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	ЗАТВЕРДЖЕНО

	

	Рішення виконавчого комітету міської ради

	21 липня 2016 року №292


Зміни і доповнення 

до Регламенту виконавчого комітету Чернігівської міської ради 
І. Викласти розділ 4 у новій редакції:
"4. Підготовка і видання розпорядчих документів
4.1. Право на видання певного виду розпорядчого документу (розпорядження, наказу) закріплюється у Регламенті.

У межах своїх повноважень, чинного законодавства та цього Регламенту міський голова видає розпорядження.

У межах делегованих міським головою повноважень, чинного законодавства та цього Регламенту заступник міського голови – керуючий справами виконкому видає накази з окремих кадрових питань (про стажування, кадровий резерв, надання матеріальної допомоги на оздоровлення, графіки відпусток, відпустки, відрядження, навчання, підвищення кваліфікації), а керівник виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи – накази з окремих кадрових питань (про встановлення надбавки за вислугу років, преміювання, надання матеріальної допомоги для вирішення соціально-побутових питань та на оздоровлення, графіки відпусток, відпустки, відрядження).
Делегування повноважень не передбачає обмеження права міського голови вирішувати кадрові питання в межах, передбачених чинним законодавством. 

Розпорядження міського голови мають вищу юридичну силу порівняно з наказами заступника міського голови – керуючого справами виконкому та наказами керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи, виданими на виконання делегованих їм повноважень.

4.2. У випадку, передбаченому частиною 1 статті 42 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", розпорядження видає секретар Ради. В інших випадках відсутності міського голови чи неможливості здійснення міським головою цієї функції розпорядження видає перший заступник міського голови.

У випадках відсутності заступника міського голови – керуючого справами виконкому накази видає перший заступник міського голови.

4.3. Проекти розпоряджень, наказів готуються з додержанням вимог цього Регламенту щодо підготовки проектів рішень Виконавчого комітету. 

На підготовку проектів розпоряджень, наказів та їх оприлюднення не поширюється порядок оприлюднення проектів рішень Виконавчого комітету та рішень Виконавчого комітету, які набули чинності. 

Оприлюднення проектів розпоряджень та текстів розпоряджень, які набули чинності, здійснюється за окремим рішенням міського голови (або особи, яка виконує повноваження міського голови).

4.4. Розпорядження, накази набирають чинності з дати їх підписання, якщо інше не визначено розпорядженнями, наказами.

4.5. Розпорядження, накази реєструються в загальному відділі Ради, розсилаються за призначенням не пізніше як на третій день після їх підписання та зберігаються у строки і на умовах, визначених чинним законодавством."
ІІ. Викласти розділ 8 у новій редакції:

