
розпорш?rrЕння
голови BIлbIlIAHcbKoi рАйонноr дЕрilrАвноi AДMIHIсTpAцII

КIРОВОГРМСЬКОI ОБЛАСТI

20lQpoKy
смт Вьшаrка

вiд " 24" лютого Ng_ý3:p-

Про затвердхсення Ш'оложеншя про вiмiл управ.пiпrrя персоIIаJIом,
правовоi роботп, запобiгання та впявJIення корупцii апараry

Вiлъшаяськоi pafioнHoi дерllсввяоi адмiнigтрацii

Вiдповiдно до статгi 39 Закону УкраТни <Про мiсцевi державнi
адмiнiстрацЬ, Закону Украiни кПро державну с.гryжбу>>, постанови Кабiнеry
MiHicTpiB Украihи вiд 26 листошада 2008 року Ns 1040 оПро затвердження
Загального положеншt про юридlтIну сrryжбу MiHicTepcTBa, iншою органу
виконавчоi влади, державного пiдприемства, установи та органiзацii>>о Типового
положення шро )rповноважений пцроздiл (особу) з питаЕь запобiгання та
виrIвлення корупчii, затвердженого постановою Кабiнеry MiHicTpiB Украiни вiд
04 вереон я 2at3 року }ф 70б <<Питання запобiгапня та вilявпення корупцii> (зi
змiнаlrли), накЕrзу Нацiона.шьного агентства УкраiЪи з питань державноТ сrryжби
вiд 03 берзня 2аLб року }ф 47 <Про затвердх(ення Типового положення про
сrryжбу управлiння персон{lлом державною органу>, зареестрованого в
MiHicTepcTBi юстицiТ УкраТни 23 березня 201-6 року за Ns 438/28568,

розпорядл(еfiня голови районяоi дер:кавпоi адмiнiстрацii вiд 29 JIиýтопада
20|9 року Nэ 199-р кПро оптимiзацiю с"груктури апарату Вiльшанськоi районноi
дерrкавноi 4дмiнiстрацiЬ :

1. Затвердити Положення про вiддiл управлiння персончuIом, правовоi
роботио запобiгшtпя та виявJIýflfiя корупчii аýарату Вiлъшанськоi районноI
державноi адмiнiстрацiТ (додаеться).

2.tsпзlмтu такими, що втратилк чиннiсть, розлорядкенfiя голови райояноi
державноi адмiнiстрацiТ:

вiд 16 травня 2аП року JФ 110-р <<Про затвердженЕя Положення про
юридичний вiддiл апарату районноI державноi адмiнiстрацiТ>;

ыд 26 березня 2018 року }Ф 51-р <Про внесенЕя змiн до розпорядженшI
голови районноi державноi qдмiнiстрацiТ вiд rc.a5.2al7 М 1 10-pu;

вiд 11 Bepecнrl 2018 року }{b 181-p,<Гlpo затвердженrul Положення про

уповновФкеrту ос,обу з шитаýь зшrобiгання та виявлення корупчii в районнiй
державнiй адмiнiстрацii>.

3. Кокгроль за виконанням даЕого розпорядження покJIасти ка керiвника
апарату районноi державноi 4дмiнiстрацii Олену КУЦАРЕВУ.

Голова раfiоппоi
державпоi адмiнiстрацfi Юрiй ТКАЧЕНКО



ЗАТВЕРЩЕНО

РозпорядженЕrI голови
Вiльшансъкоi районноi
державноi адмiнiстраuii
24 лютоtа 2а2О року J& б3-р

ШОЛОЖЕНЕЯ
про вiллiл управлiння персоналом, правовоi роботио

з*побiгаЕIlfl та вIIявII€нкя корунцii апарату
Вiльшаrrськоi районноi державIlоi адмiнiстрацil

r. Загальнi положепня

1. Вiддiл управrriння персонапом, правовоi роботи, запобiгrlннll та
виявJIення корупцiТ апарату Вiльшанськоi районноi державноi адмiнiстрацii
(далi - Вiддiл) с оцремим структурЕим пiдроздiлом апарату
райдержадмiнiстрацiТ, який утворюеться головою районноТ державноi
адмiнiстрацii для забезпеченЕrI единоТ системи реалiзацiТ державноi полiтики з
пит€лнь управпiння персФналом, прzlвовOIэ забезrrеченнlr, заrrобirання та
виrIвлення корупцiТ дiяльностi райдержадмiнiстрацiТ.

2. Вiддiл о.IоJIюе начапьник, який пiдпорядкову€ться головi районноi
державноТ адмiнiстрацii та керiвнику апарату райдержадмiнiстрацii.

До скпаду BiMJry входить головпий спефшliст, яклцй за пос4довою
iнструкцiею забезпечуе реалiзацiю державноТ полiтики з питань правового
забезпечення, запобiганнjl та виявлення корупцiТ. Пiдпорядковуеться: з питань
правовоi роботи - головi райдержадмiнiстрацii, з питань запобiгання та
виявленнJI корулцii - заступнику голови районноi державноi адмiнiстрацiь а з
питань дiялькостi апаржу раЙдерхсqдмiнiстрачii - керiвнику апарату районноi
державноi адмiнiстрацiТ та начzrльниry Вiддiry.

