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Методичні рекомендації до проведення тренінгу ”Проблемні питання організаційно-кадрового забезпечення діяльності  органів місцевого самоврядування. Вимоги національних стандартів до оформлювання організаційно-розпорядчих документів“ підготовлені управлінням державної служби в області за пропозиціями органів місцевого самоврядування в рамках  угод про співробітництво. З використанням цих матеріалів були проведені виїзні тренінгові заняття з сільськими головами, секретарями сільських і селищних рад Верхньодніпровського, Дніпропетровського, Солонянського районів, керуючими справами районних і міських рад. 
Рекомендовано  для  застосування викладачами та  працівниками сільських, селищних, районних, міських рад  у процесі підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб органів місцевого самоврядування.
П О Р Я Д О К
проведення тренінгу із заступниками голів, керуючими справами районних та міських рад, посадовими особами сільських і селищних рад Дніпропетровської області.
Тема: Проблемні питання організаційно-кадрового забезпечення діяльності  органів місцевого самоврядування.

Вимоги національних стандартів до оформлювання організаційно-розпорядчих  документів.

Мета: 

В результаті обговорення ситуацій з реальних питань служби в органах місцевого самоврядування навчити слухачів визначати найактуальніші проблеми, знаходити шляхи їх розв’язання та вживати практичні заходи щодо корегування невідповідностей і усунення недоліків в організаційно-кадровій роботі.
Продемонструвати приклади  типових порушень і помилок, які мали місце  в роботі з персоналом та зосередити увагу учасників тренінгу на їх недопущенні. За результатами дискусії визначити основні пріоритети діяльності  районних, сільських, селищних рад.

Вдосконалити знання і  вміння слухачів щодо документування управлінської  діяльності, правильно застосовувати національні стандарти при складанні та оформлюванні організаційно-розпорядчих документів, акцентуючи увагу на оформлювання кадрової документації.
Організатори навчання: управління державної служби Головдержслужби України в Дніпропетровській області, органи місцевого самоврядування. 

Слухачі: заступники голів, керуючі справами районних, міських рад, голови, секретарі та спеціалісти сільських і селищних рад .

Тренери: Тертишна О.А.- начальник управління державної служби Головдержслужби України в Дніпропетровській області, Беззуб А.М.-заступник начальника управління державної служби
Форми і методи: візуалізована міні-лекція, керована дискусія і обмін досвідом, відповіді на запитання з організаційно-кадрової роботи; практичні вправи із складання та оформлювання організаційно-розпорядчих і кадрових документів; тестування, оцінювання слухачами проведення тренінгу.

Навчальне обладнання: мультимедійний проектор, ноутбук, дошка, фломастери, роздатковий матеріал для проведення практичних вправ.
Методичні матеріали: Національний стандарт ДСТУ 4163-2003 ”Вимоги до оформлювання документів“, ”Збірник уніфікованих форм організаційно-розпорядчих і кадрових документів“, зразки документів.

Структура заняття і регламент:
1.Відкриття тренінгу (привітання учасників, представлення 

тренерів)                                                                                                      - 15 хв.

2.Знайомство учасників                                                                    -30 хв.

3.Викладення мети, завдання і порядку проведення тренінгу      -10 хв.

4.Візуалізована міні-лекція за темою ”Проблемні питання 
організаційно-кадрового забезпечення діяльності органів місцевого
самоврядування“                                                                                         -30 хв. 

5 Керована дискусія щодо  пошуку шляхів у розв’язанні про-
блемних питань проходження служби в органах місцевого самовря-

дування                                                                                                         -45 хв,

6.Перерва на каву                                                                              -20 хв.


7.Виконання практичної вправи щодо застосування націо-

нального   стандарту   ДСТУ 4163-2003    ”Уніфікована система

організаційно-розпорядчої      документації.        Вимоги     до 
оформлювання документів“                                                                      -90 хв.

8.Перерва                                                                                           -10 хв.


