях.

3.10. Оформляє перелік прийнятих радою, виконавчим комітетом рішень.
3.11. Узагальнює пропозиції і зауваження, внесені депутатами на сесіях 

міської ради.
3.12. Надає практичну допомогу постійним комісіям міської ради в 

організації їхньої діяльності, організаційно забезпечує підготовку і проведення 
засідань, попереднє обговорення в постійних комісіях питань та проектів 
рішень, що виносяться на розгляд міської ради.

3.13. Координує спільну діяльність постійних комісій з відділами і 
управліннями міської ради, іншими комісіями; сприяє постійним комісіям у 
підготовці матеріалів для їх розгляду на засіданнях комісії, залучаючи до цього 
спеціалістів виконавчих органів міської ради.

3.14. Забезпечує облік документів Відділу, їх зберігання та передачу в 
установленому порядку до архіву.

3.15. Надає депутатам міської ради необхідну допомогу у здійсненні ними 
депутатських повноважень у раді, надає організаційну допомогу депутатам 
міської ради у проведенні прийому виборців.

3.16. Організовує підготовку і забезпечує навчання депутатів та 
працівників міської ради з питань, що відносяться до компетенції відділу.

3.17. Надає консультації структурним підрозділам та посадовим особам 
міської ради, міським бюджетним установам, старостинським округам, 
керівникам комунальних підприємств з питань, що стосуються підготовки 
проектів рішень міської ради та виконавчого комітету.

3.18. Веде статистичний облік складу ради, змін у складі депутатського 
корпусу, постійних комісій.

3.19. Спільно з іншими структурними підрозділами міської ради здійснює 
організаційне забезпечення проведення заходів, що відбуваються у межах 
територіальної громади.



3.20. Здійснює підготовку і організацію проведення заходів за участю 
міського голови, а також нарад та виконання інших доручень керівництва.

3.21. Розглядає за дорученням міського голови, секретаря міської ради, 
заступників міського голови, керуючого справами виконкому звернення 
громадян, установ і організацій з питань, що належать до компетенції відділу.

3.22. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством, 
регламентом міської ради, регламентом виконавчого комітету, виконує 
доручення міського голови, секретаря міської ради, а також заступників 
міського голови та керуючого справами виконкому з питань, що перебувають в 
компетенції відділу.

4. Права відділу
У межах своїх повноважень організаційний відділ має право:

4.1. Одержувати в установленому порядку від інших структурних 
підрозділів міської ради, підприємств, установ, організацій інформацію, 
документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ 
завдань.

4.2. Залучати до підготовки засідань постійних комісій, сесій міської 
ради, нарад працівників виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, 
організацій, об’єднань громадян (за погодженням з їх керівниками).

4.3. Ініціювати в установленому порядку скликання нарад з питань, що 
належать до компетенції відділу.

4.4. Вносити міському голові, секретарю ради пропозиції щодо 
вдосконалення організаційної роботи, спрямованої на ефективну та якісну 
підготовку сесій міської ради, заходів, що проводить міська рада.

4.5. Брати участь у пленарних засіданнях міської ради, її постійних 
комісій, виконавчого комітету, нарадах при міському голові, секретарю міської 
ради, заступниках міського голови та керуючого справами виконкому.

5. Взаємодія з іншими підрозділами
5.1. Відділ у своїй діяльності взаємодіє з відділами, секторами та іншими 

виконавчими органами ради, а також з підприємствами, установами та 
організаціями незалежно від форми власності та підпорядкування.

6. Структура відділу
6.1. Штатний розпис відділу затверджується рішенням сесії міської ради у 

межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників, затверджених 
міською радою.

6.2. Працівники відділу - посадові особи місцевого самоврядування, 
відповідно до вимог чинного законодавства України призначаються на посаду і 
звільняються з посади розпорядженням міського голови.

6.3. Посадові обов'язки працівників відділу визначаються посадовими 
інструкціями, які затверджуються міським головою.

7. Керівництво відділу
7.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і 

звільняється з посади розпорядженням міського голови.



7.2.Начальник  відділу:
7.2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділом, несе персональну 

відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
7.2.2. Забезпечує плановість та ефективність у роботі відділу.
7.2.3. Контролює дотримання працівниками відділу законодавства 

України, внутрішнього трудового розпорядку.
7.2.4. Вирішує питання взаємодії відділу з іншими структурними 

підрозділами міської ради та її виконавчого комітету.
7.2.5. Здійснює загальну політику щодо добору і розстановки кадрів у 

відділі, вносить керівництву пропозиції щодо призначення на посаду, 
звільнення з посади працівників відділу, їх заохочення чи застосування 
дисциплінарного впливу.

