
ЛОЗIВСЬКА МIСЬКЛ РЛДЛ XAPKIBCьKOI  ОБЛАСТI

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
МIСЬКОГО ГОЛОВИ

n 0! ,, прала4,202З Лозова ttp / ý5
I Iро затверджепня Положепшя
про вi,члiл по забезпеченню

дiяльпостi радп Лозiвськоi
MicbKoi радп XapKiBcbKoi областi

Керуючись п.п. 19, 20 ч. 4 ст. 42 Закону Украilпа < Про мiсцеве
сttмоврядрання в YKpaiHi> , вiдповiдно до рiшень MicbKoi ради вiд | | .12.2020
Nэ 48 < Про затвердкення нормативно­прalвових акгiв виконавчло<  органiв
MicbKoi ради> , вiд 23,04.202|  ­I \Ъ 269 < Про затвердкеш{ я структури виконавчих
органiв ради, зzгальноi чисельноgгi апарату ради та iT виконавчrо<  органiв> .

рiшеrшя викон€tвчого KoMiTeTy MicbKoi рали вiл 1| .04.202З М 309 < Про

BHeceHIц змiн до рiшення виконtlвчого KoMiTeTy MicbKoi ради вiд 20.| 2.20| 9
JФ l263 < Про затверджеrпrя Регламенту викон{ lвчих органiв Лозiвськоi MicbKoi

ради XapкiBcbкoi областi)), на викоЕilнrrя п. 4 розпорядженrrя мiського голови
вtд 14.04.2023 Ns l2l < Про затверджеrтня форм Положешrя про структурrшrй
пiдроздiл виконtlвчого органу MicbKoi ради, посадовоi та робочоi iнструкцiй
прачiвникiв виконtlвчI ,D( органiв MicbKoi ради), врцовуючи TшroBi професiйно­
квалiфiкачiйнi характеристики посадовrо<  осiб мiсцевого самоврядув€rнIя,

затвердкенi Еtказом Нацiона.тrьного tгентства Украirш з I rиTaHb державноi
служби вiд 07,l1.2019 Ns 203­19,

зоБов,язую

1. Затверлlтги Положеrrня про вiддiл по забезпечеr+ rю дiяльностi рали
Лозiвськоi MicbKoi рали XapKiBcbKoT областi (додаеться).

2. Розпорядження мlського
затвердження Положення про в

Лозiвськоi MicbKoi рали XapKiBcb
чиннiсть.

ви вiд 24.| 2.202l М 428 < Про
о забезпеченrпо дiяльностi ради

Kol 1) вважати таким, що втратило

Мiськпй гtrllова

Свiтлана Легонькоьа, 2667

Сер гiй ЗЕЛЕНС

Юрiй Кушнiр
тетяна Запо

олена С
Надiя

ва



Лозiвська MicbKa рала
Харкiвськоi областi

Додаток
до розпорядженяя
мiського голови
о_Q!ппрщад2О23 Ns / 2З

ЗЛТВЕРДЖЕЕО
Розпорядясення мiського
голови
0^ .05.2023 Nэýз

м. Лозовд

1. Загдльнi полоя(ення
1,1. Ще ПоложеннJI  визначае ocHoBHi завданЕя, функuii, права i вiдповiдальнiсть, а

також взасмовiдносини вiддirry по забезпеченню дйльностi ради ЛозiвськоТ MicbKoi рали
XapKiBcbKoi областi (лалi ­ Вiлдiл) з irrшими пiдроздiлами MicbKoi ради.

1,2. Вiддiл с струкryрним пiдрздiлом алараry MicbKo[  рали, створюсться i
лiквiдусться за рiшенням cecii Micbkoi ради.

1.3. Вiддiл у своiй дiяльностi пiдпорялкову€ться секретарю MicbKoi ради.
1.4. Положення про Вiддiл затвердrqlсться розлорядженнrtм мiського голови,

ВНеСеННЯ бУЛЬ­Яких Змiн до Положення здiйснюсться тiльки за рзпоряJDкенням мiського
голови.