"8. Порядок організації кадрової роботи та проходження служби                 в органах місцевого самоврядування
8.1. Кадрова робота у Раді та виконавчих органах (далі – кадрова робота) спрямовується на комплексне вирішення питань комплектування органів місцевого самоврядування висококваліфікованими і компетентними кадрами, на постійне вдосконалення системи добору і розстановки кадрів, формування кадрового потенціалу, спроможного забезпечувати виконання завдань щодо становлення ринкових відносин і демократизації принципів управління соціально-економічними процесами у місті.
8.2. Кадрова робота здійснюється в рамках відповідних структур і штатів виконавчих органів міської ради відповідно до законів України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про засади запобігання і протидії корупції", "Про запобігання корупції", "Про очищення влади", "Про захист персональних даних", Кодексу законів про працю України та інших нормативних документів.
8.3. Організація кадрової роботи у виконавчих органах Ради здійснюється кадровою службою. 
8.4. Кадрова служба представлена працівниками відділу кадрової роботи Ради (далі – кадрова служба), а також посадовими особами виконавчих органів Ради, яким доручено здійснення відповідної роботи у виконавчих органах Ради (далі – кадровики).
8.5. Організаційну та методично-консультаційну допомогу кадровикам з питань кадрової роботи та проходження служби в органах місцевого самоврядування забезпечує кадрова служба.
8.6. Порядок призначення (прийняття), звільнення та проходження служби в органах місцевого самоврядування.
8.6.1. Призначення на посади посадових осіб місцевого самоврядування, керівників комунальних підприємств Ради, прийняття на роботу здійснюється на підставі законів України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про засади запобігання і протидії корупції", "Про запобігання корупції", "Про очищення влади", "Про захист персональних даних", Кодексу законів про працю України та інших нормативних документів:
8.6.1.1. на посаду міського голови шляхом обрання територіальною громадою міста на основі загального, рівного, прямого виборчого права шляхом таємного голосування строком на п’ять років у порядку, визначеному законом, і він здійснює свої повноваження на постійній основі;
8.6.1.2. на посаду секретаря Ради шляхом обрання Радою;
8.6.1.3. на посади першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючого справами виконкому шляхом затвердження міською радою кандидатур, запропонованих міським головою;
8.6.1.4. на посади радників міського голови (патронатна служба) шляхом призначення міським головою за процедурою, передбаченою чинним законодавством;
8.6.1.5. на посади керівників виконавчих органів Ради та інших працівників органів місцевого самоврядування шляхом призначення міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством;
8.6.1.6. службовців та робітників, зайнятих обслуговуванням, виконавчих органів Ради шляхом прийняття міським головою за процедурою, передбаченою чинним законодавством;
8.6.1.7. на посади керівників комунальних підприємств Ради шляхом укладання контрактів, призначення міським головою за процедурою, передбаченою чинним законодавством.
8.6.2. Заміщення вакантних (тимчасово вакантних) посад посадових осіб місцевого самоврядування здійснюється відповідно до чинного законодавства, а також Порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб Ради, який затверджується розпорядженням міського голови.
8.6.3. Для проведення конкурсу розпорядженням міського голови затверджується конкурсна комісія Ради.
8.6.4. Конкурс на заміщення вакантних (тимчасово вакантних) посад посадових осіб місцевого самоврядування (далі – конкурс) оголошується розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства.
8.6.5. Підставою для оголошення конкурсу є лист-подання керівника виконавчого органу Ради із зазначенням основних вимог до претендентів, оформлений на ім'я міського голови, погоджений заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради згідно з розподілом функціональних повноважень, заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючим справами виконкому та першим заступником міського голови, з відповідною резолюцією міського голови.

8.6.6. Документи, що є підставою для оголошення конкурсу, надаються до кадрової служби, як правило, за п'ять робочих днів до дати оголошення конкурсу. 

8.6.7. Кадрова служба готує проект розпорядження міського голови про оголошення конкурсу.

8.6.8. Після проведення конкурсу кадрова служба подає на розгляд міському голові протокол засідання конкурсної комісії Ради з відповідними рекомендаціями щодо переможця конкурсу. 
8.6.9. Стажування осіб, які претендують на відповідну посаду посадової особи місцевого самоврядування, проводиться відповідно до чинного законодавства. Зарахування на стажування здійснюється наказом заступника міського голови – керуючого справами виконкому. 

8.6.10. Підставою для зарахування на стажування є лист-подання керівника виконавчого органу Ради про зарахування на стажування, оформлений на ім'я заступника міського голови – керуючого справами виконкому, та заява особи про зарахування на стажування, оформлена на ім'я заступника міського голови – керуючого справами виконкому, завізована у встановленому порядку керівником виконавчого органу Ради.

8.6.11. Документи, що є підставою для стажування, надаються до кадрової служби, як правило, за п'ять робочих днів до дати початку стажування. 

8.6.12. Кадрова служба готує проект наказу заступника міського               голови – керуючого справами виконкому про стажування.

8.6.13. Робота з кадровим резервом проводиться відповідно до чинного законодавства. Зарахування до кадрового резерву та затвердження його списку здійснюється наказом заступника міського голови – керуючого справами виконкому. 

