
розпорядfirЕння
голови вlльшАнськоi рдйонноi дЕр?IrАвноi АдмIнIствлцli

кIровогрА+lськоi оБлАстI
вiд " 1б " травня zot] року щ 110-р

смт Вiльшанка

Про затвердженшI Положення про вiддiл
управrriншI персон€lпом та юридичного
забезпеченнrI апарату районноi державноТ
адмiнiстрацii

Вiдповiдно до Закону Украihи <Про державну службу>>, постанови
Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд 26 листопада 2008 року Jф 1040 кПро
затвердженшI Загального положення про юридиtIну с.гrулсбу MiHicTepcTBa,
iншого оргаЕу виконавчоi влади, державного пiдприемства, установи та
органiзацi'Ь, накЕву НацiональЕого агентства Украiни з питань державноi
сrгужби вiд 03 березня 201-6 року }lb 47 <Про затверджеЕня Типового положеннrI
про сJtужбу управлiння персонапом державного органу>, заресстрованого в
MiHicTepcTBi юстицii Украiни 23 березня 20tб року за Ns 438128568,

розпорядження голови районноi державноi адмiнiстрацiТ вiд 02 березня
2017 року Nэ 43-р оПро впорядкування структури апарату районноi державноi
адмiнiстрацiii>:

1. Затвердити Положення про вiддiл управлiння персонаJIом та
юридиrIного забезпеченнrI апарату районноТ державноI адмiнiстрацii
(додаеться).

2. Визнати такими, що втратили чиннiсть, розпорядження голови

районноТ державноi адмiнiстрацii:
ьiд 22 JIютого 2016 року Nэ 29-р <Про затвердження Полоrкення про

юридичний вiддiл апарату районноi державноi адмiнiстрацii> ;

вiд 28 липня ?0|6 року NЬ 155-р <Про затвердження Положення про
вiддiл управлiння персон€шом апарату районноi державноТ адмiнiстрацii>.

3. Контроль за виконанням даного розпорядженнrI покJIасти на керiвника
апарату районноi державноi алмiнiстрацii Куцареву О.В.

Першшй заступп!|к головIt
районноi державIrоi адмiнiстрацii с.нЕстЕров



ЗАТВЕРДЖЕНО

Розшорядження голови
Вiльшанськоi районноТ
державноi адмiнiстрацii
16 травня 20t7 ЛЬ 110-р

ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл управлiння персоналом та юридичноrо забезпечення

апарату районноТ державноi адмiнiстрацii

I. Загальнi положення

1. Вiддiл управ.гliння персонr}лом та юридиrlного забезпечення апарату
районноi державноТ адмiнiстрацii (далi - Вiддiл) е окремим структурним
пiдроздiлом апарату райдержqдмiнiстрацiТ, який утворюстьýя головою рйонноi
державноi адмiнiстрацiТ для забезпечення единоi системи реалiзацiТ державноi
полiтики з питань управлiння персоналом та правового забезпеченЕя дiяльностi
райдержадмiнiстрацii.

2. Вiддiл очоJIюе нач€шIьник, який пiдпорядкову€ться головi районноi
державноi адмiнiстрацii та керiвнику апарату райдержадмiнiстрацii.

.Що скJIаду Вiддiry входить головний спецiалiот з питань правовоrо
забезпечення, якиЙ пiдпорядковуеться безпосередньо головi районноi
державноi адмiнiстрацii, а з питань дiялъностi апараry райдержадмiнiстрацii -
керiвнику апарату районноi державноi адмiнiстрацii та начаJIьнику Вiддiлу.

3. У своiй дiяльностi Вiддiл керуеться Констиryцiею Уцраiнио Кодексом
законiв про працю УкраТни, Законом Украiни <Про державну службр> та
iншими законами УкраiЪи, мiжнародними договорaлми, згода на обов'язковiсть
яких надана Верховною Радою Украiни, постановами ВерховноТ Ради Украiни,
актами Президента УкраiЪи, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни та центрЕlльного
ОРгаЕУ виконаВчоi влади, що забезпечуе формування та реалiзуе державну
полiтику у сферi державноi с.гryжби, цим Положеннrtм та iншими нормативно-
правовими актами.

