
   
ШЕПЕТІВСЬКА МІСЬКА РАДА 

ХМЕЛЬНИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ 

 

РІШЕННЯ 

LХІХ сесії міської ради VІІI скликання 
 
08 травня 2025 року №29 

м. Шепетівка 

 

Про затвердження Положення про 
управління реєстрації місця 
проживання та ведення військового 
обліку 

 

Керуючись ст.26 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», відповідно 
до рішення міської ради від 27 лютого 2025 року №21 «Про внесення змін до структури та 
загальної чисельності працівників апарату Шепетівської міської ради та її виконавчого 
комітету, інших виконавчих органів ради» міська рада 

ВИРІШИЛА: 
 

1. Затвердити Положення про управління реєстрації місця проживання та ведення 
військового обліку апарату Шепетівської міської ради та її виконавчого комітету (додається). 

2. Контроль за виконанням рішення покласти на заступника міського голови з питань 
діяльності виконавчих органів ради Віталія ЯНУШЕВСЬКОГО та постійну комісію з питань 
регламенту, депутатської діяльності та етики, законності та правопорядку (голова комісії 
Валентина ПРОХОРЧУК). 

 

 

 

 

Міський голова                   Віталій БУЗИЛЬ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Додаток  
 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

рішенням LХІХ сесії міської ради  
VIII скликання 

08 травня 2025 року №29 

  

 

ПОЛОЖЕННЯ 

про управління реєстрації місця проживання  
та ведення військового обліку  

  

1. 3агальні положення 

 

1.1. Управління реєстрації місця проживання та ведення військового обліку (далі – 

Управління) є структурним підрозділом апарату міської ради, підзвітне і підконтрольне 
міській раді, яка його утворила, міському голові та заступнику міського голови з питань 
діяльності виконавчих органів ради відповідно з розподілом обов’язків. 

1.2. У своїй діяльності управління керується Конституцією України, Законом 
України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого 
самоврядування» іншими законами та постановами Верховної Ради України, актами 
Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, наказами 
Міністерства внутрішніх справ, ДМС України розпорядженнями голови 
облдержадміністрації, Регламентом міської ради та її виконавчого комітету, рішеннями 
міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим 
Положенням.  

1.3. Положення про Управління затверджується рішенням міської ради. 
1.4. Штатний розпис Управління затверджується міським головою. 
1.5. До складу Управління входить відділ ведення військового обліку. 
1.6. Управління очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з 

посади міським головою відповідно до норм чинного законодавства. 
1.7. Працівники управління призначаються та звільняються з посади міським 

головою відповідно до норм чинного законодавства. 
 

2. Основні завдання 

 

2.1. Реалізація на території Шепетівської МТГ державної політики у сферах 
формування та ведення реєстру територіальної громади, реєстрації місця проживання та 
зняття з реєстрації місця проживання фізичних осіб за місцем проживання відповідно 
законодавства: 

2.1.1. декларування/реєстрація місця проживання (перебування), 
2.1.2. зняття із задекларованого/зареєстрованого місця проживання (перебування), 
2.1.3. зміна місця проживання (перебування), 
2.1.4. скасування декларування/реєстрації місця проживання (перебування). 
2.1.5. аналіз міграційної ситуації на території міста. 
2.1.6. подання передбачених законодавством відомостей до відділу ведення 

Державного реєстру виборців міської ради, Головного управління статистики в 
Хмельницькій області, управління державної міграційної служби України в Хмельницькій 
області, Шепетівського РТЦК та СП, органів СБУ, відповідних підрозділів розвідувальних 
органів  

2.2. Цілеспрямована діяльність у сфері мобілізаційної підготовки держави щодо 
фіксації, накопичення та аналізу наявних людських мобілізаційних ресурсів за військово-



обліковими ознаками, подання відомостей (персональних та службових даних) стосовно 
призовників, військовозобов’язаних та резервістів до органів ведення Єдиного державного 
реєстру призовників, військовозобов’язаних та резервістів: 

2.2.1. ведення персонально-первинного обліку військовозобов’язаних та 
резервістів; 

2.2.2. забезпечення контролю за станом військового обліку в державних органах, 
на підприємствах, в установах та організаціях; 

2.2.3. забезпечення контролю за дотриманням призовниками, 
військовозобов’язаними та резервістами правил військового обліку; 

2.2.4. забезпечення громадян України інформацією щодо виконання ними 
військового обов’язку. 

2.3. Підготовка перспективних та поточних планів роботи. 

2.4. Формування та ведення електронного документообігу, електронних баз даних. 
2.5. Розробка проектів розпоряджень міського голови, рішень міської ради та її 

виконавчого комітету, положень та програм з питань, що належать до компетенції 
Управління. 

2.6. Впорядкування та тимчасове зберігання (до передачі в архівний підрозділ міської 
ради) документів поточного діловодства. 