8.6.14. Підставою для зарахування до кадрового резерву є заява особи про зарахування до кадрового резерву, оформлена на ім'я заступника міського голови – керуючого справами виконкому, завізована у встановленому порядку керівником виконавчого органу Ради, а також список кадрового резерву за поданням керівника виконавчого органу Ради.

8.6.15. Документи, що є підставою для зарахування до кадрового резерву, надаються до кадрової служби, як правило, за п'ять робочих днів                до дати оформлення кадрового резерву. 

8.6.16. Кадрова служба готує проект наказу заступника міського               голови – керуючого справами виконкому про кадровий резерв.

8.6.17. Укладання і продовження дії контрактів із керівниками комунальних підприємств Ради проводиться міським головою у порядку, встановленому чинним законодавством. 

8.6.18. Підготовку проектів контрактів із керівниками комунальних підприємств Ради та додаткових угод до них забезпечує кадрова служба                 із залученням відповідального працівника управління економічного розвитку міста Ради.

8.6.19. Підставою для призначення на посади (прийняття на роботу)              за результатами конкурсного відбору (стажування або з кадрового резерву чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством), є особиста заява переможця конкурсу (відповідно особи, яка успішно пройшла стажування, або особи, яка перебувала у кадровому резерві, чи особи, яка призначається (приймається) в інший спосіб), завізована у встановленому порядку керівником виконавчого органу Ради, погоджена першим заступником міського голови або заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради згідно з розподілом функціональних повноважень, з відповідною резолюцією міського голови; протокол засідання конкурсної комісії Ради (відповідно матеріали стажування або матеріали кадрового резерву), а також для претендента на посаду посадової особи місцевого самоврядування та керівника комунального підприємства – заява про проведення перевірки відповідно до Закону України "Про очищення влади" з відповідною резолюцією міського голови; інформація з ЄДР про відсутність відомостей; довідка про результати перевірки, передбаченої Законом України "Про очищення влади", проведеної кадровою службою; або у разі наявності – довідка, чи її завірена копія, про результати такої перевірки, якщо за повідомленням особи, така перевірка проводилась раніше. 
Крім того, обов'язковою підставою для призначення (прийняття) осіб  із числа військовозобов'язаних і призовників, за наявності відповідного документа про військовий облік, є особова картка типової форми № П-2 щодо відомостей про військовий облік з відповідною відміткою працівника відділу взаємодії з правоохоронними органами, мобілізаційної, оборонної та спеціальної роботи Ради, на якого покладені обов'язки ведення військового обліку та бронювання військовозобов'язаних і призовників, та відміткою військового комісаріату про звірку в установленому порядку облікових даних особи про військовий облік. 

8.6.20. Документи, що є підставою для призначення (прийняття), надаються до кадрової служби, як правило, за п'ять робочих днів до дати першого робочого дня. 

8.6.21. Кадрова служба готує проект розпорядження міського голови про призначення (прийняття). 

8.6.22. Звільнення з посади (з роботи) здійснюється у встановленому порядку, визначеному законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", Кодексом законів про працю України та іншими нормативними документами.

8.6.23. Підставою для звільнення є особиста заява працівника, завізована у встановленому порядку керівником виконавчого органу Ради, погоджена першим заступником міського голови або заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради або заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючим справами виконкому згідно з розподілом функціональних повноважень, та інші документи, визначені чинним законодавством як підстави, з відповідною резолюцією міського голови. 

8.6.24. Документи, що є підставою для звільнення, надаються до кадрової служби, як правило, за два тижні до дати звільнення, в залежності від обставин звільнення. 

8.6.25. Кадрова служба готує проект розпорядження міського голови про звільнення. 

8.6.26. Організацію проведення перевірки відповідно до Закону України "Про очищення влади" та спеціальної перевірки відповідно до Закону України "Про запобігання корупції" у Раді та її виконавчих органах забезпечує кадрова служба у строки та на умовах, визначених чинним законодавством.