З питань органiзаlдii та проведеннrt правовоi роботи Вiддiл керуеться
актами MiHicTepcTBa юстицii Уrqраiни.

4. Вiддiл мае свою печатку.

5. Вiддiл забезпечуеться комп'ютерною технiкою, телефонним зв'язком,
заСобами оргтехнiки, вiдповiдно обладнаними мiсцями для зберiгання
документiв, а також законодавчими та iншими нормативIIими акт€tми i



довiдковими матерiЕlл€lми дJIя

управJIiншI персон€rлом та

райдержадмiнiстрацii.

6. Структура, чисельнiсть
затверджуеться розпорядженням
поданням нач.lльника В iддi.rry.

z

реалiзацii державноi полiтики з питань
правового забезпеченнrI дiяльностi

гrрацiвникiв та Положення про Вiмiл
голови районноi державноТ адмiнiстрацii за

fI. OcнoBrri завдання, функцii та права Вiддiлу

1. OcHoBHi завдання Вiддiлу:

З питань управлiння персонgrпом:
1) реалiзацiя державноi полiтики з питань управлiння персон€tлом в

районнiй державнiй адмiнiстрацii;
2) забезпечення здiйснення головою районноi державноi адмiнiстрацiТ

cBoix повноважень з питань управлiння персоналом;
3) забезпеченнrt органiзацiйного розвитку райдержадмiнiстрацii;
4) добiр персонаIry районноi державноi адмiнiстрацii;
5) прогнозування розвитку персонапу, заохочення працiвнИКiВ ДО

службовоi кар'ери, пiдвищення рiвня ix профеоiйноТ компетентностi;
6) здiйснення ана.гtiтичноТ та органiзацiйноТ роботи з кадроВОго

менеджменту;
7) органiзацiйно-методиtlне керiвництво та контроль за робОТОЮ З

персон€шом у структурних пiдроздiлок районноi державноi адмiнiстрацii;
8) документаJIьне оформлення вступу на державIIу службУ, ii

проходження та припинення.

З питань правового забезпеченIuI:
9) органiзацiя правовоi роботи, спрямованоi на правипьне застоСУвання,

неухильне дотримання та запобiгання невиконанню вимог законодавства,
iнших нормативних aKTiB головою, заступниками голови адмiнiстрацiТ та

iншими працiвник€tми пiд час виконання покJIаденID( на них завдань i
функцiонапьних обов'язкiв, а також представленнrI iHTepeciB ВiльшаНськоi

районноi державноi адмiнiстрацiТ в судах;
10) правове забезпечення дiяльностi районноi державноТ адмiнiстрацii,

надання методичноi та iншоi практичноi допомоги, спрямованоi на правильне

застосування, н9ухильне додержання aKTiB законодавства структурними
пiдроздiлами, апаратом та. посадовими особами районноТ державноТ
адмiнiстрацii.

2. Функцii Вiддiлу:

З питань управлiнЕя персоналом:



з

1) забезпечуе реапiзацiю державноi полiтики з питань управлiння
персонЕtлом в апаратi та структурних пiдроздiлах районноi державноТ
адмiнiстрацii, разом з вiдповiдними структурними пiдроздiлами узаг€шьнюе
практику роботи з кадрами, вносить головi райдержадмiнiстрацii пропозицii
щодо Гi вдосконалення;

2) органiзовуе робоry щодо розробки структури районноi державноi
адмiнiстрацii;

3) розробляе i бере }п{астъ у розробленнi проектiв нормативIIо-правових
aKTiB, що стосуються питань управлiння персон€lJIом, трудових вiдносин та
державноi сrryжби;

4) вносить пропозицii головi районноi державноi адмiнiстрацii з питань

удосконалення управлiннrl персонаJIом та кадрового менеджменту;
5) здiйснюе аншriтично-консультативне забезпечення роботи голови

районноi державноi адмiнiстрацii з питанъ упрашiнIut персонЕlлом;
б) контролюе розроблення посадовlD( iнструкцiй державних службовцiв

районноi державноi адмiнiстрацii, якi затверджуе голова райдержадмiнiстрацii,
а також переглядае iх на вiдповiдпiсть встановленим законодавством вимогам;

7) проводить робоry щодо створення сприятливого органiзацiйного та
психологiчнOго клiмату, формування корпоративноi кулъryри у колективi,