3. У своТй дiялъноgтi Вiддiл керуеться Конституlдiею Украiни, Кодексом
законiв про працю Украiни, Законом УкраТни "Про державну службу" та
iншими закоЕами УкраiЪи, мiжкароднимЕ договорами, зrода на обов'язковiстъ
яких надана Верховною Радою УкраТни, постановами ВерховноТ Ради УкраТни,
актами Прзидента УкраТни, Кабiнеry MiHicTpiB Уrqраiни, MiHicTepcTBa юстицii
УкраiЪи та центрЕ}пьного оргаЕу виконавчоТ влади, що забезпечус формування
та реалiзуе державну полiтику у сферi державноi сrryжби, цим Положенням та
iншrими ýорматI,Iвко-правовими актами.

4- ВiМл моlке мати свою печатку.



z

5. Вiддiл забезпечу€ться комп'ютерною технiкою, телефокним зв'язком,
Засобами орггехнiки, вiдповiдно обладнаними мiсцями для зберiгання
Доlgrментiв, а також законодавчими та iншими нормативними актzlми i
довiдковими матерiмами для реалiзацii державноi полiтики з питань
управлlння персонаJIом та правового
райдержацмiнiстршlii.

забезпечення дiяльностi

6. Структура, чисельнiсть працiвникiв та Положення про Вiддiл
затверджуеться розпорядженням голови районноi державно[ qдмiнiстрацii за
погодженням керiвника апарату райдержадмiнiстрацii та под.lнням начальника
Вiддiлу.

rI. OcHoBHi завдання, фушкцii та шрава Вiддiлу

1. OcHoBHi завдання Вiддiлу:

з питанъ управлiння перон:rпом:
1) реалiзачiя державноТ полiтики з питань управлiння персонЕtлом в

райоянiй державнiй адмiнiстрацiТ;
2) забезпечен}uI здiйснення керiвництвом районноТ державноi адц,riнiстрацii

своiх повновt}жень з питаIIь управлiнЕя nepcolra"пoм;
3) забезпечення органiзацiйною розвитку районноТ державноi

адмiнiстрацii;
а) добiр пqpcollalry райокяоТ державЕоi адмiнiстрацiТ;
5) прогнозування розвитку персонапу, заохочення праr{iзllдfiв до

слухсбовоi кар'срио пiдвищення рiвня ix профсiйноi компетентностi;
6) здiйснення аналiтичноТ та органiзацiйноТ роботи з кадрового

менеджмеЕту;
7) оргапiзацiйно-методичне керiвництво та контроль за роботою з

персонstлом у структурних пiдроздiлах районнот державноi адмiнiстрацiт;
8) документаrrьне оформлення встуýу на дqржавну сrryжбу, ii проходження

та припиненшt;

з питаЕь правового забезпеченIUI:
9) ОРГаНiЗацiЯ правовоi роботи, спрямованоi на правиJIъне застосуванwя)

Не)aХипьне дотриманЕя та запобiгання невикоЕанню вимог законOд€lвства,
iншlос нормативних aKTiB керiвництвом районноi державноi адмiнiстрацiТ та
iНШими працiвниками пiд час виконаннrI покJIаденID( на них завдань i
фУнкцiон€lJIьнкх обов'язкiво а також представпешuI iHTepeciB Вiльшансько[
районноi державноТ адмiнiстрацii в судах

10} правове забезпечення дiялъл*остi райояноi дерхсавноТ адмiнiстрацiТ,
НаДаННЯ меТоДlttlноi та iншоi практиIIноТ допомоги, сцрямованоi Еа правильне
Застосування, не)Dияьне додержання aKTiB законодавства структурними
пiдроздiл€lми, апаратом та посадовими особами районноТ державноТ
адмiнiстрацiТ;
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з IIитанъ запобiганшt та виявJIенЕя корупчiI:
11) пiдготовка, забезпечення виконанЕя та контроль за здiйсненням зосодiв

щодо запобiгання корупцii;
12) наданнrI методичноi та консультацiйпоi допомоги з питань дотриманнrI

вимог антикорупцiйного законодавства;
13) у{асть в iнформаlдiйному та Еауково-досJIцноrяу забезпеченнi

здiйснення заходiв щодо запобiгання та виявленЕrI корупцii;
14) проведення органiзацiйноi та роз'яснювЕlльЕоТ роботи iз запобiгання,

виrIвленшI i проттrдiТ корупцiТ;
15) здiйснення контроJIю за дотриманЕrIм вимог законодавства щодо

вреryлюваяяя конфлiкry iяTepeciB;
1 6) здiйснення контроJIю за дотриманням антикорупцiйного законодавства.