2.7. Узагальнення практики застосування законодавства на території міської ради з 
питань, що належать до його компетенції, розробляє пропозиції щодо вдосконалення 
нормативно-правових актів та в установленому порядку подає їх на розгляд до виконавчого 
комітету міської ради. 

2.8. Розгляд звернень громадян з питань, що належать до його компетенції, виявляє та 
усуває причини, що призводять до подання громадянами скарг. 

2.9. 3абезпечення, в межах своїх повноважень, реалізації державної політики стосовно 
захисту персональних даних громадян. 

2.10. Організовує роботу з ведення діловодства та архіву відповідно до встановлених 
у виконкомі міської ради правил. 

2.11. Управління під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з 
підприємствами, установами та організаціями, що розташовані на території Шепетівської 
МТГ, надає рекомендації з питань, що належать до його компетенції. 

 

3. Функції 
 

3.1. У сфері реєстрації місця проживання: 
3.1.1. На підставі документів, необхідних для здійснення дії, приймає рішення про 

реєстрацію/зняття з місця проживання (перебування) або про відмову у реєстрації/знятті з 
місця проживання (перебування) особи; 

3.1.2. вносить відомості про реєстрацію/зняття із місця проживання (перебування) 
до реєстру територіальної громади; 

3.1.3. формує інформацію про реєстрацію/зняття з місця проживання 
(перебування) особи для її передачі до відомчої інформаційної системи ДМС з подальшою 
передачею інформації до Єдиного державного демографічного реєстру; 

3.1.4. за зверненням особи, що декларує/реєструє/знімає 
задеклароване/зареєстроване місце проживання (перебування), або її законного представника 
(представника) видає витяг з реєстру територіальної громади; 

3.1.5. інформує особу (осіб), місце проживання якої (яких) зняте за заявою 
власника житла, засобами поштового, телефонного або електронного зв’язку; 

3.1.6. надсилає щомісяця до 5 числа до Шепетівського РТЦК та СП, органів СБУ, 
Головного управління статистики в Хмельницькій області, відділу ведення Державного 
реєстру виборців міської ради, відповідних підрозділів розвідувальних органів повідомлення 
про декларування/реєстрацію (зняття із задекларованого/зареєстрованого) місця проживання 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1487-2022-%D0%BF/conv#n495
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1487-2022-%D0%BF/conv#n495


призовників, військовозобов’язаних та резервістів та повідомляють про 
задеклароване/зареєстроване місце проживання (перебування) призовників, 
військовозобов’язаних та резервістів на їх запити. 

 

3.2. Відділу ведення військового обліку: 

3.2.1. взяття на персонально-первинний військовий облік громадян, які прибули на 
нове місце проживання до Шепетівської МТГ, тільки після взяття їх на військовий облік у 
Шепетівському РТЦК та СП, облікових органах СБУ, відповідних підрозділах 
розвідувальних органів шляхом перевірки дійсність та належність військово-облікових 
документів призовників, військовозобов’язаних та резервістів їх власникам, наявність 
відміток про взяття на військовий облік у Шепетівському РТЦК та СП, органі СБУ, 
відповідному підрозділі розвідувального органу та оформлення картки первинного обліку. 

3.2.2. виключення з персонально-первинного військового обліку громадян під час 
їх вибуття в іншу адміністративно-територіальну одиницю до нового місця проживання 
тільки після зняття таких громадян з військового обліку у Шепетівському РТЦК та СП, 

облікових органах СБУ, відповідних підрозділах розвідувальних органів; 

3.2.3. ведення карток первинного обліку призовників, військовозобов’язаних та 
резервістів, які проживають на території Шепетівської МТГ; 

3.2.4. інформування Шепетівського РТЦК та СП, органів СБУ, відповідних 
підрозділів розвідувальних органів про призовників, військовозобов’язаних та резервістів, 
які прибули для проживання з адміністративно-територіальних одиниць, що обслуговуються 
іншими виконавчими органами сільських, селищних, міських рад, за 
задекларованим/зареєстрованим місцем проживання; 

3.2.5. взаємодія з Шепетівським РТЦК та СП, органами СБУ, відповідними 
підрозділами розвідувальних органів щодо здійснення спільних заходів в галузі звіряння 
даних карток первинного обліку призовників, військовозобов’язаних та резервістів, внесення 
відповідних змін до них, подання на їх вимогу відомостей щодо призовників, 
військовозобов’язаних та резервістів,наявних у відділі військового обліку; 

3.2.6. внесення змін до карток первинного обліку призовників та надсилання змін 
до Шепетівського РТЦК та СП, органів СБУ, відповідних підрозділів розвідувальних 
органів повідомлень про зміну облікових даних; 

3.2.7. звіряння облікових даних карток первинного обліку призовників, 
військовозобов’язаних та резервістів, які перебувають на персонально-первинному 
військовому обліку; 