розв 
Оязання конфлiктних ситуацiй;

8) вивчае потребу в перýоналi на вакаrrгнi посади в районнiй державнiй
адмiнiстрацii та вносить вiдповiднi пропозицiТ головi районноi державноi
адмiнiстрацii;

9) приймае документи вiд кандидатiв на зайняття вакантних посад
категорiй <<Б>> та <В>> в апаратi районноi державноi адмiнiстрацii та категорii
((Б> в структурних пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii, проводить перевiрку
документiв, поданих кандидатами, на вiдповiднiсть встановленим законом
вимогам, повiдомляе кандидатiв про результати такоi перевiрки та подае iх на

розгляд конкурсноТ KoMicii, здiйснюе iншi зil(оди щодо органiзацii конкурсного
вiдбору;

10) розробляе спецiшlьнi вимоги до осiб, якi претендують на зайняття
посад державноi с.tryжби в апаратi райдержадмiнiстрацii категорiй кБ>> i <<В>> та
керiвних посад в структурних пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii - категорiТ <<Б>>;

1l) надсилае кандидатам на зайняття BaKaHTHI.D( посад державноТ сlryжби
категорiй <<Б>> та <<В>> письмовi повiдомлення про результати конкурсу;

|2) за дор}ченням голови райдержа,щлiнiстрацii перевiряе дотриманшI
вимог законодавства про працю та державIrу службу, правил внутрiшнього
с.lryжбового розпорядку в районнiй державнiй адмiнiстрацii;

13) разом з iншими структурними пiдроздiлами районноi державноi
адмiнiстрацiТ:

органiзовуе робоry щодо розробки положень про cTpyкTypHi пiдроздiли;
опрацьовуе штатнi розписи апарату, структурЕих пiдроздiлiв районноi
державноi адмiнiстрацii; ..j_
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1) забезпечуе реапiзацiю державноi полiтики з питанъ управлiння
персонЕrлом в апаратi та струIсгурних пiдроздiлах районноi державноТ
адмiнiстрацii', разом з вiдповiдними структурними пiдроздiлами узаг€шьнюе
практищу роботи з кадрами, вноситъ головi райлержадмiнiстрацii пропозицiТ

щодо fi вдоскон€шеншI;
2) органiзовуе робоry щодо розробки структури районноТ державноi

адмiнiстрацiТ;
3) розробляе i бере }часть у розробленнi проектiв нормативно-правових

aKTiB, що стосуються питань управлiння персонаJIом, трудових вiдносин та
державноi сrryжби;

4) вносить пропозицii головi районноi державноi адмiнiстрацii з питань

удосконatпення управлiння персон€tлом та кадрового менедIG\dенту;
5) здiйснюе анаlriтично-консультативне забезпеченнrI роботи голови

районноi державноi адмiнiстрацii з питань управлiншI персоналом;
6) контролюе розробленшI посадовIlD( iнструкцiй державних службовцiв

районноi державноi адмiнiстрацii, якi затверджуе голова райдержадмiнiстрацii,
а також переглядае ik на вiдповiднiсть встановленим законодавством вимогам;

7) проводить роботу щодо створення сприятливого органiзацiйного та
пс}rхологiчного клiмату, формування корпоративноi культури у колективi,

розв'язання конфлiктних сиryацiй;
8) вивчас потребу в персонапi на BaKaHTHi посади в рйоннiй державнiй

адмiнiстрацii та вносить вiдповiднi пропозицii головi районноТ державноi
адмiнiстрацii;

9) приймае документи вiд кандидатiв на зайняття вакантних посад
категорiй <<Б>> та <<В>> в апаратi районноТ державноi адмiнiстрацii та категорii
((Б) в структурних пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii, проводить перевiрку
документiв, поданих кандидатами, на вiдповiднiсть встановленим законом
вимогам, повiдомля€ кандидатiв про результати такоТ перевiрки та подае iх на

розгляд конкурсноi KoMicii, здiйснюс iншi з{lходи щодо органiзацii конкурсного
вiдбору;

10) розробляе спецiапьнi вимоги до осiб, якi претендують на зайнятгя
посад державноi слryжби в апаратi райдержадмiнiстрацii категорiй (Б) i <<В>> та
керiвних посад в структурних пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii - категорii <<Б>;