8.6.27. На кожного працівника, призначеного (прийнятого), кадрова служба у встановленому порядку формує особову справу та оформлює трудову книжку.

8.6.28. Копія особової справи та трудова книжка працівника, призначеного (прийнятого) до виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи (крім керівників), у встановленому порядку передаються кадровику цього виконавчого органу Ради, який забезпечує їх облік, ведення та зберігання відповідно до чинного законодавства. 

8.6.29. Облік, ведення та зберігання особових справ та трудових книжок працівників, призначених (прийнятих) до Ради, її виконавчих органів без статусу юридичної особи, а також керівників виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи, керівників комунальних підприємств Ради забезпечує кадрова служба відповідно до чинного законодавства. 

8.6.30. З метою здійснення контролю за проходженням служби в органах місцевого самоврядування та професійними досягненнями посадових осіб місцевого самоврядування відповідно до чинного законодавства в установленому порядку проводиться атестація та щорічна оцінка виконання посадовими особами покладених на них обов’язків і завдань.

Для проведення атестації розпорядженням міського голови затверджується атестаційна комісія Ради. Очолює атестаційну комісію секретар Ради.

8.7. Оплата праці в органах місцевого самоврядування та інші питання матеріального забезпечення.
8.7.1. Умови оплати праці міського голови, секретаря Ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючого справами виконкому визначаються рішенням Ради відповідно до чинного законодавства.

8.7.2. Встановлення посадових окладів працівникам здійснюється при призначенні (прийнятті) розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства.
8.7.3. Присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування здійснюється при призначенні розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства. 

8.7.4. У подальшому, через два роки успішної роботи, –кадрова служба готує проект розпорядження міського голови про присвоєння чергового рангу.
8.7.5. Підставою для присвоєння чергового рангу є лист-подання керівника виконавчого органу Ради щодо присвоєння чергового рангу працівнику, оформлений на ім'я міського голови, погоджений першим заступником міського голови або заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради або заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючим справами виконкому згідно з розподілом функціональних повноважень, з відповідною резолюцією міського голови.

8.7.6. Документи, що є підставою для присвоєння чергового рангу, надаються до кадрової служби, як правило, за п'ять робочих днів до дати присвоєння чергового рангу. 

8.7.7. Кадрова служба готує проект розпорядження міського голови про присвоєння рангу.

8.7.8. Встановлення надбавки за вислугу років на службі в органах місцевого самоврядування відповідно до чинного законодавства здійснюється:
8.7.8.1. міському голові, секретарю Ради, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючому справами виконкому – рішенням міської ради про визначення умов оплати праці (у подальшому зміна розміру надбавки за вислугу років проводиться розпорядженням міського голови);
8.7.8.2. радникам міського голови (патронатна служба), керівникам виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи, керівникам виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи та їх заступникам, іншим працівникам, а також службовцям виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи, – розпорядженням міського голови;
8.7.8.3. заступникам керівників виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи, іншим працівникам, а також службовцям виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи – розпорядженням міського голови при призначенні (у подальшому зміна розміру надбавки за вислугу років проводиться наказом керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи).
8.7.9. Кадрова служба контролює встановлення надбавки за вислугу років та у разі виникнення такого права у працівника – готує проект розпорядження міського голови про встановлення надбавки за вислугу років, кадровик відповідно контролює встановлення надбавки за вислугу років та у разі виникнення такого права у працівника готує відповідний проект наказу керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи.
8.7.10. Встановлення, скасування надбавки за виконання особливо важливої роботи відповідно до чинного законодавства здійснюється:
8.7.10.1. міському голові, секретарю Ради, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючому справами виконкому – рішенням Ради про визначення умов оплати праці;
8.7.10.2. радникам міського голови (патронатна служба), керівникам виконавчих органів Ради та їх заступникам, іншим працівникам та службовцям виконавчих органів Ради – розпорядженням міського голови.
8.7.11. Кадрова служба готує проект розпорядження міського голови про встановлення, скасування надбавки за виконання особливо важливої роботи.
8.7.12. В аналогічному порядку здійснюється встановлення інших надбавок та доплат, передбачених чинним законодавством.
8.7.13. Встановлення щомісячного преміювання відповідно до чинного законодавства здійснюється:
8.7.13.1. міському голові – в межах, установлених рішенням Ради про визначення умов оплати праці;

