
Затверджено
рішенням міської ради 

від 18.03.2021 № 213-7/2021
ПОЛОЖЕННЯ 

про управління правового і кадрового забезпечення

Долинської міської ради
(нова редакція)

1. Управління правового і кадрового забезпечення Долинської міської ради (далі – управління) є структурним підрозділом Долинської міської ради.
2. Рішення щодо утворення, ліквідації або реорганізації управління приймається Долинською міською радою.
3. Управління у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», Кодексом Законів про працю України, актами Президента України і Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням та іншими нормативно-правовими актами.

Беручи до уваги Конституцію України, Закон України «Про забезпечення рівних прав та можливостей чоловіків та жінок», Європейську хартію рівності жінок і чоловіків у житті місцевих громад управління зобов’язується дотримуватись принципів гендерної рівності і недискримінації у своїй діяльності.
4. Управління підзвітне і підконтрольне Долинській міській раді, безпосередньо підпорядковується міському голові, з організаційної діяльності – керівним працівникам міської ради відповідно до розподілу обов’язків.

5. Основні завдання і функції управління:

5.1. Завданнями управління є:

1) організація, в межах покладених на управління повноважень, правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання чинних нормативно-правових актів;

2) представництво, в порядку самопредставництва, у судах інтересів Долинської міської ради, її виконавчого комітету та міського голови;
3) реалізація державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування; 

4) задоволення потреб у кваліфікованих кадрах та їх ефективному використанні;

5) документальне оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин. 

5.2. Основні функції управління: 

1) перевірка на відповідність чинному законодавству України проєктів рішень Долинської міської ради, її виконавчого комітету та розпоряджень міського голови в межах своєї компетенції та візування їх за наявності погодження цих проєктів керівниками відділів та управлінь апарату міської ради, окрім відокремлених структурних підрозділів міської ради;  

2) підготовка проєктів рішень Долинської міської ради, її виконавчого комітету та розпоряджень міського голови в межах своєї компетенції; 
3) організація забезпечення реалізації правової політики у Долинській міській раді; 

4) організація та ведення претензійної і позовної роботи; 

5) проведення інформаційно-довідкової роботи щодо норм чинного законодавства, за дорученням керівництва підготовка довідкових матеріалів з питань застосування чинного законодавства, надання працівникам міської ради консультацій з правових та кадрових питань;
6) представляти, в порядку самопредставництва, інтереси Долинської міської ради, виконавчого комітету та міського голови в судових інстанціях усіх рівнів, інших органах під час розгляду правових питань і спорів;
7) розглядати позови пред’явлені до Долинської міської ради, виконавчого комітету і міського голови, готувати відзиви на них;
8) у межах своєї компетенції приймати участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок, ревізій, надавати правові висновки за фактами виявлених порушень;

9) надання консультацій з правових питань, що пов’язані із діяльністю та повноваженнями міської ради, її виконавчого комітету та міського голови;
10) виконання інших доручень Долинської міської ради, її виконавчого комітету та міського голови із правових питань.
11) забезпечення реалізації державної політики з питань кадрової роботи, підбору персоналу та служби в органах місцевого самоврядування; 

12) документальне оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин;
13) проведення роботи з резервом кадрів апарату міської ради, а також здійснення організаційно-методичного керівництва формуванням кадрового резерву, аналіз та узагальнення практики формування кадрового резерву в структурних підрозділах міської ради, внесення міському голові пропозиції щодо її вдосконалення;
14) розгляд та внесення міському голові пропозицій щодо проведення стажування на посадах посадових осіб місцевого самоврядування, підготовка разом з відповідними підрозділами документів для організації стажування, здійснення контролю за його проведенням;
15) підготовка матеріалів про призначення на посади та звільнення з посад працівників виконавчих органів міської ради та керівників комунальних підприємств міста;
16) у межах своєї компетенції здійснює заходи для забезпечення трудової дисципліни, оформляє документи, пов’язані з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу;
17) здійснення роботи, пов’язаної із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників виконавчих органів міської ради та керівників комунальних підприємств міста;

18) у межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури апарату міської ради та штатного розпису, контролює розроблення посадових інструкцій у структурних підрозділах міської ради;
19) здійснення обліку військовозобов'язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних у міській раді;
20) здійснення організаційних заходів щодо подання посадовими особами місцевого самоврядування та керівниками комунальних підприємств міста відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансово характеру, щодо себе і членів своєї сім’ї;
21) виконання завдань із запобігання та виявлення корупції;

22) здійснення контролю за додержанням законодавства про працю;

23) проведення іншої роботи, пов’язаної із застосуванням законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування.
5.3. Пропозиції управління щодо приведення у відповідність із законодавством проєктів рішень Долинської міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, проєктів інших документів, які суперечать закону, є обов’язковими для невідкладного розгляду відповідними органами та посадовими особами.  
6. Управління має наступну структуру: 
- юридичний відділ, 

- відділ кадрового забезпечення.