1 1) надсила€ кандидатам на зайняття вакантних посад державноi служби
категорiй <<Б>> та <<В>> письмовi повiдомленнrl про результати конкурсу;

|2) за дорrIенням голови райдерж4дрлiнiстрацiT перевiряе дотриманнrI
вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрiшнього
сrryжбового розпорядку в районнiй державнiй адмiнiстрацii;

13) pzвoм з iншими структурними пiдроздiлами районноi державноТ
адмiнiстрацii:

органiзовуе роботу щодо розробки положень про cTpyкTypHi пiдроздiли;
опрацьовуе штатнi розписи апарату, структурних пiдроздiлiв районноi
державноi адмiнiстрацii; ..,



4

спiльно з сектором фiнансово-господарського забезпечення органiзовус
роботу щодо мотивацii персонаlту районноi державноi адмiнiстрацii;

забезпечуе IIJIаЕування с.гryжбовоi кар'ерио планомiрне замiщення посад
державноi служби пiдготовленими фахiвцями згiдно з вимOгами до професiйноi
компетентностi та стимуJIюе просуванIuI по с.гryжбi з урахув€lнням професiйноi
компетентностi та сумлiнною виконання своiх посадових обов'язкiв;

органiзовуе робоry щодо стажування державних сJIужбовцiв та молодi;
14) органiзовуе проведенIuI вЕутрiшнiх навчань державних службовцiв

апарату районноi державноi адмiнiстрацii;
15) здiйснюе планування професiйного навчанIuI державIIих с.гryжбовцiв

обласноi державноi адмiнiстрацiТ;
16) узагагlьнюе потреби державних сrryжбовцiв у пiдготовцi, спецiалiзацiТ

та пiдвищеннi квалiфiкацiТ i вносить вiдповiднi пропозицii головi районноi
державноТ адмiнiстрацii;

17) разом iз державним с.lryжбовцем скJIадас iндивiдуальну програ}rу
пiдвищення рiвня професiйноТ компетентностi за результатами оцiнюванлrя
його службовоI дiяльностi;
, IS) веде встановлену звiтно-облiкову документацiю, готу€ _державну

статистичну звiтнiсть з кадрових питань;
19) аналiзуе кiлькiсний та якiсний склад д€ржавIrих слуясбовцiвgайонноi

державноi адмiнiстрацiТ;
2Ф Еада€ ,коЁсультативЕу допомоry з пит€Еь управлiння персоналом

керiвникам структурних плiдроздiлiв районноi державIrоi одмiнiстрацii;
21) обчислюе стаж роботи та державноi с"гlужби;

22') здiйснюс контроль за додержанням законодавства TIpo деЕrясазпу
службу, про працю та станом управ.гliння персон€lлом в апарату та структурfiих
пiдроздiлах райдержадмiнiстрацiТ;

2.3) рсзглядае пропозицii та гоryе документи щодо заохоченнrI та
нагородження псрсонаIry державними нагородами, вiдомчими-заохочр€tдя{lцси
вiдзваками, веде вiдповiдний облiк;

24) органiзовус скJIадення Присяги державного службовця особою, яка
вгIерше встуЕа€ на держав}tу службу, оформляе документи про присвоеннr{
вiдповiдних рангiв державним службовцям апарату та керiвникам структурних
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii;

25) ознайомлюе державЕих оlryжбовцiв з правилами внутрiшнъого
службового розпорядку апараry райдержадмiнiстрацii, посадовими
iнстрrlкцiхмrr та iншимlг документами з цроставленням ними пiдгптсiв та дати
ознйомлення;

26) офорlчilш€ i видае державному слryжбовцю службове посвiдчення;
27) забезпечу€ пiдготовку матерiа.гtiв щодо призначеннrI на посади та

звiльuеllr*я пероналу аIIарату районноТ державноi адмiнiстрацii та керiвпикiв
структурних пiдроздiлiв;

28) здiйсню€ кOнтроль за встановленнrIм надбавок за вислуry poKiB в

апаратi райдержадмiнiстрацii;
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29) формуе графiк вiдгryсток персонапу апараry райлержадмiнiстрацii,
керiвникiв структурних пiдроздiлiв райлержадмiнiстрацiТ, гоryе проекти aKTiB