3.2.8. постійний контроль за виконанням посадовими особами підприємств, 
установ та організацій, які розташовані на території Шепетівської МТГ, вимог Порядку, а 
призовниками, військовозобов’язаними та резервістами - правил військового обліку 

3.3. Питання організації роботи управління: 
3.3.1. розроблення та участь у розробленні проектів рішень міської ради, 

виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, що відносяться до повноважень 
управління та організація їх виконання; 

3.3.2. Забезпечення оприлюднення та вільного доступу до необхідної 
суб’єктам звернення інформації для отримання адміністративних послуг 

 

4. Взаємодія 

 

4.1. Управління взаємодіє із Шепетівським РТЦК та СП, органами СБУ, відповідними 
підрозділами розвідувальних органів, виконавчими органами міської ради, старостами 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1487-2022-%D0%BF/conv#n495
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1487-2022-%D0%BF/conv#n378
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1487-2022-%D0%BF/conv#n378
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Шепетівської міської територіальної громади, підприємствами, установами, організаціями 
будь якої форми власності Шепетівської міської територіальної громади, залучає їх до 
проведення запланованих заходів.  

4.2. Управління співпрацює з профільними підрозділами органів виконавчої влади, 
своєчасно надає їм інформацію про заплановані та проведені заходи міської ради, передає 
повідомлення про найбільш вагомі та значимі події в громаді.  

 

5. Права 

 

5.1. Залучати спеціалістів виконавчих органів міської ради, інших фахівців, працівників 
підприємств, установ, організацій для проведення комплексних перевірок щодо виконання 
рішень виконавчого комітету, розпоряджень та доручень міського голови.  

5.2. Брати участь у нарадах та інших заходах, що проводяться у міській раді та 
виконавчих органах, скликати наради з питань, що належать до компетенції Управління.  

5.3. Залучати працівників виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, 
організацій Шепетівської міської територіальної громади для проведення загальноміських та 
інших заходів. 

5.4. Вносити пропозиції з питань удосконалення організації та контролю виконання 
розпорядчих документів. 

5.5. Одержувати в установленому порядку від виконавчих органів міської ради, 
підприємств, установ, організацій різних форм власності інформації, довідки, звіти, 
оперативні дані та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на Управління 
завдань.  

5.6. Проводити перевірку роботи виконавчих органів міської ради, підприємств, 
установ, організацій різних форм власності згідно з чинним законодавством у межах своєї 
компетенції.  

5.7. Вносити пропозиції міському голові, секретарю міської ради, заступникам міського 
голови з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючому справами виконавчого 
комітету міської ради щодо вдосконалення роботи управління. 

 

6. Керівництво 

 

Управління очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади 
міським головою в порядку, визначеному Законом України «Про службу в органах місцевого 
самоврядування». Начальник Управління: 

6.1. Здійснює керівництво діяльністю Управління і несе персональну відповідальність 
за виконання покладених на Управління завдань. 

6.2. Планує роботу Управління і забезпечує виконання затверджених планів.  
6.3. Визначає завдання і проводить розподіл обов'язків між працівниками Управління, 

забезпечує підвищення їх ділової кваліфікації, проводить аналіз результатів роботи і вживає 
заходів щодо підвищення ефективності діяльності Управління.  

6.4. Розробляє посадові інструкції працівників Управління, забезпечує дотримання 
ними правил внутрішнього трудового розпорядку. 

6.5. Організовує оперативний контроль за термінами виконання рішень виконавчого 
комітету, розпоряджень та доручень міського голови. Інформує міського голову, Заступника 
міського голови про стан цієї роботи. 

6.6. Забезпечує підготовку проектів нормативно-правових актів та інших службових 
документів з питань, віднесених до компетенції Управління.  

6.7. Вирішує питання взаємодії Управління з виконавчими органами міської ради, 
підприємствами, установами, організаціями Шепетівської міської територіальної громади. 

6.8. Начальник Управління може виконувати також інші обов'язки, покладені на нього 
міським головою. 



7. Заключні положення 

 

7.1. Управління утримується за рахунок коштів бюджету громади. 
7.2. Виконавчий комітет міської ради створює умови для ефективної роботи та 

підвищення кваліфікації працівників Управління, забезпечує їх окремими приміщеннями, 
телефонним зв’язком, сучасними засобами оргтехніки, транспортом для виконання 
службових обов’язків, обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими 
та нормативними актами та довідковими матеріалами. 

7.3. Положення про Управління розроблено згідно із Законом України «Про місцеве 
самоврядування в Україні». 

7.4 Відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» Управління 
створюється, реорганізовується та ліквідовується Шепетівською міською радою згідно з 
чинним законодавством. 
 

 

 

Начальник управління реєстрації  
місця проживання та ведення  
військового обліку                                                                                       Тамара ГЕРАСИМЧУК 

 

 

Секретар міської ради                                                                                             Роман ВОЗНЮК 