До складу управління можуть входити інші відділи та сектори.
6.1. Управління правового і кадрового забезпечення очолює начальник. У випадку відсутності начальника управління його повноваження покладаються розпорядженням міського голови на одного із начальників відділів.
6.2. Юридичний відділ очолює начальник. У випадку відсутності начальника відділу його повноваження покладаються розпорядженням міського голови на одного із працівників відділу.
6.3. Відділ кадрового забезпечення очолює начальник. У випадку відсутності начальника відділу його повноваження покладаються розпорядженням міського голови на одного із працівників відділу.
6.4. Начальник управління, начальники відділів та інші працівники управління призначаються на посаду і звільняються з посади розпорядженням міського голови в установленому законодавством порядку.

6.5. Працівникам та працівницям управління надаватимуться рівні можливості у працевлаштуванні, просуванні по службі, підвищенні кваліфікації та перепідготовці незалежно від статті, віку, етнічної і релігійної приналежності, регіону походження, стану здоров’я.
7. Основні завдання начальника управління:

1) здійснення керівництва діяльністю управління, розподіл обов'язків між працівниками та визначення сфер їх відповідальності;

2) організація діяльності управління, визначення шляхів удосконалення й підвищення ефективності роботи управління;

3) представлення управління у відносинах з іншими органами, підприємствами, установами, організаціями;

4) сприяння створенню належних умов праці в управлінні, внесення пропозицій міському голові та міській раді щодо матеріально-технічного забезпечення управління;

5) планування роботи управління, подання пропозицій до перспективних і поточних планів роботи міському голові;

6) розроблення Положення про управління, посадових інструкцій працівників, у разі потреби – змін і доповнень до зазначених документів, подання їх на затвердження в установленому порядку;

7) звітування про проведену роботу управління у визначеному порядку;

8) забезпечення планування та проведення заходів з підвищення кваліфікації працівників управління загалом;

9) виконання інших повноважень, визначених цим Положенням та посадовою інструкцією, що затверджується міським головою.

8. Управління для виконання покладених завдань має право:
1) одержувати в установленому порядку від інших структурних підрозділів апарату міської ради, органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності інформацію і документи, необхідні для здійснення покладених на управління повноважень;

2) залучати працівників виконавчих органів міської ради, комунальних підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції;
3) брати участь у засіданнях дорадчих і колегіальних органів міської ради, нарадах, які проводяться, у разі розгляду на них питань, які відносяться до повноважень управління;
4) брати участь у засіданнях тимчасових та постійних комісій;

5) готувати та вносити пропозиції міському голові, іншим відповідальним особам або органам щодо необхідності вжиття заходів для внесення змін, скасування або визнання такими, що втратили чинність рішень міської ради, виконавчого комітету та розпоряджень міського голови; 

6) перевіряти та контролювати дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування в апараті міської ради; 

7) брати участь в нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи, що проводяться у виконавчих органах міської ради та підпорядкованих їй установах;
8) вносити міському голові пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності служби в органах місцевого самоврядування;

9) скликати у встановленому порядку наради з питань, що належать до компетенції управління.
9. Юридичний відділ.

9.1. Основними завданнями юридичного відділу є:

1) організація, в межах покладених на відділ повноважень, правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання чинних нормативно-правових актів;

2) представництво, в порядку самопредставництва, у судах інтересів Долинської міської ради, її виконавчого комітету та міського голови.

9.2. Основні функції юридичного відділу: 

1) перевірка на відповідність чинному законодавству України проєктів рішень Долинської міської ради, її виконавчого комітету та розпоряджень міського голови в межах своєї компетенції, візування їх за наявності погодження цих проєктів керівниками відділів та управлінь апарату міської ради, окрім відокремлених структурних підрозділів міської ради;  

2) підготовка проєктів рішень Долинської міської ради, її виконавчого комітету та розпоряджень міського голови в межах своєї компетенції; 
3) організація забезпечення реалізації правової політики у Долинській міській раді; 

4) організація та ведення претензійної і позовної роботи; 

5) проведення інформаційно-довідкової роботи щодо норм чинного законодавства, за дорученням керівництва підготовка довідкових матеріалів щодо  законодавства, надання працівникам міської ради консультацій з правових питань;
6) участь у семінарах, тренінгах та заходах з правових питань та підвищення правових знань працівників Долинської міської ради, комунальних підприємств, установ та організацій;

7) розгляд звернень громадян, підприємств, установ, організацій, у тому числі об’єднань громадян, фізичних осіб-підприємців, депутатських звернень та запитів у порядку, передбаченому чинним законодавством України;

8) представляти, в порядку самопредставництва, інтереси Долинської міської ради, виконавчого комітету та міського голови в судових інстанціях усіх рівнів, інших органах під час розгляду правових питань і спорів;
9) розглядати позови пред’явлені до Долинської міської ради, виконавчого комітету і міського голови, готувати відзиви на них;
10) у межах своєї компетенції приймати участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок, ревізій, надавати правові висновки за фактами виявлених порушень;

11) надання консультацій з правових питань, що пов’язані із діяльністю та повноваженнями міської ради і виконавчого комітету;
12) аналіз наслідків розгляду позовів судових справ, подання міському голові пропозиції щодо удосконалення правового забезпечення Долинської міської ради та виконавчих органів апарату міської ради;

13) виконання інших доручень Долинської міської ради, її виконавчого комітету та міського голови із правових питань.
9.3. Покладення на юридичний відділ обов’язків, що не належать або
виходять за межі його повноважень, не допускається.