2. ФункцiТ Вiддiлу:

з питань управлiння пеtrюона.лом:
1) забезпечус реалiзацiю державноi полiтики з питанъ управлiння

персонапом в апаратi та структурних пiдроздiлах районноТ державноi
адмiнiстрацii разом з вiдповiдними ст?уктуряими пiдр,qдiла*rи узагЕ}пы{к)€
практику роботи з кадрами, вносить керiвництву райдержадмiнiстрацii
пропозицii щодо ii вдосконЕlлення;

2) органiзовуе роботу щодо розробlса структури районноi державноi
адмiнiстрацii;

З) розробляе i бере учас:.rъ у розробленнi проеlсгiв Еормативнс-правOвих
aKTiB, що стосуються питань упрашIiння персонztлом, трудових вiдносин та
державноi с.гrужби;

4) вносить пропозицiТ керiвництву районноi державноi адмiнiстрацii з
питань удоскон€tJIення управлiння персонztлом та кадровогс менеджменту;

5) Здiйснюе аналiтично-консультативЕе забезпечення роботи керiвництва
рйоннот державнот адмiнiстрацii з питань управгliннrl персон€шом;

6} контролюе ро,зробленяя посадових iнструкцiй державних слуя<бовцiв
раЙонноТ державноi адмiнiстрацii, якi затверджуються керiвництвом районноi
ДеРЖаВноi адмiнiстрацii, а також переглядае Тх на вiдповiднiсть встановленим
законодавством вимог€lм;

7) Проводить робоry щодо cTBopeHHrI сприятливого органiзацiйного та
психопогiчного rmiMary, корпоративuоТ куJtьryри у колекгивi,
розв'язання конфлiктншr сиryацiй;

8) вивчае потребу в персон{шi на BaKaHTHi посади в районнiй державнiй
адмiнiстрацii та вносить вiдповiднi пропозицiт керiвництву районноi державноi
адмiнiстрацii;

9) приймас документи вiд кандидатiв на зайrrятгя вакантних посад
категорiй "Б" та "Bu в апаратi та струкryрних пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii,
проводить перевiрку докумептiв, подаЕЕх каЁдидатами, fla вiдповiднiсть
ВСтановленим законом вЕмогам, повiдомляе кандидатiв про результати такоi
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перевiрки та подае Тх на рfiзгляд коЕкурсноi KoMicii', здiйснюе irшi заходи щодо
органiзацii конкурсного вiдбору;

10) розробляе спецiапьнi вимоги до осiбо якi претендуютъ на зайняття
посад державноi с.гryжби в aпapaTi райдерж4дмiнiстрацii категорiй "Бu i "В" та
керiвних посад в cтpyкTypHlol пiдроздiлаr райдерж4дмiнiстрацii - категорii "Б";

11) на,дсилае каЕлилатам на зайнятгя вакантн}ж посад державноТ служби
категорiй "Б" та "В" письмовi повiдомпення про результати конкурсу;

t2) за дор)ченням керiвництва раfцержадмiнiстрацiТ перевiряе дотримання
вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрiшнього
с.гryжбового розпорядку в районнiй державнiй адмiнiстрацii;

13} раюм з iншими структурýями пiдроздiяамя райопноТ лержавнрi
адмiнiстрацiТ:

органiзовуе робоry щодо розробки положень про cтpyкTypHi пiдроздiли;
опрацьовуе штатнi розписи апарату, структурних пiдрозлiлiв районноТ
державноi адмiнiстрацii;

спiльно з сеIrгором фiнаясово-господарсъкоnо забезпоченнrI органiзовуе
робоry щодо мотивацii персонаIry районноi державноТ адмiнiстрацii;

забезпечус плануваннrI сJIужбовоi карОери, гlпаномiрне заrлiщення посад
державноi сrrужби пiдготовленими фшriвцями згiдно з вимогами до професiйноi
компетентностi та стимуJIюе просуванЕя по с.гryжбi з урахуванням професiйноi
компетентностi та ryмлiнноlт виконаffil cBoIx посадовID( обов'язкiв;

органiзовуе робоry щодо стФкуваннJI державних сJIужбовцiв та молодi;
14} органiювус проведеЕ}Iя вЕуцрiшнiх навчань державнIФ( службовцiв

апарату та структурних пiдроздiлiв районноi державноi адлiнiстрацiт;
15) здiйснюе плаIrуваIrня професiйIIого Еавч€ш{Ея державних службовцiв

районноi державноТ адмiнiстрацii;
t6) узагаrrьнюе потреби державнLD( с.гryжбовцiв у пiдготовцiп спецiашiзацii

Та пiДвищеннi квагliфiкацii i внослrгь вiдповiднi прогтозицiТ керiвниrgгву
районноi державноТ адмiнiстрацii;

17} разом iз державним службовцем скJIадае iндивiдуагrьну програму
пiдвищення рiвня професiйноТ компетентностi за результатами оцilповання
йою с.rrужбовоТ дiяльностi;

18) ВеДе встановJIену звiтно-облiкову документацiю, готуе дер)псaвку
статистиrIну звiтнiсть з кадрових питань;

19) ша:liзус кiлькiсний та якiсний склад державних слryжбовцiв районноТ
державноi адмiнiстрацii;

20) :яаДас консультативfiу допомоry з IIитаIIь управлiння персон€lлом
працiвникашr апарату та струIсурнrх пiдроздiлiв районноi державноi
адмiнiстрацii;