щодо наданнrI вiдпусток, контролюе iх подання та веде облiк;
30) здiйснюе роботу, повОязану iз заповненЕям, облiком i зберiганням

трудових книжок та особових справ (особових карток) працiвникiв апараry

районноТ державноi адмiнiстрацii;
31) оформJIяе i видае довiдки з мiсця роботи працiвника;
32) опрацьовуе листки тимчасовоI непрацездатностi гrрацiвникiв апарату

райдержадмiнiстрацiТ;
33) у межах компетенцii гоryе розпорядчi документи про вiдрядженнrl

персонапу апарату районноi державноi адмiнiстрацii та керiвникiв структурних
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацiТ;

34) готу€ у межa>( компетенцiТ докумеЕти щодо призначенЕя пенсiй
персон€tпу апарату районноi державноi адмiнiстрацiТ;

35) забезпечуе видачу у встановJIеному порядку звiльненiй особi копii
акта про звiльненIut, напежЕо оформленоi трудовоi книжки;

3б) у межах компетенцii проводить разом з iншими структурними
пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii робоry щодо укJIадаЕня, продовженнrI
строку дii, розiрвання KoHTpaKTiB з керiвниками державних пiдприемство

установ i органiзацiй, що н€шежать до сфери управлiння державного органу, а
також бере ylacтb у здiйсненнi заходiв з перевiрки виконанIш умов KoHTpaKTiB у
порядчl встановленому законодавством;

37) здiйснюе органiзацiйнi заходи щодо своечасного подання державними
с.гryжбовцями вiдомостей про майноо доходи, витрати i зобов'язання

фiнансового характеру за минулий piK до вiддi.гry управлiншI персонашу;
38) у межЕлх своеi компетенцiТ здiйсню€ з€}ходи для забезпечення трудовоi

дисциплiни, оформлюе документи, пов'язанi з проведеннrIм службового
розслiдування та застосування зпrодiв дисциплiнарного впливу;

З9) забезпечуе органiзацiю проведеннrI спецiальноi перевiрки щодо осiб,
якi претендують на зайняття посад в апаратi райдержадмiнiстрацii та посади
керiвникiв струкryрних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii;

40) забезпечуе органiзацiю проведенЕя перевiрки достовiрностi
вiдомостей щодо застосуваннrI заборон, передбачених частинами третъою i
четвертою cTaTTi l Закону Украiни <Про очищеннrI влади>, готу€ довiдку про ii
результати;

41) розглядае зверненIuI цромадян, пiдприемств, установ та оргzlнiзацiй,
посадових осiб, запити та звернення народншх деrryтатiв, ý}пити на iнформацiю
з питань управлiння персонЕlпом;

42) проводить iншу рботу, пов'язану iз застосуваннrIм законодавства про
праIýо та державну с.гryжбу.

З питань правового забезпечення:
43) органiзовуе та бере участъ у забезпеченнi реалiзацiт державноi

правовоi полiтики у вiдповiднiй сферi, правиJIьного застосуваIIня законодавства
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в районнiй державнiй адмiнiстрачii у представленнi iHTepeciB районноi
державноi адмiнiстрацii в судах;

44) забезпечуе вiдповiднiсть законодавству проектiв розпоряджень,
дорr{енъ голови районноi державноi адмiнiстрацii, а також iнших aKTiB

райдержадмiнiстрацiТ;
45) визначае, якi розпорядження голови районноi державноi адмiнiстрацii

е нормативно-правовими актами i пiдлягають у порядку, визначеному
MiHicTepcTBoM юстицiТ Украrни, державнiй реестрацii;

4б) надае методичну допомоry працiвникам апарату районноi державноi
адмiнiстрацii та керiвникам структурних пiдроздiлiв рйдержадмiнiстрацiТ щодо
правильного застосування норм законодавства пiд час виконання покJIадених
на них завдань i функцiон€rпьних обов'язкiв;

47) перевiряе вiдповiднiсть законодавству УкраТни проектiв
розпоряджень та iнших aKTiB, що под,lютъся на пiдпис головi районноТ
державноi адмiнiстрацii, погоджуе (вiзуе) ix за HarIBHocTi вiз керiвникiв
заiнтересованих струIсгурних пiдроздiлiв;