10. Відділ кадрового забезпечення.

10.1. Основними завданнями відділу кадрового забезпечення є:

1) реалізація державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування; 

2) задоволення потреб у кваліфікованих кадрах та їх ефективному використанні;

3) документальне оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин; 

4) організація та здійснення заходів із запобігання та виявлення корупції;

5) здійснення контролю за додержанням законодавства про працю.
10.2. Основні функції відділу кадрового забезпечення: 

1) забезпечення реалізації державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування; 

2) документальне оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин;
3) проведення роботи з резервом кадрів апарату міської ради, а також здійснення організаційно-методичного керівництва формуванням кадрового резерву, аналіз та узагальнення практики формування кадрового резерву в структурних підрозділах міської ради, внесення міському голові пропозицій щодо її вдосконалення;
4) вивчення особистих, професійних, ділових якостей осіб, які претендують на зайняття посад у виконавчих органах міської ради, попередження їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, ознайомлення із Загальними правилами поведінки державного службовця, Етичним кодексом, контролює добір та розстановку кадрів у виконавчих органах міської ради;
5) розгляд та внесення міському голові пропозицій щодо проведення стажування кадрів на посадах посадових осіб місцевого самоврядування, підготовка разом з відповідними підрозділами документів для організації стажування, здійснення контроль за його проведенням;
6) підготовка матеріалів про призначення на посади та звільнення з посад працівників виконавчих органів міської ради та керівників комунальних підприємств міста;
7) оформлення документів про прийняття Присяги та присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування, внесення про це запису до трудових книжок;
8) обчислення стажу роботи та стажу служби в органах місцевого самоврядування, здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників виконавчих органів міської ради;
9) розгляд матеріалів та підготовка документів для заохочення та нагородження працівників виконавчих органів міської ради, ведення відповідного обліку;
10) у межах своєї компетенції здійснення заходів для забезпечення трудової дисципліни, оформлення документів, пов’язаних з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу;
11) здійснення роботи, пов’язаної із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників виконавчих органів міської ради та керівників комунальних підприємств міста;

12) оформлення і видача службових посвідчень та довідок з місця роботи, проведення оформлення листків тимчасової непрацездатності;
13) підготовка розпоряджень міського голови для відрядження працівників виконавчих органів міської ради та керівників комунальних підприємств міста на території України і за кордон;
14) у межах своєї компетенції приймає участь у розробленні структури апарату міської ради та штатного розпису, контролює розроблення посадових інструкцій у структурних підрозділах міської ради;
15) здійснення організаційного забезпечення і прийняття участі у роботі атестаційної комісії та проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань і обов'язків, а також контроль за проведенням цієї роботи у структурних підрозділах міської ради, приймає участь в оцінюванні працівників міської ради за результатами роботи (місяць, квартал, півріччя, рік, та інший період за дорученням міського голови чи працівників керівного складу);

16) забезпечення підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації кадрів, а також разом з іншими виконавчими органами міської ради організація регулярного навчання працівників апарату;
17) здійснення контролю у міській раді за дотриманням Законів України «Про державну службу», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про очищення влади» та інших законодавчих актів з питань служби в органах місцевого самоврядування та кадрової роботи;

18) здійснення обліку військовозобов'язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних у апараті міської ради;
19) проведення разом з іншими підрозділами роботи щодо укладення, продовження терміну дії, розірвання контрактів з керівниками комунальних підприємств міста;
20) здійснення контролю щодо своєчасного подання посадовими особами місцевого самоврядування відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансово характеру, щодо себе і членів своєї сім’ї;
21) розгляд пропозицій, заяв, скарг громадян, надання роз'яснень, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу;
22) виконання завдань із запобігання та виявлення корупції відповідно до Закону України «Про запобігання корупції»; 

23) здійснення контролю за додержанням законодавства про працю;

24) проведення іншої роботи, пов’язаної із застосуванням законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування.
10.3. Покладення на відділ кадрового забезпечення обов’язків, що не стосуються питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування, не допускається.

11 Завдання, права та відповідальність працівників управління визначаються відповідно до законодавства, цим Положенням та у посадових інструкціях. 
12. Управління під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з відповідними органами виконавчої влади, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, організаціями.
13. Фінансування та матеріально-технічне забезпечення діяльності управління здійснюється за рахунок коштів місцевого бюджету, а також з інших джерел, дозволених законодавством.
14. Долинська міська рада зобов’язується створювати умови праці, як дозволяли б жінкам і чоловікам здійснювати трудову діяльність на рівній основі, забезпечувати жінкам і чоловікам суміщати трудову діяльність із сімейними обов’язками, здійснювати рівну оплату праці жінок і чоловіків при однаковій кваліфікації та однакових умовах праці, вживати заходів для унеможливлення випадків приниження гідності.