21) обчисJIIо€ стаж роботя та державноi сlryжби;
22) здiйснюе контроль за додержанням законодавства про державну

СлУЖбу, про працю та станом управлiння персонапом в апаратi та cTpyKTypIilD(
пцроздiла:r райдержадмiнiстрацii;
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2З) ровгJlядае Еропозицii та готуе документи щодо з.}охочення та
нагородження персонапу державними нагородЕlми, вiдомчlлtrли заохсtryваJIьними
вiдзнаками, веде вiдповiдний облiк;

24) органiзовуе скIIаденн;I Присяги держаЕного службовця особою, яка
Вперше вступае на державIту сrryжбу, оформляе документи про присвоеншt
вiдповiдншr рангЬ державним службовцям апарату та KepiBHиKaM структурню(
пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацii;

25) ознайомлюе державних службовцiв з правилами внутрiшнього
с.гrужбового розпорядqу апарату райдерж4дмiнiстрацiТ, посадовими
iнструкцi,шr,rи та iншими документами з проставJIянн;Iм ними пiдписiв та дати
ознайомлення;

2б) оформJIяе i видае державпому службовIsо службове посвiдчення;
27) забезпечуе пiдготовку матерiалiв щодо призначецшI на посЕtди та

звiльнення персонапу апарату та структурних пiдроздiлiв районноТ державноТ
адмiнiстрацiТ;

28) здiйстюе контроль за встановпенням надбавок за висJýrry poKiB в
апаратi та струкryрних пiдроздiлах райдержqдмiнiстрацii;

29) формуе графiк вiдrryсток персонагry апарату та структурних пiдроздiлiв
РаiЦержадмiнiстрацiiо гоryе проскти акгiв щодо на,дalнЕя вiдгrусток, контроJIюе
ix подання та веде облiк;

30) здiйснюе робоry, пов'язашу iз заповненItям, облiком i зберiганням
трудовю( кнюкок та особових справ (особовшх карток) працiвникiв районноi
державиоi адм iнicTpaфi;

31) оформJIяс i видае довiдlса з мiсця роботи працiвника;
32) опрацьову€ листки тrшлчасовоi непрацездатностi працiвникiв

райдержадмiнi страцi i;
33) У межах компетенцii гоryе розпорядчi документи про вiдрядженшI

персонЕл"лу апаржу та струIсгурfiих пiдроздiлiв райдержадмiнiсlращii;
34) гоryе у межах компетенцiТ документи щодо призЕачення пенсiй

персоналу апарату та gтруктурнID( пiщlоздiлiв районноТ державноТ
адмiнiстрацiТ;

35) забезпечуе видачу у встановленому порядку звiльненiй особi копii акта
про звiльнення, н€lлежЕо оформленоi трудовоi книжки;

36) у межах компетенцii проводить piвoм з iншими структурними
пiдроздiлами раr?держqдмiнiстршаii роботу щодý укладання, цродовхення
СТРОКУ Дii; розiрвання KoHTpaKTiB з керiвниками державншх пiдприемств,
УСТаНОВ i органiзацiЙ, що напежать до сфери управлiннrt державного органу, а
Т€lкоЖ бере }п{асть у здiЙсненнi заходiв з перевiрки виконанЕя умов KoHTparcTiB у
порядку, встановленому законодавством;

37) здiйсжое оргапiзацiйнi заходи п{Oдо сво€часного ilодtlнЕя державними
СЛУжбовцями вiдомостеЙ про майно, доходи, витрати i зобов'язанЕя
фiнансового харакtеру за минуJIий рiц

38) у межах cBoef компетенцii здiйснюе заходи для забезпечення трудовоi
ДИСциплiни, оформлюе документи, пов'язанi з проведенЕям сrrужбовою
розслiдвання та застос)rваflня зшrодiв дисциrшiнарного вIшиву;
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39) забезпечуе оргаЕiзацiю проведеЕЕя спецiаJьноТ перевiрrи щодо осiб,
яКi претендrють на зайняття посад в aпapaтi та структурних пiдроздiлах
райдержадмiнi страцiТ;

40) забезпечуе органiзацiю проведенЕя пepeBipror достовiрностi вiдомостей
ЩОДО ЗаСТОСУВ{lння заборон, передбачених частинами ,гретьою i четвертою
статri 1 Закону Украrrrи (dlpo очищення вJIади>, готуе довiдку про iT

результати;
41) рзглядае звернення громадян, пiдприемств, установ та органiзацiй,

ПОСаДОВиХ осiб, запити та звернення народнлос деrrутатiв, запити на iнформацiю
з питанъ управлiння персонаJIом;

42) Проводнтъ i"rrry робоry, пов'язану iз застосуванfiям законодавства про
працю та державну сrrужбу;

з питанъ правовоrс забезпечеIIЕя:
43) органiзовуе та бере rIасть у забезпеченнi реа.шiзацii державноi правовоI