1.5. Вiддiл у своiй дiяльностi керусться:
­ Констиryчiею Украiни;
­ Законами Украiни;
­ постановами BepxoBHoi Рали Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни;
­ рiшеtшями обласноi ради, Mlcbкoi ради та розпорrцженнями мiського головиl
­ Регламентом MicbKoi рали;
­ Положенням про постiйнi KoMicii MicbKoi рали;
­ Положентrям про помiчника ­ консультанта деrryтата MicbKoT рали;
­ iнструкцiсю з дiловодства у Лозiвськiй мiськiй радi та ii виконавчих органах;
­ цим Положешrям;
­ шравилами внутрiшнього трудового розпорядку.

1.6. .Щiяльнiсть Вiддiлу здiйснюсться у вiдповiдносп до перспективного та поточних
планiв рботи MicbKoi рали, постiйних комiсiй рали.

1.7. Струкгура та чисельний склад Вiддiлу затверджуеться мiською радою. Обов'язки
мiж прачiвниками Вiддirry розполirrяоться посадовими iнструкчiями i затверлжуrоться
секретарем MicbKoi ради.

1.8. Начальник та працiвI rики Вiддirry призначаються на посаду та звiльтrяються з

посади рзпорядженням мiського голови з } ра.\ уванням вимог Закону Украiни кПро
службу в органах мiсцевого самоврядуваннJI ) та чинного трудового законодавства.

1.9. Вiддiл органiзовус свою робоry на ocHoBi одноособовостi з установленням
персоt{ альноi вiдповiдаrrьностi посадових осiб BiMi;ry за стан справ на дору{ енiй дiляяцi

роботи, виконання ними певних завдань i функчiй. Одноособовiсть посдну€ться з

колегiальним обговоренням питань, що входять до компетенцii Вiддirry.

ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл по забезпеченню
дiяльностi ради ЛозiвськоТ
MicbKoi ради XapKiBcbKoi областi



1,10, Вiддiл ма€ кр} тлу печатку, iз зазначенням свосi назви та назви MicbKoi рали, i
штампи, необхiднi для роботи,

1.11. Змiни й доповнення до цього Положення розробjrяються начальником Вiддiлу,

узгоджуються з керiвниками пiлрзлiлiв, з якими взасмодiс Вiддiл. вносяться на пiдставi

розпорядження мiського голови.

2. OcHoBHi завдання
Основними завданнями Вiллilry с:

2, l, Органiзачiйне забезпечення дiяльностi MicbKoi ради по виконанню повновiDкень

мiсцевого самоврядуванЕя, визначених Конституцiсю Украiни та iншими нормативно ­

правовими актами.
2.2. Розрблення, внесення на рзгJrяд MicbKoi ради пропозиrriй вiдносно

органiзацiйних заходiв з пiдготовки та прведеннJl пленарних заоiдань, постiйних комiсiй

тощо.

2.З. Надання практичноi та методичноi допомоги виконавчим органам MicbKoi ради в

пiдгоювцi прскгiв рiшень MicbKoi ради та з питань, цо вiдносяться до компетентностi

Вiддiry.
2.4. Пiдготовка перспективних i поточних планiв органiзацiйноi дiяrьностi MicbKoi

рали (пленарних засiдань, постiйних комiсiй), контрль за iх виконанням.