9 Тестування отриманих знань                                                       -20 хв.


10.Заповнення слухачами підсумкової оціночної анкети             -15хв.

11.Підведення підсумків тренінгу. Відповіді на запитання

 слухачів.                                                                                                      -15 хв.

Загальна тривалість тренінгу                                                           -5 год.
Методичні рекомендації щодо початку тренінгу
Під час знайомства слухачів один з одним  тренери пропонують кожному коротко  повідомити про організацію кадрової роботи, труднощі та проблемні питання, які доводиться розв’язувати у повсякденній роботі. Використовуючи це, тренери у вступній співбесіді можуть з’ясувати ставлення слухачів до запропонованої теми, від учасників бажано дізнатися на яких питаннях необхідно зосередити більше уваги, а які викласти інформаційно.
На підставі вивчення думок і побажань слухачів будується проведення тренінгових занять. Тренери можуть переставити місцями складові частини занять, змінювати їх тривалість, замість тестового опитування можна провести колективне обговорення типових  помилок, які допускаються при складанні організаційно-розпорядчих і кадрових документів.
Перед учасниками ставиться мета і завдання тренінгу, повідомляється регламент і порядок його проведення.
Візуалізована  міні-лекція за темою ”Проблемні питання

організаційно-кадрового забезпечення діяльності органів місцевого 
самоврядування.“
Мета держави на сучасному етапі державотворення – створити ефективну систему управління через проведення реформ, які наблизять Україну до європейської моделі регіонального устрою та управління територіями [1].
Непослідовність у проведенні кадрової політики, політизація у формуванні  кадрового складу  деяких виконавчих апаратів органів місцевого самоврядування та інші чинники призвели до втрати напрацьованого позитивного досвіду роботи, виникла гостра потреба у підвищенні професіоналізму персоналу і його якісного складу.
Висвітлюючи питання стану організаційно-кадрової роботи в органах місцевого самоврядування, тренер акцентує увагу слухачів на характерних невідповідностях в системі організаційно-кадрової роботи. Спонукає учасників згадати  і привести приклади розв’язання складних питань із застосування законодавства про службу в органах місцевого самоврядування.


За результатами  обстежень роботи кадрових служб і відповідальних за ведення кадрового діловодства районних і міських рад, які останнім часом провело управління державної служби в області, визначаються окремі групи питань, які в подальшому можуть бути використаними для дискусійного обговорення.
 Наприклад:
- недотримання процедур призначення на посади та звільнення з посад посадових осіб місцевого самоврядування;
- ризики корупційних діянь;


- недотримання  вимог чинного законодавства та інструкцій при формуванні особових справ;

- помилки при оформленні особових карток (форма П-2ДС);


- порушення вимог законодавства при проведенні конкурсів на заміщення вакантних посад;


- невідповідності при складанні положень про структурні підрозділи та посадових інструкцій працівників тощо.


Подолання цих та інших недоліків має на меті підвищення якості прийняття управлінських рішень самоврядними органами, розподілу і посилення відповідальності працівників виконавчого апарату, а в цілому сприяння позитивізації іміджу місцевої влади. ”Позитивізація персоніфікованих образів державних службовців усіх рівнів державного управління, від низової ланки місцевого самоврядування до вищого рівня  державної влади повинна досягатися за рахунок ефективної кадрової політики“[2]. Такий підхід вимагає нових поглядів на проблему прямих та зворотних зв’язків  між громадянами і органами місцевого самоврядування, поліпшення таких процесів, як добір кандидатур, стажування, проходження конкурсу та  супроводження кар’єрного зростання посадових осіб органів місцевого самоврядування.
Тренер привертає увагу слухачів до проблеми оцінювання результатів ефективності діяльності системи муніципального управління, яка відіграє важливу роль у підвищенні рівня внутрішнього менеджменту, розробці  і реалізації внутрішньої кадрової політики[3].