ПОЛiТИКИ У вiдповiднiй сферi, правиJIьного застосуванЕя законодавства в
РаЙоннiЙ державнiй адмiнiстрацii', у представленнi iHTepeciB районноi
державноi адмiнiстрацii в судах;

44) забезпечуе вiдповiднiсть законодавству проектiв розпоряджень,
ДОРУ{ень керiвництва раЙонноТ державноi 4дмiнiстрацii, а також iнших alcTiB
райдерlкадмiнiстрацii;

45) визнача€, якi розпорялження голови районноi державноi адмiнiстрацiT
Та НаКаЗИ кеРiвника апарату раЙдержадмiнiстрацiТ е нормативно-правовими
аКТаМи i пiдlягають у порядку, визначеному MiHicTepcTBoM юстицii УкраiЪи,
державнiй реестрацii;

46) надае мgтодичну допомоry прафвникам та ýтруктурним пiшlоздiлалt
райдержадмiнiстрацiТ щодо цравильного застос)rваннrl норм законодавства пiд
чtю виконаннrI покJIадених на HIо( завдань i функцiоналъних обов'язкiв;

47) перевiряе вiдповiднiсть законодавству Украtни проекriв розпоряджень,
наказiв, iншlос akTiB, що под€lються на пiдпис головi та керiвнику апарату
районноi державно[ адмiнiстрацii погоджу€ (вiзус) Тх за наявностi- вiз
керiвникiв заiнтересованих структурних пiдроздiлiв;

У разi ъwIыленНя невiдповiдпостi проекry розпорядження (наказу) чи його
оIФемшх положень актам закоЕодавства Вiддiл гоryе зауваження до такого
просктУ та повертае його на доопраIsов€лння головному розробниковi з
вiдповiдними пропозицiями. У разi, коли недолiки проекту розпорядженкя не
можутъ бути ycyHeHi шUIяхом доопрацюванЕя, Вiддiл готуе висновок
ycTaIroBПeHoT фоРми. Проеlст розпОрядження вiзуеться головним спецiаrriстом з
питань правового забезпечення Вiддilry, а у разi його вiдсугностi
вiдповiда-гrьною особою, визначена наказом керiвника апарату районноТ
державноТ адмiнiстрацii;

48) РоЗробляе У межах своТх повнов€Dкень та бере rrасть у розробленнi
проекгiВ норматиВно-правОвшс aKTiB з питанъ, що н€tлежать до компетенцii
районноi державноi адмiнiстрацii;
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49) rтрводить юридичну експертизу проскriв Еормативно-rrравових aKTiB,
пiдготовленlD( структурними пiдроздiлами районноi державноТ 4дмiнiстрацii, за

резулътат€}ми якот готуе висновки за формою, що затверджуеться
MiHicTepcTBoM юстицii Украiни, поrодllryе (вiзуе) ix за наявностi вiз керiвникiв
заiнтересованIо( структурних пiдроздiлiв;

50) разом iз сектором докумеЕтообiгу та конlроJIю апарату районноТ
державноi адмiнiстрацii забезпечуе подЕлнЕя нормативно-правових aKTiB

районноi державноi адмiнiстрацiТ на державну реестрацiю у п'ятиденний строк
пiсля iх видання;

51) разом iз струrсryрними пiдроздiлами районноТ державноi адмiнiстрацii
шереглядае нормативно-правовi акти та iяшi документц з Еитанъ, цю н€lJIежатъ

до його компетенцii.
З метою приведеннrt нормативно-правовIl>( alcTiB у вiдповiднiсть iз

законодавством, розглядае пропозицiТ структурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацiТ щодо внесення змiн до HID(, визн€lння ik такими, що
втратиJIи чиннiстьо або скасуванпя;

52) разом iз заiнтересованими структурними пiдроздiлами районноТ
державноТ 4длiнiстрацiТ рагапьню€ практику з€lстосувrlння законодавства у
вiдповiднiй сферi, готус прOпозицii щодо його вдосконЕшення, подас ix на
розгляд керiвництва районноi державноТ а.rрлiнiстрацii для вирiшення питання
Щодо пiдготовки просктiв пормаштвно-правових акгiв та iнших документiв,
BHeceHHrt ix в установленому порядку до державного оргашу, уповноваженого
приhлати TaKi акти;

53) Розглядае цроекги нормативно-правовюt aKTiB та iнших докуrrлентiв, якi
НаДiЙшли для погодженЕя, з питанъ, що н{tJIежать до компетенцii районноi
державноi qдмiнiстрацii, та готус пропозицii до них;

54) органiзовуе претензiй}rу та позовну робоry, здiйснюе контроль за ij
проведенням;

55) ана_тriзуе у межах своеТ компетенцii матерiали, що надiйшли вiд
СУДОВИХ, ПРаВОохоронЕIо( i контролюючих органiв, при необхiдностi, пода€
ПРОПозицii KepiBH}il{TBy раЙонноi державноТ адмiнiстрацii про притягнення до
вiдповiдагlьностi працiвникiв, з вини яких заподiяна шкода;

56) подас, при потребi, пропозицii на розгляд керiвництва
РаЙдержадмiнiстрацiТ щодо полiпшення правовоi роботи в районнiй державнiй
адмiяiотрачii, уоунення недолiкiв;