2.5. Сприяння дегryтатам MicbKoi ради у здiйсненнi ними депутатських повнов:Dкень,

надання необхiдноi методичноi допомоги.
2.6. Органiзаrriя пiдготовки пленарних засiдмь MicbKoi рди, питань. що вносяться на

розгляд ради, засiдань постiйних та iнших комiсiй MicbKoI  ради.
2.7. ,Щокументальне оформлення матерiалiв пленарних засiдань та постiйних комiсiй,

ix упорядкрання,
2,8. Розгляд звернень громадян у порядку, визначеному чинним зalконодавством

Украiни.
2.9. Забезпечен} rя прямих та зворотних iнформацiйних потокiв мiж мiською радою,

виконавчим KoMiTeToM, населеннrlм MicbKoi територiальноi громади, засбами MacoBoi

iнформачii (надалi ­ ЗМI), з rмтань, що вiдносяться до компетенцii Вiддiлу.
2.10. Iнформування населення територiа.lIьноi громади про поточну дiяльнiсть MicbKoT

рали, рiшень MicbKoi рми iз наступним оприлюдненням у порядку, передбаченому
Законом Украiни < Про досryп до публiчноi iнформачii> > .

3. Функчii
Вiддiл вiдповiдно до покJIадених на нього завдань:

3.1. оформляс i засвiдчуе копii документiв, цо створюються в Лозiвськiй мiськiй радi
XapKiBcbKoi областi.

3.2. Органiзовус та викону€ роботи з облiку перональних даних деrryтатiв Лозiвськоi
MicbKoi ради XapKiBcbKoi областi в частинi функцiй, покладених на Вiддiл (веденrя
облiкових карток депутатiв, формування звiтiв, цlо мiстять персонiфiкованi данi депугатiв
MicbKoi ради та провадяться з метою забезпечення нмежних умов виконання
повноважень легглатiв Micbkoi рали як представникiв iHTepciB Micbkoi територiшrьноi
громади).

З.З. Гоryс, рзроб,lя€ та бере rlасть у розробцi проскгiв нормативно­правових aKTiB
(рiшень MicbKoi ради, розпоряджень мiського голови, Регламенry MicbKoT ради, Положень
тощо), що стосуються дiяльностi апарату ради та органiзачii роботи лепутатiв Лозiвськоi
MicbKoi рали XapKiBcbKoi обласп.

3,4. Здiйснюс веденкя дiловодства:
1) отримус й ресструс кореспонденцiю на адресу депутатiв MicbKoi ради та постiйних

комiсiй, а тaжож у форматi зворотнього зв'язку, вiд депутатiв,
2) ловоле змiст корспонденцii до вiдома причетних;



3) гоryе проекти вiлпоЫдей на запити та звернення центрrrльних органiв влади,

ffiffi:  
РаДИ, ОбЛДеРЖаДМiНiСтрацii, у".ч"Ь",­.,iiБисмств, орiанiзацiй Ь мешканцiв

?i.Jff; '# "ЖH:Ж": l1,:  1lоведення 
исцань постiйних комiоiй MicbKoi ради:

проскгiв р;.,", й;;"­i; ;  xiЖfilLi} : 'Jffi: ; ,riН",# # "^ 1Нi"] lО"'"'u подu"*

.,л__] lЗ]О."­е 
прийом проекгiв рiшен" ,i"* oipilr]  обгрунryвань прийнятгя рiшень таматерlалв, Що долучаються до них, вiд виконавчих'

tнших виконавцiв, 
бiл бr4l(UнаВчИХ органlв Mlcbкoi рди, лепутатiв та

3) гоryс прсrги порядку денного засiдань постiйних комiсiй;
4) запршуС на засiданнЯ легтутатi в, змвнихiв, доповtдачiв;
5) формус пакет докчментiв для дегrутатi" вйповiдно до поряJtку денного засtданькомiсiй;
б) коорлинус своечасне оприлюдненнrl проеюiв рiшень, що вносяться на розглядпостiйних комiсiй MicbKo1 рали, на офiчiйноф сайтi Лозiвсiкоi 

"r."* оi] l"рr­j iал"ноiгромади, напрвJIяе на електронну пошту депутатам,
7) склалае та оформrrяс пртоколи засйань комiсiй.
3.б. Здiйснюс виконання заходiв з пiдготовки та проведення пленарних засйанъ:

, l) гоryс прсlсги розпоряJlжень йського голови про скликilння пленарних засiдань
MicbKoi ради та з iнших питань дiяльностi ради;

2) забезпечуе свосчасну лiдготовку та узгодження проскгiв рiшень:З) формус та здiйснюе виготовленнrI  збiрника < Матерiали cecii> , дgдаткових
матерiалiв (змiни та пропозиltii), за rЕзультатами попереднього розгляду проекгiв рiшень
на засiданнях профiльних комiсiй,

. 
4) гоryе та погоджуС з секретарем MicbKoi рми списки запрошених на пrrенарнi

засlдarнЕя;

5) перелас телефонограrrоr деtryтатам та запрошеним на пленарнi засИаrтня, гоryс й
направJuIс цiльовi листи­запрошення;

6) гоryс порядок декний та порядок ведення плеЕарних засiдань;
7) координус органiзачiю технiчного забезпечення та пiдrотовку зaulи до пленарного

засйаtrня;
8) готуе бланки рестрацii, за потребою ­ бюлетенi для голосрання, iншi документи;
9) перел початком роботи сесiй здiйснюе видачу депутатам пультiв поiменного

голосуванЕя, яке вiдбувасться за допомогою електронноТ системи голосування < Рада

Голос> ;

10) здiйснrос написанЕя та оформлення пртоколiв пленарних засiлань;
l l) веле ресстр прийнятих рiшень. за результатами проведених пленарних засiданьi
12) веле облiк, органiзовус роботу щодо зберirання документiв ради;
1З) забезпечуе накопичення та зберiгашrя на персональних комп'ютерах

впорядковану базу рiшень сесiй MicbKoi рали, пiсrrя первiрки на iдентичнiсть змiсry на

паперовому та елекгронних носiях, для подальшого iх рзмiщення на офiчiйному сайтi

Лозiвськоi MicbKoi територiальноi громади,

3.7. Узагальнюс прпозиuii та зауваження, висловленi депутатами на засiданнях ради,
направляс ix за лорученняv мiського голови, секретаря мiськоi ради на рзгJrяд
вiдповiдним органам i посадовим особам, забезпечус контроль за виконанням доручень,

3.8. дналiзуе участь депутатiв Micbkoi ради в роботi пленарних засiдань та засiдань

постiйних комiсiй MicbKoi рми.
3.9. Здiйснюе розсилку рiшень MicbKoi ради BciM лричетним.

3.10, Здiйснюс оприJIюдненЕя рiшень MicbKoi ради на офiчiйному сйтi Лозiвськоi

Micbkoi територiальноi громали, у грмадсько_iнформачiйнiй газетi < голос лозiвщини> .

з.1l. брганiзовус лiяльнiсть робочих груп та комiсiй, що вiдносяться до компЕтенцii

дiяльностi Вiддirry.



3.12. Гоryе пр€юи рзпоряджень про створеннJI  депутатських фракцiИ, робочих грlтl

та комiсiй.
3.13. НадаС органiзачiйно­методичну допомогу в проведеннi засiдань робочих гр} тr,

пiдготовчих комiсiй.

3,14. Доводе до вiдома ttричетних висновки, ркомендачii робочих груп, пlдготовчих

комiсiй, координу€ ix виконання,­­­ 
i.li,здпсЙс роботу з депутатами, ix помiчниками та грмадськlстю'_ 

.­:л­­^

3.16. Здiйснюе оqор"лii* ,i 
"о,uiд* "пu 

та облiкових карток депутатiв MicbKoi рали,

оформлення та видачу посвiдчень помiчяика­консультанта депутата Micbkoi ради, веденЕя

ix облiку.
3.1i, Сприяе участi детгугатiв MicbKoi ради у загальномiських заходах, ceмlнapax тощо,

3.18л Коорлинус виконанЕя депутатських запитlв та звернень,

3­19. У межах компетенцii забезпечус дост} п до публiчноi iнформаuii вйповiдно до

краiни < Про доступ до публiчноi iнформаuii> ,

Веде прийом грмадян з питань, що стосуються дiяльностi та компетенцii

виконус доручення та iншi обов'язки. покладенi на нього MicblolM головою i

Закону У
з.20

Вiддiлу.
з.21.