Для ілюстрації окремих положень  теоретичної частини тренінгу за допомогою мультимедійної презентації учасникам демонструються діаграми і таблиці зі статистичними показниками стану кадрового забезпечення  сільських, селищних, районних і міських рад.
Керована  дискусія щодо пошуку шляхів у розв’язанні проблемних питань проходження служби в органах місцевого самоврядування.


У ході дискусії тренер акцентує увагу учасників на пріоритетах розвитку місцевого самоврядування, а саме:


- реформування системи місцевого самоврядування;

- розвитку системи законодавства у сфері місцевого самоврядування;


- впровадження стандартів демократичного урядування;


- удосконалення системи професійного навчання;

- розвиток ініціатив органів місцевого самоврядування із впровадження системи керування якістю щодо надання адміністративних та інших послуг;

- подальший розвиток відкритості, прозорості у діяльності органів місцевого самоврядування та інші.

На основі систематизації та узагальнення  висновків і пропозицій учасників тренінгу з проблемних питань, за результатами їх колективного обговорення тренер підводить загальні підсумки дискусії. Він виокремлює перспективні і поточні заходи, як загальнодержавного так і регіонального рівня, які сприятимуть подальшому розвитку системи керування процесами і кадрового менеджменту місцевого самоврядування.
Практичні вправи щодо застосування національного   стандарту 

ДСТУ 4163-2003 ”Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів“. 

Органи місцевого самоврядування є юридичними особами і, згідно з чинним  законодавством, наділяються відповідними повноваженнями. Основною формою реалізації органами місцевого самоврядування своєї компетенції  є видання ними правових актів, а посадовими особами – здійснення організаційно-розпорядчих дій щодо підлеглих їм суб’єктів [4.c.196].

Відповідно до ст., ст. 42, 46, 47, 51, 52, 55, 59 Закону України ”Про  місцеве самоврядування в Україні“[5] ради, постійні комісії, виконавчі органи видають рішення, складають висновки, рекомендації, протоколи, в окремих випадках посадовими особами видаються розпорядження. Документування управлінської діяльності органів місцевого самоврядування забезпечується регламентами, положеннями, інструкціями, іншими нормативними актами цих органів. 
При виконанні практичної частини тренінгу, учасникам надається можливість ознайомитися із змінами і доповненнями у чинному законодавстві, інших нормативних актах з кадрового та загального діловодства. У формі запитань і відповідей трактуються вимоги інструкцій та національних стандартів[6,7], застосування вимог цих інструктивних документів  на практиці. Серед цих актів і документів:

Закони України:
· ”Про інформацію“;
· ”Про Національний архівний фонд та архівні установи“;
· ”Про мови в Українській РСР“;
· ”Про електронні документи та електронний документообіг“;
· ”Про електронний цифровий підпис“;
”Про місцеве самоврядування в Україні“;
”Про службу в органах місцевого самоврядування“;
”Про звернення громадян”;
”Про боротьбу з корупцією“.
· Постанови Кабінету Міністрів України:
· ”Про затвердження Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної  Республіки Крим , місцевих органах виконавчої влади“ (від 17 жовтня 1997 р. №1153);
· ”Про внесення змін до Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної  Республіки Крим , місцевих органах виконавчої   влади“ 

(від 28 липня 2003 року №1173);
· ”Про затвердження зразків і описів гербових печаток, печаток без зображення Державного герба України, бланків і вивісок обласних, Київської та Севастопольської міських, районних, районних у містах Києві та Севастополі державних адміністрацій“ (від 23 серпня 1995 року № 672).
Тренер надає поради із використання навчальних посібників за тематикою тренінгу[8].
У ході тренінгу виконуються практичні вправи із складання службових документів, застосовуючи положення ДСТУ 4163-2003 ”Вимоги до оформлювання документів“:

Вправа 1.
Складання офіційного бланку для листів.
Тренер приводить приклади типових помилок, які допускаються при складанні фірмових бланків, а саме: 

1.Недотримання пропорцій при зображенні Державного герба;

2.Невідповідності і неповні написання назв органів та структурних підрозділів;

3.Порушення правил написання поштової адреси;

4.Недотримання вимог держстандарту з стосовно розмірів берегів (полів) документа на папері форматом А4 тощо.
Учасники складають бланк виконавчого комітету ради на отриманому        формулярі    із     використанням         1, 6, 7, 8, 9    реквізитів, передбачених 

ДСТУ 4163-2003 (додаток 1).
Вправа2.