8.7.13.2. секретарю Ради, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючому справами виконкому – розпорядженням міського голови в межах, установлених рішенням Ради про визначення умов оплати праці;
8.7.13.3. радникам міського голови (патронатна служба), керівникам виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи та їх заступникам, керівникам виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи та їх заступникам, іншим працівникам, службовцям, робітникам, зайнятим обслуговуванням, виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи – розпорядженням міського голови;
8.7.13.4. іншим працівникам, службовцям, робітникам, зайнятим обслуговуванням, виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи – наказом керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи                 в установленому порядку після відповідного розпорядженням міського голови про преміювання.
8.7.14. Підставою для щомісячного преміювання є лист-подання керівника виконавчого органу Ради щодо преміювання, оформлений на ім'я міського голови, погоджений першим заступником міського голови або заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради або заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючим справами виконкому згідно з розподілом функціональних повноважень, з відповідною резолюцією міського голови.

8.7.15. Документи, що є підставою для щомісячного преміювання, надаються відповідно до Відділу обліку та звітності Ради або бухгалтеру виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи у встановленому порядку.

8.7.16. Відділ обліку та звітності Ради готує проект розпорядження міського голови про преміювання, відповідно бухгалтер виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи – відповідний проект наказу керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи. 
8.7.17. Надання матеріальної допомоги для вирішення соціально-побутових питань (один раз на рік) відповідно до чинного законодавства здійснюється:
8.7.17.1. міському голові, секретарю Ради, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючому справами виконкому – розпорядженням міського голови в межах, установлених рішенням Ради про визначення умов оплати праці;
8.7.17.2. радникам міського голови (патронатна служба), керівникам виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи, керівникам виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи та їх заступникам, іншим працівникам виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи – розпорядженням міського голови;
8.7.17.3. заступникам керівників виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи, іншим працівникам виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи – наказом керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи в установленому порядку.
8.7.18. Підставою для надання матеріальної допомоги для вирішення соціально-побутових питань є особиста заява працівника з резолюцією відповідно міського голови або заступника міського голови – керуючого справами виконкому, або керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи.

8.7.19. Документи, що є підставою для надання матеріальної допомоги для вирішення соціально-побутових питань, надаються відповідно до Відділу обліку та звітності Ради або бухгалтеру виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи як правило, за п'ять днів до оформлення виплати. 

8.7.20. Відділ обліку та звітності Ради в установленому порядку готує проект розпорядження міського голови про надання матеріальної допомоги для вирішення соціально-побутових питань, бухгалтер виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи – відповідний проект розпорядження міського голови про надання матеріальної допомоги для вирішення соціально-побутових питань керівнику виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи та відповідний проект наказу керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи про надання матеріальної допомоги для вирішення соціально-побутових питань заступникам керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи, іншим працівникам виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи.
8.7.21. Надання матеріальної допомоги для оздоровлення (один раз на рік) до щорічної основної відпустки відповідно до чинного законодавства здійснюється:
8.7.21.1. міському голові, секретарю Ради, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючому справами виконкому – розпорядженням міського голови в межах, установлених рішенням Ради про визначення умов оплати праці;
8.7.21.2. радникам міського голови (патронатна служба), керівникам виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи, керівникам комунальних підприємств Ради – розпорядженням міського голови;
8.7.21.3. керівникам виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи та їх заступникам, іншим працівникам, службовцям, робітникам, зайнятим обслуговуванням, виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи – наказом заступника міського голови – керуючого справами виконкому;
8.7.21.4. заступникам керівників виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи, іншим працівникам виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи – наказом керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи в установленому порядку.
8.7.22. Підставою для надання матеріальної допомоги для оздоровлення є особиста заява працівника про надання щорічної основної відпустки з резолюцією відповідно міського голови або заступника міського голови – керуючого справами виконкому, або керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи.