секретарем ради

4. Прrва тд обов'язки

,Д,ля виконання покJIадених зilвдань та визначених функчiй Вiддiл мас право:

4.1, Вносити пропозичii з вiдповiдних питань, в межах компетенцii Вiддirry,

4,2. Бржи участь У нарадах, погоджувати проекти документiв, виконувати обов'язlса

представництва Вiддiлу з питань його дiяльностi.
4.3. Зшггrати прлставникiв виконавчих органiв MicbKoi рали (за погодх(енням з iх

керiвниками) до скJlаду робочих груп, пiлготовки матерiалiв для засiдаrь постiйних

комiсiй та сесiй мiськоi рали.
4.4. Звертатись до керiвниuтва MicbKoi рали з питань сприяння виконанt{ я покJIадених

завдань та фу+ rкчiй.
4.5, Готувати в установленому порядку запити на отримання вlд керlвникlв виконавIмх

органiв MicbKoi ради, пiлприсмств, ycTatloB та органiзашiй MicbKoi територiа.ьноi громади

iнформацiйних MaTepia.riB, з питань компетенцii ради.
4.6. Отримувати необхiдну iнформачiю вiд посадових осiб мiсцевого самоврядуванЕя,

керiвникiв установ, пiдприемств та органiзачiй MicbKoi територiальноi громади вiдповiдно

до вимог дiючого законодавства.
4.7. На обробку персонalльних лапих деrryтатiв MicbKoi ради вiдповiдно до вимог

дiючого з: lконодавства дJul виконzlння повновiDкень, покладених на Вiддiл,

5. Керiвництво
5.1. Вiддiл по забезпеченню дiяльностi ради очолюс нач:uIьник, який призначасться

на посаду та звiльняеться з посади розпорядженням мiського голови з дотриманням вимог
чинного законодавства. Пiдпорядковаrий, безпосередньо, секретарю MicbKoi рали,

5.2. На посалу начaulьника вiддiлу по забезпеченню дiяпьностi Лозiвськоi мiськоi
рали xapkiBcbkoi областi призначаеться особа, яка ма€ вищу ocBiTy не нижче ступеня
магiстра, спецiалiста, вiльно володiс державною мовою; cTzDk роботи на слутtбi в органах
мiсцевого сI IмоврядуваннJI , на посадах державноi сrr} хби або ЛОсвiл рботи на nepi"Hn*
посадах пiдприемств, установ та органiзаrriй незалежно вiд форми власностi не менше 2
Fюкlв.

5.3. Начальник Вiддiлу:
l) здiйснюС керiвництвО дiяльнiстЮ Вiддiлом, планус його робоry та забезпечуе

виконаннrl IUIaHiB роботи;



2) визначае завдtlння, прaлва та обов'язки мiж спецiалiстами Вiдлiлу, своечасно

вносить змiни до ii посадових iнструкцiй'
3) забезпечуе виконання Вiддiлом покJrадених на нього фlъкчiй, виносить на розгляд

мiського голови та секретаря MicbKoi рди пропозичii з пит: lнь, вiднесених до компетенцii
Вiддiлу;

4) вносить на рзгляд MicbKoi рди прпозицii вйносно органiзацiйнrтх заходiв з

пiдготовки та проведенЕя пленарних засiдань, постiйних комiсiй тощо;

5) вживас заходiв щодо полiпшення ефекплвностi рботи Вiпчiлу, дотимання правил

внутрiшнього тудового рзпорядку;
6) гоryс, рзрбляс та бер участь у р?рбцi прскгiв нормативно­правових акгiв

(рiшень MicbKoi рали, розпоряджень мiського голови, Регламенry MicbKoi ради, Полоr(снь