У разi виявлення невiдповiдностi проекту розпорядження чи його
оцремих положень актам законодавства Вiддiл гоryс зауваження до такого
проекту та повертас його на доопрацювання головному розробниковi з
вiдповiдними пропозицiями. У разi, коли недолiки проекту розпорядження не
можуть бути ycyHeHi IIIJIяхом доопрацювання, Вiддiл готуе висновок
ycTaHoBJIeHoi форми. Проект розпорядженшI вiзуеться головним спецiапiстом з
питань правового забезпечення Вiддilry, а у разi його вiдсутностi
вiдповiдальною особою, визначеною розпорядженням голови районноТ
державноi адмiнiстрацii;

проектв нормативно-правових aKTlB з питанъ,

районноi державноТ адмiнiстрацii;
49) проводить юридичЕу експертизу проектiв нормативно-правових aKTiB,

пiдготовлених структурними пiдроздiлами районноi державноi адмiнiстрацii, за

результатами якоi готуе висновки за формою, що затверджуеться
MiHicTepcTBoM юстицii Украiни, погоджуе (вiзуе) iх за н€rявностi вiз керiвникiв
заiнтересовЕlних структурних пiдроздiлiв;

50) разом iз зага.гlьним вiддiлом апарату районноi державноi адмiнiстрацii
забезпечус поданшI нормативно-правових aKTiB районноi державноi
адмiнiстрацii на державну реестрацiю у п'ятиденний строк пiсля iх видання;

51) разом iз струкryрними пiдроздiлами районноi державноi адмiнiстрацii
переглядае нормативно-правовi акти та iншi дощументи з питань, що нttлежать
до iT компетенцii.

З метою приведення нормативно-правовID( aKTiB у вiдповiднiсть iз
законодавством, розгJIядае пропозиц11 структурних пlдроздlлlв
райдерж4дмiнiстрацii щодо внесення змiн до них, визнаннrI ik такими, що

48) розробляе у межах cBoix повнов€Dкень та бере fiacTb у розробленнi
що нчшежать до компетенцii

втратили чиннiсть, або cKacyBaHHrI;
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52) разом iз заiнтересованими структурними пiдроздiлами районноi
державноТ адмiнiстрацii узагапьнюе практику застосування законодавства у
вiдповiднiй сферi, готуе пропозицii щодо його вдосконаJIення, пода€ ix на

розгляд голови районноi державноi адмiнiстрацii для вирiшення питання щодо
пiдготовки проектiв нормативно-правових aKTiB та iнших документiв, внесення
ix в установленому порядц до державного орmну, уповноваженого приймати
TaKi акти;

53) розглядае проекти нормативно-правовlтх aKTiB та iнших документiв,
якi надiйшли для погодження, з питань, що напежать до компетенцii районноi
державноТ адмiнiстрацiТ, та готуе пропозицii до HlTx;

54) органiзовуе претензiйIIу та позовну робоry, здiйснюе контроль за ii
проведенням;

55) аналiзуе у межах своеi компетенцii матерiали, що надiйшли вiд
судових, правоохоронних i контролюючих органiв, при необхiдностi, подае
пропозицii головi районноi державноi адмiнiстрацiТ про притяrнен}ul до
вiдповiдапьностi працiвникiв, з вини яких заподiяна шкода;

56) подае, при потребi, пропозицiТ на розгJuIд голови районноi державноТ
адмiнiстрацii щодо полiпшення правовоi роботи в районнiй державнiй
адмiнiстрацii, усуненшI недолiкiв;

57) роз'яснюе застосуванЕя законод€lвства, а також за дор}ченням гOлови

районноТ державноТ адмiнiстрацii, надае правовi консультацii при розглядi
звернень громадян з питань, що належать до iT компетенцii;

58) здiйснюе заходи, сцрямованi на пiдвищеннrl рiвня правових знань
працiвникiв апараry районноТ державноi адмiнiстрацii;

59) забезпечуе в установленому порядку предстаепеншI iHTepeciB

районноi державноi адмiнiстрацii в судах та iнших органах;
60) органiзовуе робоry, пов'язану з укJIаденшtм договорiв (KoHTpaKTiB)