8.7.23. Документи, що є підставою для надання матеріальної допомоги для оздоровлення, надаються відповідно до кадрової служби або кадровику як правило, за п'ять днів до дати початку відпустки. 

8.7.24. Кадрова служба готує відповідно проект розпорядження міського голови або проект наказу заступника міського голови – керуючого справами виконкому про відпустку з урахуванням надання матеріальної допомоги на оздоровлення, кадровик – відповідний проект наказу керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи.
8.8. Порядок декларування майна, доходів, витрат і зобов'язань фінансового характеру посадовими особами виконавчих органів міської ради, а також посадовими особами бюджетних установ, посадовцями та особами, уповноваженими на виконання організаційно-розпорядчих чи адміністративно-господарських обов'язків комунальних підприємств Ради (далі – суб’єкти декларування).
8.8.1. З метою дотримання вимог чинного антикорупційного законодавства суб'єкти декларування щорічно до 1 квітня зобов'язані подавати за місцем роботи (служби) декларацію про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру (далі – декларація) за минулий рік за встановленою формою (до початку роботи системи подання та оприлюднення декларацій Національним агентством з питань запобігання корупції).
8.8.2. Суб’єкти декларування, які не мали можливості подати                           до 1 квітня за місцем роботи (служби) декларацію за минулий рік через перебування у відпустці у зв'язку з вагітністю та пологами або для догляду за дитиною, через тимчасову непрацездатність, перебування за межами України, під вартою, зобов'язані подавати таку декларацію за звітний рік                до 31 грудня. 
8.8.3. Суб’єкти декларування, які звільняються або іншим чином припиняють діяльність, пов’язану з виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, зобов'язані подавати декларацію за період, не охоплений раніше поданими деклараціями. 
8.8.4. Суб’єкти декларування, які звільнилися або іншим чином припинили діяльність, пов’язану з виконанням функцій держави або місцевого самоврядування, протягом одного року зобов’язані подавати за своїм останнім місцем роботи (служби) декларацію за минулий рік за встановленою формою та у порядку, визначеному чинним законодавством.
8.8.5. Відомості, зазначені у декларації за минулий рік міського голови, секретаря міської ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючого справами виконкому, керівників виконавчих органів Ради та їх заступників, керівників комунальних підприємств Ради (за згодою) підлягають оприлюдненню протягом 30 днів з дня їх подання на офіційному веб-сайті Ради на строк не менше одного року. 
8.8.6. Оприлюдненню підлягають усі відомості, зазначені в декларації, крім відомостей щодо реєстраційного номера облікової картки платника податків або серії та номера паспорта громадянина України, а також щодо місця проживання та реєстрації декларанта, місцезнаходження об’єктів, які наводяться в декларації, і є інформацією з обмеженим доступом та оприлюдненню не підлягають.
8.8.7. Декларації зберігаються відповідно до вимог чинного законодавства.
8.8.8. Організацію проведення роботи щодо декларування забезпечує кадрова служба у строки та на умовах, визначених чинним законодавством. 
8.9. Порядок направлення у відрядження.

8.9.1. Направлення у відрядження відповідно до чинного законодавства здійснюється:
8.9.1.1. міського голови, секретаря Ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючого справами виконкому, радників міського голови (патронатна служба), керівників виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи, керівників комунальних підприємств Ради – розпорядженням міського голови; 
8.9.1.2. керівників виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи та їх заступників, інших працівників, а також службовців, робітників, зайнятих обслуговуванням, виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи – наказом заступника міського голови – керуючого справами виконкому;
8.9.1.3. заступників керівників виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи, інших працівників, а також службовців, робітників, зайнятих обслуговуванням, виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи – наказом керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи. 
8.9.2. Підставою для відрядження є запрошення, виклик, лист або особиста заява працівника з резолюцією відповідно міського голови або заступника міського голови – керуючого справами виконкому, або керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи. 