57) РОЗ'яснюе застосування законодавства, а також за дор}ченням
Керiвництва раЙонноi державноi адмiнiстрацii, надае правовi консультацii при
розглядi звернень громадян з пит€lнъ, що нzrпежатъ до Гi компетенцii;

58) здiйснюе з€tходи, спрямованi на пiдвищенrrя рiвня правовI,D( знЕлнь
працiвникiв апараry та ýтрукгурних пiдроздiлiв райопноi дер;кавноi
адмiнiстрацii;

59) забезпечуе в установпеЕому порядку представлення iHTepeciB районноi
державноi адмiнiстрацii в судФ( та iнmlo< органах;

60) органiзовус робоry, пов'язану з укпаденням договорiв (KoHTpaKTiB) бере
}Цастъ у Тх пiдготовф та здiЙсrrеннi зшсодiв, сцрямоваIIшх на виконаЕнrI



',
ДОГОВiРних зобов'язанъ, забезпеченнi зilисту майшовиD( прав i законяпх
iHTepeciB районноi державноi адr,riнiстрацii, а також погод)Iqус (вiзуе) про€кти
ДОГоВорiв за наявностi погOдженIш (вiзи) керiвникiв заiнтересованих
струкryрних пiдроздiлiв;

61) Сприяе правильному застосуванню aKTiB законодавства про працю, у
РаЗi IIеВиконання абл порушення lx вимог подае керiвництву районноТ
ДержавноТ 4дмiнiстрацii письмовий висновок з пропозицiями щодо ycyнeнHrl
таких порушень;

62) iнформуе керiвництво районноi державноi а.щдiнiстрацiТ про
неОбхiДнiсть вжитгя заходiв дJIя внесення змiн до нормативно-правових aKTiB та
iнших дочrментiв, визнаняя iх такими, цю втратияи чяняiсть, або скаýування;

б3) збирае iнформацiю про офiцiйне оприJIюдненнrt aKTiB законодавства в
друкованих виданнrIх;

64) здiйсrпое методиIIне керiвництво правовою роботою в районнiй
державнiЙ адмiнiстрацiь перевiряе стан правовоТ роботи та подае пропозицii на
рОзГляд керiвницгва раЙдеркадмiнiстрацiТ щодо iT полiтrшеняя, ус)rнення
НеДОлiКiв у правовому забезпеченнi дiяльностi орmнуо вжива€ зо<одiв до
ВПРОВаДЖення HoBiTHix форм i методiв дiялъностi, виконання aKTiB Мiн'юсry та
його територiагlьних органiв;

з питil{ь запобiгання та виявл€ýlrя корупфi:
б5) розробляе та проводить зil(оди щодо запобiгання корупцiйним

правопорушеннrIм, а також здiйснюе контроль за Тх проведенням;
бб) наДае iншим структурним пiдроздiлам райдержадмiнiстрацii та ix

ОКРеМИМ ПРаЦiВНиКам роз'яснення щодо застосуваIlЕя антикорупфйного
ýtкоfiодilвýтвtt;

67) ВЖивае заходи щодо виявJIенпя конфлiкry iHTepeciB та сприяе його
усуненнЮ, контрОJIюе доТриманнЯ вимог законодавства щодо вреryлюванIUI
конфлiкry iHTepeciB, а також виявляе сприятливi для вчинення корупцiйних
правопорушень ризики в дiяльностi посqдових осiб апарату районноi державноi
адмiнiстрацii, BHocllTb керiвництву районноi державноi адмiнiстрацii вiдповiдно
ДО РОЗПОДiЛУ фУнкцiональнlD( повнов€Dкень, пропозицii щодо усунення такшх
ризикiв;

б8) надае допомоry в заповненнi декларацiй особи, уповноваженоi на
виконаЕня функцiй держави або мiсцевого самоврядування;

б9) У РаЗi ВиrIвленЕя фактiв, що можуть свiдчити прс вчинення
корупфйних або пов'язаних ъ корупцiею правопорушенъ посадовими чи
сlryхсбовими асобамrп районноi державноТ адмiнiстрацii iнформуе в
установленому порядку про TaKi факти голову та керiвника апарату районноi
ДеРЖаВНОТ 4ДМiнiсТрацiT, а також правоохороннi органи вiдповiдно до iх
компетенцii;

70) ВеДе облiк працiвникiв апарату районноТ державноi адмiнiстрацiь
ПОСаДОВИХ Чи с.гrУжбовID( шiб раЙонно[ державноi qдмiнiстрацii притягнуплх до
ВiДповiда.пьностi за вчиненtш корупцiйrтих правопор)rшень, якi були призначенi
На посqюr головою та керiвяиком апарту районноiдерх<авяоТ адмiнiстрацii;
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7t) взаемодiе з пiдроздiлами з питанъ запобiгання та виявпеЕЕя корупцii
державних органiв, органiв мiсцевого самовряд/ваIIня, пiдприемств, установ та
органiзацiй, спецiально уповновФкеЕими суб'сктами у сферi протидii корупцiТ;