бере у{асть у ix пiдготовцi та здiйсненнi за>rодiв, спрямованих на виконання
договiрнtос зобов'язаньо забезпеченнi захисту майновшr прав i законних
iHTepeciB районноi державноi адмiнiстрацiТ, а також погоджуе (вiзуе) проекти
договорiв за HuIBHocTi погодження (вiзи) керiвникiв заiнтересованих
структурних пiдроздiлiв;

бt) сприяе правильному застосуванню aKTiB законодавства про працю, у
разi шевиконання або порушенЕrI ix вимог подае головi qдмiнiстрацii письмовий
висновок з пропозицiями щодо усунення TaKlD( порушень;

62) iнформуе керiвника органу виконавчоТ влади про необхiднiсть вжиття
заходiв дJIя внесення змiн до нормативно-правових aKTiB та iнших документiво
визн€lння ik такими, що втратипи чиннiстьо або скасув€лння;

б3) збирае iнформацiю про офiцiйне оцрилюдненнrI aKTiB законодавства в

друкованих виданшж;
64) здiйснюе методиtIне керiвництво правовою роботою в районнiй

державнiй адмiнiстрацii, перевiряе стан правовоi рйоти та подае пропозицii на

розгляд керiвництва райдержадмiнiстрацii Iцодо fi полiпшення, ycyнeн}ul
недолiкiв у правовому забезпеченнi дiяльностi оргаЕу, вживае заходiв до
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впровадженнrI HoBiTHix форм i методiв дiяльностi, виконання aKTiB Мiн'юсry та
його територiа.пьних органiв.

3. Вiддiл мае право.

З питань управлiннrl персонtlлом:
1) спiльно з iншими структурними пiдроздiлами перевiряти i

контроJIювати дотримання правил внутрiшнього службового розпорядку, вимог
законодавства про працю та державну службу в районнiй державнiй
адмiнiстрацii та здiйснювати контроль за додержаннrIм зЕлконодавства про
шрацю у пiдпорядкованих органiзацiях;

?) взаемодiяти зi структурними пiдроздiлами обласноТ державноi
адмiнiстрацii, пiдпорядкованими органiзацiями, державними органами та
органами мiсцевого самоврядуваннrI з питань, що належать до iT компетенцii;

3) одерхýвати в установJIеному законодавством порядку вiд посадових
осiб та iншого персонЕллу районноi державноi адмiнiстрацii, пiдпорядкованих
органiзацiй iнформацiю, матерiапи та поясненнrI (у тому числi письмовi),
необхiднi для здiйснення покJIадених на нього завдань;

4) за погодженням з головою районноi державноi адмiнiстрацii брати

}часть у конференцiях, ceMiHapax, нарадЕ}х та iнших захода( з питань

управлiння персон€шом та органiзацiйного розвитку;
5) на обробку персон€лльних даних фiзичних осiб вiдповiдно до

законодавства з пит€lнь захисту персональних даних для виконання покJIадених
на неi повноваrкень;

6) за дор)ченням голови районноi державноi адмiнiстрацiТ представляти

районну державну адмiнiстрацiю в iнших органЕж державноi влади, органах
мiсцевого самоврядування, пiдприемствах, установах та органiзацiях з питань,
що напежать до ii компетенцii.

З питань правового забезпечення:
7) перевiряти дотримання законностi структурними пiдроздiлами

районноi державноi qдмiнiстрацiТ та пiдприемствами, установами i
органiзацiямио що напежать до сфери iT управлiння;

8) одержувати в установленому порядку для виконанIuI покJIадених на
нього завдань необхiднi документи, iнформацiю, довiдки, розрЕlхунки, iншi
матерiали вiд посадових осiб територiальнrх (мiсцевих, регiональних) органiв,

урядового органу та його територiЕ}лъних органiв i пiдприемств, установ та
органiзацiй, що належать до сфери управлiння районноi державноi
адмiнiстрацii;

9) з€шуIати за згодою керiвникiв структурних пiдроздiлiв рйонноТ
державноi адмiнiстрацii спецiа-гliстiв з метою пiдготовки проектiв нормативно-
правових aKTiB та iнших документiв, а також розробленнrI i здiйснення заходiв,
якi проводяться юридичним вiддiлом вiдпорiдно до покJIадених на нього
завдань;
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10) iнформувати голову районноi державноI алмiнiстрацii про покJIадення
на Вiмiл обов'язкiв, що виходять за межi його компетенцiТ, а також про
випадки неподання або несвоечасного подання необхiдних MaTepiaпiB
посадовими особами територiаrrьних (мiсцевих, регiональних) органiв,