8.9.3. Документи, що є підставою для відрядження, надаються відповідно до кадрової служби або кадровику, як правило, за п'ять днів до дати відрядження. 

8.9.4. Кадрова служба готує відповідно проект розпорядження міського голови або проект наказу заступника міського голови – керуючого справами виконкому про відрядження, кадровик – відповідний проект наказу керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи.
8.9.5. У розпорядчому документі зазначається пункт призначення, найменування організації або установи, до якої відряджається працівник, мета відрядження, його термін та підстава. 
8.9.6. Після повернення з відрядження працівники звітують перед своїми безпосередніми керівниками про виконання завдання у письмовій формі. 
8.9.7. На підставі відповідних документів та звітів працівникам у встановленому порядку відповідно до чинного законодавства відшкодовуються витрати, пов’язані з перебуванням у відрядженні.
8.10. Порядок надання відпустки.

8.10.1. Надання відпустки здійснюється відповідно до чинного законодавства.
8.10.2. Чергові відпустки надаються згідно з графіком відпусток. Відпустки плануються пропорційно на весь рік. 
8.10.3. Графіки чергових щорічних основних та додаткових відпусток затверджуються до 5 січня: 
8.10.3.1. міському голові, секретарю міської ради, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючому справами виконкому, радникам міського голови (патронатна служба), керівникам виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи, керівникам комунальних підприємств Ради – розпорядженням міського голови;
8.10.3.2. керівникам виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи та їх заступникам, іншим працівникам, службовцям, робітникам, зайнятим обслуговуванням, виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи – наказом заступника міського голови – керуючого справами виконкому;
8.10.3.3. заступникам керівників виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи, іншим працівникам, службовцям та робітникам, зайнятим обслуговуванням, виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи – наказом керівника виконавчого органу Ради в установленому порядку.
8.10.4. Порушення затверджених графіків відпусток дозволяється, як виняток, з поважних причин або у зв'язку із виробничою необхідністю, за згодою сторін.

8.10.5. Кадрова служба готує відповідно проект розпорядження міського голови або проект наказу заступника міського голови – керуючого справами виконкому про графік відпусток, кадровик – відповідний проект наказу керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи.
8.10.6. Щорічні основні та додаткові відпустки відповідно до чинного законодавства надаються:
8.10.6.1. міському голові, секретарю Ради, першому заступнику міського голови, заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючому справами виконкому, радникам міського голови (патронатна служба), керівникам виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи, керівникам комунальних підприємств Ради – розпорядженням міського голови;
8.10.6.2. керівникам виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи та їх заступникам, іншим працівникам, службовцям, робітникам, зайнятим обслуговуванням, виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи – наказом заступника міського голови – керуючого справами виконкому;
8.10.6.3. заступникам керівників виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи, іншим працівникам, службовцям та робітникам, зайнятим обслуговуванням, виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи – наказом керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи в установленому порядку.
8.10.7. Підставою для відпустки є особиста заява працівника, погоджена в установленому порядку, з резолюцією відповідно міського голови або заступника міського голови – керуючого справами виконкому, або керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи.
8.10.8. Документ, що є підставою для відпустки, надається відповідно до кадрової служби або кадровику, як правило, за п'ять днів до дати початку відпустки. 

8.10.9. Кадрова служба готує відповідно проект розпорядження міського голови або проект наказу заступника міського голови – керуючого справами виконкому про відпустку, кадровик – відповідний проект наказу керівника виконавчого органу Ради зі статусом юридичної особи.
8.11. Заохочення, дисциплінарна відповідальність та інші питання проходження служби в органах місцевого самоврядування.
8.11.1. Нагородження трудових колективів і окремих осіб за високі трудові досягнення, успіхи в реалізації програм соціально-економічного розвитку міста, активну громадську та благодійну діяльність, захист державних інтересів, багаторічну та сумлінну працю на державній службі,               в органах виконавчої влади і органах місцевого самоврядування здійснюється розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства, а також Положення про відзнаки Ради та виконавчого комітету, яке затверджується рішенням виконавчого комітету Ради. 