Складання резолюції (доручення) на виконання певного службового документу;
Учасники аналізують типові порушення вимог держстандарту при складанні резолюцій:

1.Кількість резолюцій на одному документі;

2. Зміст резолюцій;
3.Визначення контрольних термінів виконання;

3.Дотримання вимог правопису тощо;

Учасники виконують вправу із складання резолюції на спеціальному бланку на підставі тексту документа, оголошеного тренером. Робота проводиться індивідуально кожним учасником або в невеликих групах, результат якої коментується тренером.

Вправа 3.

Складання документів за вибором учасників (службових листів; проектів рішення ради або виконавчого комітету; планів роботи; протоколів сесії, засідання виконкому; відповідей на запити депутатів тощо).
Перед початком вправи учасники за допомогою тренера визначають необхідну кількість реквізитів, які використовуються при складанні відповідних документів.
Практичні вправи виконуються у невеликих групах з подальшою презентацією виконаної роботи і колективним обговоренням результатів.

На завершення тренінгу слухачам пропонується скласти контрольний  тест із питань застосування національних стандартів з діловодства. 
Т Е С Т
із перевірки     знань   щодо  застосування     національного   стандарту  ДСТУ 4163-2003 ”Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги  до оформлювання документів“
1.Обовязковим реквізитом будь-якого службового документа є:



1.1. ”Адреса“;



1.2. ”Відбиток печатки“;



1.3. ”Текст документа“;



1.4. ”Резолюція“.

2.Одним із способів засвідчення документів є:



2.1. Складання проекту документа;



2.2. Затвердження документа;



2.3. Внутрішнє погодження документа;



2.4. Погодження документа зі сторонньою організацією.

 3.Напис на службовому документі, зроблений керівником організації, який містить у собі вказівки щодо виконання цього документа, називається:


3.1.резолюція;


3.2.віза;


3.3.відмітка про виконання документа і направлення його до справи;


3.4.відмітка про контроль.

4.Формування справ – це:

4.1.внесення заголовків справ до номенклатури справ;

4.2.оформлення номенклатури справ;

4.3 групування завершених у діловодстві документів у справи відповідно до номенклатури справ;

4.4.оформлення написів на справах відповідно до номенклатури справ.


5.Рішення виконавчого комітету  з основної діяльності відповідної ради має зберігатися:



5.1.доки не мине потреба;



5.2.десять років;



5.3.75 років;



5.4.постійно.


6.Акти про знищення зіпсованих фірмових бланків для службових листів слід зберігати:



6.1.один рік;



6.2.три роки;



6.3.пять років;



6.4.до ліквідації організації.


7.Висота верхнього берега (поля) додатку до рішення ради має дорівнювати:



7.1. 3 мм;



7.2.до 10 мм;



7.3.до 20 мм;



7.4.20 мм.


8.Який розмір нижнього берега (поля) ініціативного листа сільського голови слід задати у ”Параметрах сторінки“, оформлюючи цей документ на комп’ютері?



8.1. 10мм;



8.2. 15 мм;

8.3. 20 мм;

3.4. 16 мм.


9.Обов’язковим реквізитом  усіх службових документів, за винятком службового листа, є:

9.1.”Назва організації“;

9.2.”Назва виду документа“;

9.3.”Адресат“;

9.4.”Відбиток печатки“.


10.Підпис міського голови із заключною формою ввічливості на службовому листі має бути оформлений так:



10.1.