72) розгJIядае в межах повЕов€DкеЕь повiдомленЕя щодо причетностi
працiвникiв районноi державноТ адмiнiстрацii до вчинення корупцiйних
прl}воIIорушень;

73) повiдомJIяе у письмовiй формi головi та керiвнику апарату районноi
державноi адмiнiстрацii, сектору взаемодii з правоохоронними органами, з
питань запобiгання та виявJIенЕя корупчii апарату обласноi державноТ
адмiнiстрацii про факти, що можуть свiдчити про вчинення корупчiйних або
гюв'язаних з корупцiею правопорушень посадовими особами рйонноi
державноТ адмiнiстрацiТ, якi призначаються на посаду головою та керiвником
апарату районноi державноi адмiнiстрацiТ.

3. Вiддiл мас право:

з пЕтань упраыriння персонапом:
1) спiльно з iншими структурними пiдроздiлами перевiряти i контролювати

ДотримffIнrI гIравил внутрiшнъого службового рзIIорядку, вимог законодавств€}
про праIцо та державну службу в районнiй державнiй адмiнiстрацii та
здiЙснювати контролъ за додержанЕям законодавства про працю у
пiдпорядкованих органiзацiях;

2) взаемодiяти зi структурними пiдроздiлами районноi державноi
аДМiнiстрацii, пiдпорядковаЕимIt органiзацiями, дqржавними оргаЕап{и та
ОРГанами мiсцевого самоврядуваннrI з питань, що належать до Його
компетенцii;

3) одержувати в установленому законодавством порядку вiд посадових
оСiб та iншого персонЕuIу районноТ державноi адмiнiстрачii, пiдпорядкованих
ОРГанiзацiЙ iнформацiю, матерiапи та поясЕенЕя (у тому числi письмовi),
необхiднi для здiйсненшI покJIаденID( на нього завдань;

4) за погодженням з керiвництвом рйонrюi державноi адмiнiстрацii брати
}ЧаСТЬ У КОнференцtях, ceMiHapax, нарадах та iншшr заходах з питань
управлiпшI персонаIом та органiзацiйного розвитку;

5) на обробку персон€lльних данш( фiзичних осiб вiдповiдно до
ЗаКОНОДаВства з питilБ зzlхисту персональних даних дJIя виконання покJIаденLD(
на неi IIовновшкеIIъ;

б) за дорrlеннrш керiвництва районнот державнот адмiнiстрацii
представJIяти районну державну адмiнiстрацiю в iнших органах державноi
ВЛаДИ, оРганах мiсцевого сtлмоврядуванIuI, пiдприемств€Iх, ycTaнoB€lx та
органiзацi,шl з питанъ, що наJIежать до його компетенцii;

з IIитань правового забезпечеIlЕrI:
7) перевiряти дотримання законностi структурними пiдроздiлами районноТ

державнот 4дмiнiстрацii та пiдприемсtвами, установ,lми i органiзацiямно що
Еtlлежать до сфери ii управлiння;
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8) Одержувати в установленому порядку дJIя викоЕаЕЕя покпадених на
нього завдань необхiднi документи, iнформацiю, довiдки, розрах)rнки, iншi
матерiали вiд посадових осiб територiальних (мiсцевих, регiональних) оргаяiв,
УряДового органу та його територi€л.лыlих оргшriв i пiдприемств, установ та
органiзацiЙ, що наJIежать до сфери управлiння раЙонноi державноi
адйнiстрацii;

9) затгу"rати за згодою керiвникiв та спецiа.tliстiв структурних пiдроздiлiв
раЙонноi державноi адмiнiстрацiТ з метою пiдготовки просктiв нормативно_
ПРаВОВих alcTiB та iнших доlсументiв, а також розробленrrя i здiЙсненЕя заходiво
якi пРоводяться вiддiлом управлiння персонtlJIом, правового забезпечення,
Запобiгання та вяявJIення коругrцiТ вiдповiдно до г{окJIадених Еа нього завдаяь;

10) iнформувати керiвництво районноi державноi адмiнiстрацiТ про
ПОКJIаДеНня на Вiддiл обов'язкiв, що виходять за межi його компетенцiь а також
пРО Випадки неподанЕя або несвоечасного подання необхiднlтх матерiапiв
ПОСаДОВими особами територiЕLпьпих (мiсцевих, регiональншl) органiв,
УРяДоВого оргаЕу та його територiаJIьних оргаяiв i пiдприемств, установ та
органiзацiй, що напежить до
адмiнiстрацii.

11) брапа }п{асть в засiданняrr колегiй та роботi дорадчих органiв
Райдержадмiнiстрацii, вносити пропозицii щодо полiпшення практики
пiдlттовки i rrроведення колегiй та iншгх заходiв;

12) виносити на розгJIяд керiвництва райдержадмiнiстрацii питання, якi
вхомть до компетенцii Вiцдiлу.