8.11.2. Для вирішення питань нагородної справи розпорядженням міського голови затверджується комісія з питань нагородження Ради, що діє                        на підставі Положення.

8.11.3. Притягнення працівників до дисциплінарної відповідальності здійснюється розпорядженням міського голови відповідно до чинного законодавства.

8.11.4. Кадрова служба на підставі оформлених у встановленому чинним законодавством порядку документів готує проект розпорядження міського голови про притягнення  до дисциплінарної відповідальності.

8.11.5. Кадрова служба разом із керівниками виконавчих органів Ради проводить роботу щодо відбору та формування списків кандидатів для вступу до Національної академії державного управління при Президентові України та магістратури Чернігівського національного технологічного університету, готує на підпис міському голові рекомендації, договори-направлення, здійснює облік вступників і випускників та їх працевлаштування відповідно до чинного законодавства.
8.11.6. Кадрова служба відповідно до Плану-графіку підвищення кваліфікації забезпечує направлення на навчання, підвищення кваліфікації                       до Чернігівського центру перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій та інших навчальних установ:

8.11.6.1. міського голови, секретаря Ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючого справами виконкому, радників міського голови (патронатна служба), керівників виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи, керівників комунальних підприємств Ради – розпорядженням міського голови;

8.11.6.2. заступників керівників виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи, інших працівників, службовців та робітників, зайнятих обслуговуванням, виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи, керівників виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи та їх заступників, інших працівників, службовців, робітників, зайнятих обслуговуванням, виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи – наказом заступника міського голови – керуючого справами виконкому.
8.11.7. Підставою для направлення на навчання, підвищення кваліфікації є запрошення, виклик, лист з резолюцією відповідно міського голови або заступника міського голови – керуючого справами виконкому.

8.11.8. Документ, що є підставою для направлення на навчання, підвищення кваліфікації, надається до кадрової служби, як правило, за п'ять днів до дати початку навчання, підвищення кваліфікації. 

8.11.9. Кадрова служба готує відповідно проект розпорядження міського голови або проект наказу заступника міського голови – керуючого справами виконкому про навчання, підвищення кваліфікації.

8.11.10. Режим роботи працівників встановлюється розпорядженням міського голови. Проводиться щоденний табельний облік робочого часу працівників:

8.11.10.1. міського голови, секретаря Ради, першого заступника міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючого справами виконкому, радників міського голови (патронатна служба), керівників виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи та їх заступників, інших працівників, службовців, робітників, зайнятих обслуговуванням, виконавчих органів Ради без статусу юридичної особи – кадровою службою;

8.11.10.2. керівників виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи та їх заступників, інших працівників, службовців та робітників, зайнятих обслуговуванням, виконавчих органів Ради зі статусом юридичної особи – кадровиком.

8.11.11. Кадрова служба, у межах компетенції, безпосередньо розробляє та здійснює експертизу нормативно-правових актів органів місцевого самоврядування, проектів рішень Ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, наказів заступника міського голови – керуючого справами виконкому відповідно:
8.11.11.1. з основної діяльності (гранична чисельність, штатні розписи виконавчих органів Ради, планування, щорічне оцінювання, атестація, декларування тощо);
8.11.11.2. з особового складу (призначення, прийняття, звільнення, просування по службі, присвоєння рангів, встановлення надбавок, преміювання, притягнення до дисциплінарної відповідальності, надання відпусток тощо); 
8.11.11.3. про нагородження Почесними грамотами Ради та її виконавчого комітету, оголошення Подяки міського голови;
8.11.11.4. про відрядження."
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