З повагою,


Голова міської ради                (особистий підпис)    С.Бабич



10.2. 

З повагою
Зеленопольський

міський голова                     (особистий підпис)    С.П.Бабич



10.3.

Зеленопольський

міський голова                      (особистий підпис)    С.П.Бабич




із повагою


10.4.



З повагою



Міський голова 


м .Зеленопольська               (особистий підпис)    С.П.Бабич


11.Реквізит ”Гриф затвердження документа“ розміщують:

11.1.у правому верхньому куті  лицьового боку  першого аркуша документа;

11.2.у лівому нижньому куті лицьового боку  першого аркуша документа;

11.3. у правому верхньому куті  зворотного боку  першого аркуша документа;

11.4. у правому верхньому куті  останнього аркуша документа.

Правильні відповіді: 1.3; 2.2; 3.1; 4.3; 5.4; 6.2; 7.4; 8.3; 9.2; 10.2; 11.1
.
Оціночна анкета
Інструкція: необхідно відмітити відповідь на кожне запитання. Відповіді і коментарі слухачів сприятимуть вдосконаленню проведення у майбутньому тренінгів та семінарів.
1.Тренінг був:
- дуже корисним;

- достатньо корисним;

- цікавим, але не корисним;
- не корисним.

2.Відмітьте за шестибальною шкалою (де 6 – дуже добре. 1 – незадовільно):
- побудову та структуру тренінгу                              1  2  3  4  5  6

- вибір та ефективність методу навчання                 1  2  3  4  5  6 

- використання наочних посібників та матеріалів   1  2  3  4  5  6

- якість роздаткових  матеріали                                 1  2  3  4  5  6 

- робота тренерів                                                         1  2  3  4  5  6 

3.Поставлені організаторами тренінгу завдання були:


- зрозумілими

- незрозумілими


- Ваш варіант

4.Мої очікування від тренінгу:
- повністю виправдалися
- деякою мірою виправдалися
- не виправдалися

5.Вкажіть три найважливіших аспекти, які стали для Вас найважливішими  у ході тренінгу

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6..Висловіть свої побажання щодо тематики і методики проведення подібних тренінгів
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Додатки до практичних вправ

                                                                              До вправи 1.
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УКРАЇНА

ЗЕЛЕНОДОЛЬСЬКА МІСЬКА РАДА 

АПОСТОЛІВСЬКОГО РАЙОНУ ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ
ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ
Вул. .Енергетична, 15, м.Зеленодольськ, 53860, тел..6-22-92, 6-27-22
	_______________№_____________

на№___________від____________
	


                                                                              До вправи 2.

Горяному І.В.
Шевченко М.П.
Павлюку Г.Ф.
Прошу внести пропозиції

з порушеного питання та підготувати 

відповідь депутатові районної ради 

згідно з чинним законодавством.
А.М Сисоєв

                                                                                  

   20.04.2007
                                                                              До вправи 3.

Форма листа-відповіді
(формат А4)

Зображення

Державного герба

Назва організації вищого рівня
Назва організації

Довідкові дані про організацію

__________№__________
На №________від_______
Заголовок до тексту                                                            Адресат

(У тексті дають позитивну або негативну відповідь на кожне питання, що було порушено в ініціативному листі. Як правило, текст  

                                                                                                     починають з такої  фрази: ”У відповідь на Ваш лист(запит, прохання, пропозицію) повідомляємо…“
У разі негативної відповіді (відмови) надають її чітке обґрунтування)
Відмітка про наявність додатків (за потреби) 

Назва посади

керівника організації           Особистий підпис          Ініціал(и), прізвище

Прізвище виконавця

І № його телефону
Список джерел та літератури
1.Мотренко Т.В. Реалізація кадрової політики в місцевих органах виконавчої влади: проблеми та шляхи їх вирішення//  ”Бюрократ“-інформаційний бюлетень.-2006.-№22-24.-с.2.
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