тошо), що стосуються дiяльностi апарату рми та органiзаuii рботи дегryтатiв Лозiвськоi

мiськоi рми Харкiвськоi областi:

7) гоryе перспекплвнi i поточнi плани органiзацiйноТ дiяльностi MicbKoi рми
(пленарних засiдань, постiйних комiсiй), контрлю€ ix виконання; готу€ прскrи

рзпоряджень про створенllя деп} татських фракчiй, робочих груп та чiльових комiсiй, що

вiдносяться до компетенцii Вiддiтгу;  проскти рiшень про opicHToBHi строюI  звiтiв легтутатiв

Micbkoi ради перд виборrими; порядок денний та порядок ведення пленарних засiлань,

пртоколи пленарних засiдань;

8) офрмляе i засвiдчуе копii документiв, що створюються в Лозiвськiй мiськiй ралi
XapKiBcbKoi областi,

9) виконус доручення та iншi обов'язюr, покладенi Еа нього йським головою i

секретарем ради.
5.4, На перiод вiлсугностi начальника Вiллi.тry (вiдпустка, вiлрялження, хвороба тощо)

його обов'язки виконус головний спецiалiст вiддirry за розпорялженням мiського голови.

6. ОрганiзацЬ роботи
б.1. .I [ отримання основного принцигry роботи прачiвrмками Вiддiлу ­ оперативного та

якiсного виконання посадових обов'язкiв.
6,2. Ведення локументообiгу вiдповiдно до затвердженоi номенклатури справ Вiддiлу

та IHcTpyщii з дiловодства у Лозiвськiй мiськiй ралi xapkiBcbkoi областi та i'i виконавчих

органах.
6л3. Вiддiл забезпечусться рбочим примiщенням, телефонним зв'язком, засобами

комп'ютерноi та оргтехнiки, офiсними меблями, належно обладнаними мiсцями д.пя

зберiгання документiв (тимчасовим примiщенням для зберiгання матерialлiв пленарних

засiдань), доступом до мережi IHTepHeT дrя здiйснення повновlDкень, нормативними

aKra1,or i довiдковими матерiалами з питань компетенцii апараry ради,
6.4. .Щля здiйснення повноважень Вiддiл мае свою електрнну адресу.

7. Взасмовiдносинп (зв'язки) з iншими пИроздiлами
7.1.взаемодiе у встановленому порядку з Харкiвською обласною радою з питань, що

належать до коwmетенмостi Вiллirry.

7.2.взаемодiе у вст:tновленому порядку з установами, пlдприемствами та

органiзаrriями, рзташованими на територii Micbкoi т€риторiапьноi грома,ли,

7.3.Вiлцiл спiвпрачю€ з iншими ст} lсгурними пiдрздiлами MicbKoi рали та ii
виконzвчого KoMiTeTy вiдповiдно до покладених зlвдalнь та функuiй, щоло:

7,3. l .Огримання:
l) проекгiв рiшень та ix яормативних обrрунryъань для рзгляду на засlданнD<

постiйних комiсiй та пленарних засiданнях;

2) пропозиuiЙ до рзпоряджекь пр скJIикання пленарних засiдань та формування

порядку денного;



3) довiдок, iнформаuiйних матерiа.пiв, листiв, звiтiв за цiльовим призначенЕям пиIань
rшенарних засiдань та дiяпьностi Вiддiтry;

4) роз'яснень стосовно законодrlвчих змiн за осбливостями повнов:Iжень Вiддiлу;
5)mщо.
7.3.2. Наданrrя:
l) завiрних копiй рiшень пленарних засiдань та, за необхiдЕiстю, доданих до них

MaTepia: liB пленарних засiдань;
2) витягiв iз рiшень та протоколiв сесiй, засйаЕь постiйних комiсiй;
3) iнфрмаriйних матерiалiв, вiдловiдно до вимог дiючого законодавства та дiялъностi

Вiддirry;
4) тощо
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