8. Прикінцеві положення
8.1. Відділ утримується за рахунок місцевого бюджету. Граничну 

чисельність відділу затверджує Галицька міська рада.
8.2. Посадові особи відділу можуть мати службові посвідчення 

відповідного взірця.
8.3. Керівництво міської ради створює умови для ефективної роботи і 

підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує їх приміщеннями, 
телефонним зв'язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями 
зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними 
актами і довідковими матеріалами.

8.4. Ліквідація і реорганізація відділу проводиться Галицькою міською 
радою в порядку, встановленому чинним законодавством України.

Секретар міської ради Віра Костишин



ЗАТВЕРДЖЕНО 
рішення восьмої сесії 
міської ради восьмого скликання 
від 22 квітня 2021 р. №179

ПОЛОЖЕННЯ
про відділ загального документообігу та контролю Галицької міської ради

1. Загальні положення
1.1. Відділ загальної документообігу та контролю Галицької міської ради (далі 
- відділ) є структурним підрозділом апарату Галицької міської ради, що 
утворюється рішенням Галицької міської ради і підпорядковується керівництву 
міської ради. Відділ не є юридичною особою.
1.2; Відділ створюється для документального, методичного забезпечення 
апарату Галицької міської ради, забезпечення чіткої організації та здійснення 
контролю за виконанням документів, реагування на запити і звернення 
народних депутатів та депутатів місцевих рад, організації і здійснення роботи із 
зверненнями громадян, надання методичної допомоги в організації ведення 
діловодства та роботи із зверненнями громадян структурним підрозділам 
Галицької міської ради та її виконавчого комітету.
1.3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами
України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах 
місцевого самоврядування», постановами Верховної Ради України, актами 
Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів 
України, Інструкцією з діловодства у Галицькій міській раді, Порядком 
здійснення діловодства з питань доступу до публічної інформації,
розпорядником якої є виконавчий комітет Галицької міської ради, Порядком 
складання та подання запитів на доступ до публічної інформацію
розпорядником якої є виконавчий комітет Галицької міської ради, Регламентом 
міської ради, Регламентом виконавчого комітету та цим Положенням.
1.4. Відділ має круглу печатку «Канцелярія» та кутовий штамп.

2.Основними завданнями Відділу є:
2.1. Забезпечення єдиного порядку документування та роботи з 
документами у міській раді на основі вимог державних стандартів та 
Регламенту роботи міської ради.
2.2. Здійснення контролю за виконанням структурними підрозділами міської 

ради, старостинськими округами документів, також аналіз причин порушення 
строків виконання документів і внесення пропозицій щодо їх усунення

3. Відділ відповідно до покладених на нього завдань виконує такі функції:
3.1. Здійснює контроль за дотриманням єдиної системи діловодства, виконання 
встановлених чинним законодавством правил роботи з документами.
3.2. Здійснює реєстрацію листів, пропозицій, заяв, скарг, звернень юридичних 
та фізичних осіб та інших документів, які надходять до міської ради.



3.3. Слідкує за недопущенням неоднозначних, необгрунтованих або неповних 
відповідей на виконання документів та звернень громадян, із порушенням 
строків, установлених законодавством, безпідставної передачі розгляду 
звернень іншим органам.
3.4. За дорученням керівництва міської ради або самостійно надсилає 
структурним підрозділам міської ради та її виконавчого комітету, 
підприємствам, організаціям і установам для розгляду пропозиції, заяви і 
скарги громадян для відповідного реагування, отримує від них необхідну 
інформацію.
3.5. З’ясовує причини, що породжують повторні звернення громадян, 
систематично аналізує випадки безпідставної відмови в задоволенні законних 
вимог заявників, проявів упередженості, халатності при розгляді звернень, 
якщо такі випадки виникають.
3.6. Здійснює реєстрацію вхідної, вихідної кореспонденції міської ради та її 
виконавчого комітету. Здійснює кількісний облік вхідних і вихідних 
документів, звернень та заяв громадян.
3.7. Веде контроль за своєчасним наданням відповідей виконавцями на 
документи та звернення громадян, повертає на доопрацювання невірно 
оформлені документи.
3.9. Веде в установленому порядку облік завдань, реалізація яких передбачена 
відповідними документами, контроль за якими покладено на відділ.
3.10. Перевіряє виконання документів структурними підрозділами міської ради, 
старостами старостинських округів та реагування на запити і звернення 
народних депутатів України та депутатів місцевих рад.
3.11. Веде архівну справу в апараті міської ради. Спільно із експертною 
комісією здійснює експертизу цінності наявних документів, опрацьовує їх і 
передає на зберігання до районного державного архіву.
3.12. За дорученням міського голови, секретаря міської ради перевіряє в 
структурних підрозділах міської ради та її виконавчого комітету стан 
організації загального діловодства, роботи із зверненнями громадян, ведення 
номенклатури справ.
3.13. Складає номенклатуру справ відділу та зведену номенклатуру Галицької 
міської ради за поданням структурних підрозділів міської ради.
3.14. У межах своєї компетенції бере участь у розробленні Положення про 
відділ.
3.15. Здійснює інші повноваження, покладені на відділ відповідно до чинного 