13) одержувати в установJIеному порядку вiд посадових осiб
РаЙДержадмiнiстрацii органiв мiсцевоi виконавчоТ вдади iнформацii та
матерiа.гlи, необхiднi для викон€lпня покJIаденru( Еа Еъою функцiй;

з IIитанъ запобiгання та виявJIенЕя корупцii:
t4) одержувати в установпеному законодавством порядку вiд iнших

СТРУКТУРНrЛс пiдроздiлiв раЙонноi державноi 4дмiнiстрацii органiв мiсцевого
самоврядування' пiдприсмств, уýтанов та органiзацiй пезаjIежно вiд форми
власностi та rx посадових осiб iнформшliю i матерiали, необхiднi для виконання
покJIадених на Вiддiл завдань, а також в установJIеному законом порядку
iнформацiю з обмеженим доступом або тащу, що мiстить державну та€мницю;

15) ОТРИМувати вiд працiвникiв районноi державноТ qдмiнiстрацii та ii
структурних пiдроздiлiв, iнших органiв виконавчоТ ыIали, пiдприемств, установ
та органiзацiй ycHi та письмовi поясненнrI з пит€lнь, якi виник€lють пiд час
проведеншl с.гrркбових розслiдувань (первiрок);

16) iнiцiюват.l перед керiвництвом районноi державноТ адмiнiстрацii
ВiДПОВiДНО До розподi.гry функцiон€лпьних повнова)кень, питання щодо
НаДСИJIаНн;I запитiв до державних органiв, органiв мiсцевого сЕlмоврядiвання,
ПiДПриемСтв, установ та органiзацiй незалежно вiд форми BлacнocTi з метою
отриманшI вiд них вiдповiдноi iнформадii та матерiалiв, необхiдню< NIя
BиKOHaHIUI покJIадених завдань.

сфери управлiпня районноТ державноi
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4. Вiддiл взаемодiе iз структурЕими тriшlоздiлами районноi державноi
адмiнiстрацii, районною, селищною та сiльсьrсами радами, територiальними
органами i пiдприемствами, установами та органiзацiями, що належать до
сфери управлiння районноi державноТ 4дмiнiстрацii.

5" ПрацЬкики ВiддiJIу мають право нr} вiдповiднi умови працi,
забезпеченIuI iх примiщепням, телефонним зв'язком, засобами оргтехнiки,
вiдповiдно обладнаними мiсцями зберiгання доryментiв, а також
законодавtпIми та iншими нормативIrими актами i довiдковими матерiапаirли.

6. Покяадаяня яа Вiддiя завданъ, Ile пердбачеýшх цим Полоlкенням, i
таких, що не стосуються питань управлiння персонtшом, органiзацiйного
розвитку, державноi служби, правового забезпечеЕнrt, запобiгання та виявленнrl
корупцiТ не допускаеться.

III. Началъtilк Вiмiлу

1. Вiддiл очолюе началъник.

2. Начаrrьник Вiддiлу призначаеться на посаду та звiльняеться з посади
керiвпиком аilарату районноi державнd адмiнiстрацiТ за наявностi погодження
КiровоградськоТ обласноi державноi адмiнiстрацii.

3. На посаду нач€lJIъЕика Вiддilry призначаеться особа, яка вiдповiдае
вимогам, встановJIеним Законом УкраiЪи оПро державну сlryжбр>.

5. Начапьник Вiддiлу:
1) органiзовуе планування роботи Вiддiлry в апаратi районноТ державноТ

адмiнiстрацii та забезпечуе виконаЕня покпqден}D( Ila }lюго завдаflь i фунщiй;
2) забезпечуе плаrтування с.гryжбовоi кар'ери державних сrryжбовцiв

аЕараry райдержqдмiнiстрацii;
3) забезпечуе Iшанування навчання персоналу районноi державноi

адмiнiстрацiТ;
4) вносить керiвницrву районrrоi державноi адмiнiстрацii rrропозицiТ щодо

штаТноi чисельностi, структури та штатного розпису районноТ державноi
4дмiнiстрацiiо призЕачеЕняо звiльнення з посади, зtюхоченЕя та притягненкя до
Дисциплiнарноi вiдповiдальностi працiвникiв апараry струсгурних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацii;

5) визначае розподiл обов'язкiв мiж rrрацiвникЕlми ВiддiJrу, коордиЕу€ та
контроJIюе iх дiяльнiсть;

б) органiювус та €кJIикае наради з питаЕь, що я€lяежатъ до компетенцii
Вiддiлry;

7) пiдпису€ акт передачi сгIрав i майна, у разi звiльненшI державного
с.гryжбовця з посади чи переведення на iншу пос4щ/, разом з уповновФкеною
особою та державним службовцем, який звiльняетьсяi
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8) вживае за(оди з Еедогryщення та вреryJIювання конфлirсту iHTepeciB у
разi його виникненнrI;

9) органiзовус робоry, пов'язану iз заlrистом персональних даних пiд час
обробки в апаратi та струкryрнrлх пiдроздiлах районноi державноi qдмiнiстрачii;

10) здiйснюе iншi функчii, передбаченi законодавством.

Керiвнпк апарачу
райошноi державноi адмiпiстрачii 0лена КУЦАРЕВА