урядового органу та його територiапьних органiв i пiдприемств, установ та
органiзацiй, що належить до сфери управлiння районноi державноi
адмiнiстрацii;

11) на вiдповiднi уплови для нормальноi роботи i пiдвищення ква.rriфiкацii
працiвникiв Вiддi.гry, забезпеченнrI Iх примiщенЕям, телефонним зв'язком,
засобами оргтехнilсао вiдповiдно обладнаними мiсцями зберiгання документiв, а
також законодавчими та iншими нормативними актЕtми i довiдковими
матерiа.гlами;

|2) брати rIасть в засiданнях колегiй та роботi дорадчих органiв

райдержадмiнiстрацii, вносити пропозицii щодо полiпшення практики
пiдготовки i проведення колегiй та iнших заходiв;

13) виносити на розгляд голови райдержадмiнiстрацii питаннrI, якi
входять до компетенцii Вiддi.rry.

14) одержувати в установленому порядку вiд посадових осiб

райдержадмiнiстрацii, органiв мiсцевоi виконавчоi влади iнформацii та
матерiали, необхiднi для виконання покгIадених на нього функцiй.

4. Вiддiл взаемодiс iз структурними пiдроздiлами районноi державноi
адмiнiстрацii, селищною та сiльськими радами, територiальними органами i
пiдприемствами, установами та органiзацiями, що належать до сфери

управлiння районноi державноТ адмiнiстрацii.

5. Поклlадання на Вiддiл завдань, не передбачених цим Положенням, i
таких, що не стосуються питань управлiння персон€lJIом, органiзацiйного

розвитку, державноi служби та правового забезпечення, не догryскаеться.

III. Начальнпк Вiллiлу

1. Вiддiл очолю€ начальник.

2. Начмьник Вiддiлу призначаетъся на посаду та звiльняеться з посади
головою районноТ державноi адмiнiстрацii за HEuIBHocTi погодженIuI
КiровоградськоТ обласноi державноi адмiнiстрацii.

3. На посаду начальника Вiддiлу призначаеться особа, яка вiдповiдае
вимогам, встановJIеним Законом Украihи <Про державну службу>.

5. Нача.гrьник Вiддi.гry:
1) органiзовуе плаЕування роботи Вiддilry в апаратi районноТ державноi

адмiнiстрацii та забезпечуе виконання покJIадених на нього завдань i функцiй;
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2) забезПечуе плануваннЯ службовоi кар'ери державних спужбовцiв

апарату райдержадплiнiстрачii;
3) забезпечуе плануваннЯ навчаншt персонаJIу раЙонно1 державно1

адмiнiстрацiТ;
4) вносить головi районноi державноi адмiнiстрачii пропозицit щодо

штатноi чисельностi, структурИ та штатногО розписУ районноТ державноi

адмiнiстрацii призначення, звiльненнrl з посади, заохочення та притягнення до

дr.ц"rrrri"чрrоI вЦповiдальностi працiвникiв апараry райдержадмiнiстрацii та

керiвниКiв струкТурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii;
5) визIrачае-розподiл обов'язкiв мiж працiвник.л}tи Вiддilry, коордиЕуе та

контролюе iх дiяльнiсть;
6) органiзову€ та скJIиКае нараДи з питанъ, щО належать до компетенц11

Вiддiлу;
i) ,riдпrсуе ЕжТ передачi спраВ i майна, у разi

с.гryжбовця з посади чи переведеншI на iншу посаду,

особою та державним сJIужбовцем, ямiт звiльняеться;

8) вживае зzlходи з недогryщення та вреryлювання конфлiкту iHTepeciB у

разi його виникненЕя;
9) органiзовуе робоry, пов'язану iз захистом персон€}льних даних пlд час

обробки в апаратi та структурних пiдроздiлаlс районноi державноi 4дмiнiстрачii;
10) здiйснюе iншi функцii, передбаченi законодавством.

звiльпення державного
разом з уповноваженою