законодавства.

4. Відділ має право:
4.1. Запитувати від керівників структурних підрозділів міської ради та її 
виконавчого комітету, інших організацій необхідні матеріали (доповідні 
записки, довідки, узагальнення, проекти розпоряджень тощо).
4.2. Перевіряти якість підготовки і оформлення всіх документів, що подаються на 
підпис голові, заступникам голови та секретарю міської ради.



4.3. Контролювати своєчасний і правильний розгляд питань, порушених у 
заявах, скаргах, пропозиціях, що надійшли до міської ради.
4.4. Повертати відділам та іншим структурним підрозділам міської ради, 
підприємствам, установам і організаціям усіх форм власності документи, надані 
з порушенням вимог Інструкції з діловодства у Галицькій міській раді, Порядку 
здійснення діловодства з питань доступу до публічної інформації, 
розпорядником якої є Галицька міська’рада, Порядку оформлення та подання 
запитів на інформацію розпорядником якої є виконавчий комітет Галицька 
міська рада.
4.5. Брати участь у нарадах та інших заходах з питань діловодства та роботи із 
зверненнями громадян, що проводяться в міській раді та підпорядкованих їй 
установах, скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу.
4.6.0 держу вати у встановленому порядку від посадових осіб міської ради 
інформацію та матеріали, необхідні для виконання покладених на нього функцій.
4.7. Надавати методичну та практичну допомогу в організації роботи з 
документами працівникам структурних підрозділів міської ради, старостам 
старостинських округів.
4.8. Працівники відділу можуть брати участь у роботі сесій місцевих рад, інших 
заходах, що проводяться на місцях.

5. Система взаємодії
5.1. Відділ під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими 
структурними підрозділами міської ради, підприємствами, установами та 
організаціями усіх форм власності, об'єднаннями громадян.
5.2. Інші питання взаємодії відділу із структурними підрозділами міської ради, 
постійними комісіями міської ради.

6. Структура відділу
6.1. Штатний розпис відділу затверджується рішенням сесії міської ради у 
межах граничної чисельності та фонду оплати праці працівників, затверджених 
міською радою.
6.2. Працівники відділу - посадові особи місцевого самоврядування, відповідно 
до вимог чинного законодавства України призначаються на посаду і 
звільняються з посади розпорядженням міського голови.
6.3. Посадові обов'язки працівників відділу визначаються посадовими 
інструкціями, які затверджуються міським головою.

7. Керівництво відділу
7.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з 
посади розпорядженням міського голови.
7.2. Начальник відділу:
7.2.1. Здійснює керівництво діяльністю відділом, несе персональну 
відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
7.2.2. Забезпечує плановість та ефективність у роботі відділу.



7.2.3. Контролює дотримання працівниками відділу законодавства України, 
внутрішнього трудового розпорядку.
7.2.4. Вирішує питання взаємодії відділу з іншими структурними підрозділами 
міської ради та її виконавчого комітету.
7.2.5. Здійснює загальну політику щодо добору і розстановки кадрів у відділі, 
вносить керівництву пропозиції щодо призначення на посаду, звільнення з 
посади працівників відділу, їх заохочення чи застосування дисциплінарного 
впливу.

8. Заключні положення
8.1. Міська рада створює умови для ефективної праці фахівців відділу, 
підвищення їх кваліфікації, забезпечує їх обладнанням, оргтехнікою та 
необхідними матеріалами для виконання покладених на відділ завдань.
8.2. Покладання на працівників відділу обов’язків, які не передбачені цим 
Положенням, не допускаються.

Секретар міської ради Віра Костишин


