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КАБІНЕТ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ 

ПОСТАНОВА 

від 1 грудня 1994 р. N 804 

Київ 

Про затвердження Положення про порядок стажування 

у державних органах 

{Із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ
 N 426 ( 426-2011-п ) від 20.04.2011}
Відповідно до статті 19 Закону України "Про державну службу" Кабінет Міністрів України ПОСТАНОВЛЯЄ: 

Затвердити Положення про порядок стажування у державних органах, що додається. 

	Прем'єр-міністр України 
	 В. МАСОЛ

 

	Міністр 

Кабінету Міністрів України 
	В. ПУСТОВОЙТЕНКО


Інд. 26

	
	
	ЗАТВЕРДЖЕНО 

постановою Кабінету Міністрів України 

від 1 грудня 1994 р. N 804 


ПОЛОЖЕННЯ

 про порядок стажування у державних органах 

1. З метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей працівників, які претендують на посаду державного службовця, може проводитися їх стажування у відповідному державному органі терміном до двох місяців. 

Стажування можуть проходити особи, що вперше претендують на посаду державного службовця, та державні службовці. {Абзац другий пункту 1 в редакції Постанови КМ N 426 (426-2011-п) від 20.04.2011}

2. Відбір кандидата на стажування проводиться з ініціативи органу, де має відбуватись стажування. При цьому необхідна письмова заява самого стажиста та згода відповідних керівників за місцями його стажування та основної роботи. 

{Абзац другий пункту 2 виключено на підставі Постанови КМ N 426 (426-2011-п) від 20.04.2011} 
3. Зарахування на стажування, терміни та зміни порядку його проходження оформлюються наказом керівника державного органу, де проводиться стажування. 

Під час проходження стажування працівник повинен додержуватись правил внутрішнього трудового розпорядку державного органу, де він проходить стажування. 

4. Стажування працівника проводиться з відривом від основної роботи. За працівником, направленим на стажування, зберігається його посада та заробітна плата за основним місцем роботи з подальшим урахуванням змін розміру мінімальної заробітної плати відповідно до чинного законодавства. 

Стажисту за основним місцем роботи відшкодовуються також витрати на проїзд до місця стажування і назад, добові за час знаходження в дорозі та найм житла. 

Витрати, пов'язані з стажуванням спеціаліста, відшкодовуються підприємствам, установам і організаціям державним органом, який запросив спеціаліста на стажування, за рахунок коштів, передбачених на утримання цього органу. Державний орган провадить витрати на зазначені цілі за рахунок коштів, призначених на інші видатки. 

5. На період стажування в державному органі за стажистом закріплюється державний службовець, відповідальний за стажування. 

Зміст стажування визначається індивідуальним планом, що затверджується керівником структурного підрозділу органу, де проводиться стажування. 

6. Стажист за час проходження стажування повинен виконати індивідуальний план стажування. Після закінчення стажування стажист подає керівництву державного органу доповідну записку про стажування з висновками керівника структурного підрозділу щодо можливості використання стажиста на державній службі, а за основним місцем роботи - стислий письмовий звіт. 

7. За результатами стажування у державному органі стажисту видається довідка для подання за основним місцем роботи. 

8. Особа (не державний службовець), яка після успішного закінчення стажування виявила бажання працювати у даному державному органі, проходить конкурс відповідно до Положення про порядок проведення конкурсу при прийнятті осіб на роботу до органів державної виконавчої влади. При цьому їй надається перевага над особами, які беруть участь у даному конкурсі, але не проходили стажування. 

Державний службовець після успішного закінчення стажування може бути переведений на посаду за рішенням керівника відповідного державного органу без конкурсного відбору. 

9. Державний службовець, який пройшов стажування, може бути зарахований до кадрового резерву державного органу. 

———————
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ГОЛОВНЕ УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ УКРАЇНИ 

РОЗ'ЯСНЕННЯ

від 10.10.2001 р. N 42/5690 

Щодо проведення конкурсу, випробування та стажування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування 

Частиною другою статті 10 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" визначено, що проведення конкурсу, випробування та стажування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування здійснюється в порядку, визначеному законодавством України про державну службу. 

Враховуючи зазначене, органи місцевого самоврядування при проведенні конкурсу мають керуватися Порядком проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 № 169, а при проведенні стажування Положенням про порядок стажування у державних органах, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 01.12.94 № 804, з урахуванням особливостей проходження служби в органах місцевого самоврядування, визначених Законом України "Про службу в органах місцевого самоврядування". 

I. Особливості проведення конкурсу при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування 

Для проведення конкурсу розпорядженням сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради утворюється конкурсна комісія, яку очолює секретар сільської, селищної, міської ради, заступник голови районної, районної у місті, обласної ради. До складу комісії можуть включатися керівники відділів, управлінь, інших виконавчих органів сільської, селищної, міської, районної у місті ради, посадові особи виконавчих апаратів районної, обласної ради, працівники кадрової і юридичної служби, інші працівники. Інформація про конкурс на заміщення вакантних посад та умови конкурсу підлягають публікації у пресі та поширенню через інші засоби масової інформації не пізніше як за місяць до проведення конкурсу, а також доводяться до відома працівників сільської, селищної, міської, районної у місті ради, їх виконавчих органів, працівників виконавчих апаратів районної, обласної ради. 

Рішення про проведення конкурсу та його умови (вимоги до рівня освіти, досвіду роботи, знання державної мови тощо) приймається сільським, селищним, міським головою, головою районної, районної у місті, обласної ради. 

Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають на ім'я сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради заяву, до якої додаються особовий листок обліку кадрів, автобіографія, копія документів про освіту, декларація про доходи, зобов'язання фінансового характеру, в тому числі і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім'ї за формою, затверджуваною Міністерством фінансів України. 

Засідання комісії оформляється протоколом, який підписується всіма присутніми на засіданні членами комісії і подається сільському, селищному, міському голові, голові районної, районної у місті, обласної ради не пізніше як через два дні після голосування. Кожний член комісії може додати до протоколу свою окрему думку. 

Рішення про укладення трудового договору приймає сільський, селищний, міський голова, голова районної, районної у місті, обласної ради на підставі рішення комісії про переможця конкурсу. Інші учасники конкурсу можуть бути зараховані до кадрового резерву чи прийняті на стажування. 

II. Особливості проведення стажування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування 

З метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей працівників, які претендують на зайняття посад в органах місцевого самоврядування, призначення на які здійснюється сільським, селищним, міським головою, головою районної, районної у місті, обласної ради, може проводитись їх стажування терміном до двох місяців. 

Відбір кандидата на стажування проводиться з ініціативи відповідного органу місцевого самоврядування, де має відбутися стажування. При цьому необхідна письмова заява самого стажиста, згода керівників за місцем його основної роботи та сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради за місцем стажування. Працівники, які досягли встановленого Законом України "Про службу в органах місцевого самоврядування" граничного віку, до стажування не залучаються. 

Зарахування на стажування, терміни та зміни порядку його проходження оформлюються розпорядженням сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради, де проводиться стажування. 

Особа, яка не є посадовою особою місцевого самоврядування чи державним службовцем, після успішного закінчення стажування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування проходить конкурс в установленому порядку. 

Посадова особа місцевого самоврядування або державний службовець після успішного закінчення стажування можуть бути переведені на службу в органи місцевого самоврядування за рішенням сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради без конкурсного відбору або можуть бути зараховані до кадрового резерву посадових осіб відповідної ради. 

III. Випробування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування 

При прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування може встановлюватися випробування терміном до шести місяців. Випробування обумовлюється угодою сторін при укладенні трудового договору. Умова про встановлення випробування повинна бути визначена в розпорядженні сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради про прийняття осіб на відповідну посаду. 

Якщо посадова особа у період випробування була відсутня на роботі у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю або з інших поважних причин, строки випробування може бути продовжено на відповідну кількість днів, протягом яких вона була відсутня. 

Коли строк випробування закінчився, а посадова особа продовжує працювати, то вона вважається такою, що витримала випробування, і наступне розірвання трудового договору допускається лише на загальних підставах згідно з чинним законодавством. 

Якщо протягом строку випробування встановлено невідповідність посадової особи посаді, на яку її прийнято, сільський, селищний, міський голова, голова районної, районної у місті, обласної ради протягом цього строку має право розірвати трудовий договір. Розірвання трудового договору з цих підстав може бути оскаржене посадовою особою в порядку, встановленому для розгляду трудових спорів у питаннях звільнення. Інші питання, що стосуються встановлення випробування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування, мають вирішуватися відповідно до КЗпП України. 

____________

Зразок

Резолюція керівника
Керівнику (назва державного органу влади)









(прізвище, ініціали )









Петрової Олени Петрівни,









яка мешкає за адресою:









вул. Артема, буд. 26, кв.7









м. Донецьк, 83105









тел. 8-050-169-27-35

ЗАЯВА


Прошу дозволити мені пройти стажування на посаді (назва посади та відділу) з (число, місяць, рік) по (число, місяць, рік). 


дата

(число, місяць, рік)







/підпис/

Зразок

Наказу (розпорядження) щодо призначення стажування

Про призначення

стажування Петровій О.П.

Відповідно до статті 19 Закону України «Про державну службу», Положення про порядок стажування у державних органах, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 01.12.94 №804 (із змінами)
1. Призначити стажування Петровій Олені Петрівні на посаді                 (назва посади та відділу) з (число, місяць, рік) по (число, місяць, рік).

2. Керівником стажування та відповідальним за дотримання охорони праці та техніки безпеки призначити (прізвище, ім’я, по батькові, посада  керівника стажування).


Підстава: заява Петрової О.П. від ( число, місяць, рік ).

Керівник (назва державного

органу влади)






(ініціали, прізвище ) 

Зразок

ЗАТВЕРДЖУЮ

Посада, керівник стажування

________(ініціали, прізвище)

(число, місяць, рік)

                                                  
  Індивідуальний план стажування 
       __________________________________________________________________ (посада, П.І.Б. стажиста) 
  на посаді (назва посади)
 

	
Заплановані заходи: 
	 Строк виконання 
	 Відмітка про виконання

	Теоретичні питання:

-
	 
	 

	Практичні питання:

--
	 
	 


 

Стажист









О.П.Петрова

Зразок

Посада, керівнику стажування (назва державного органу влади)









(прізвище, ініціали )

  Стажиста Петрової О.П.

ЗВІТ
про результати стажування

Згідно з планом стажування, затвердженим _______________________ (назва посади, ПІБ), у період з ______ по ______ 20______року пройшла стажування в (назва органу або структурного підрозділу) на посаді (назва посади).

Вивчила теоретичні питання ________________________________. 

Придбала практичні навички ________________________________.

Розглянула за дорученням керівництва Управління запити державних установ, організацій та звернення громадян з питань, що належать до компетенції відділу.

Стажист








О.П.Петрова

Дата

Зразок

Керівнику (назва державного органу влади)









(прізвище, ініціали )

   Керівника стажування 
(назва посади, прізвище, ініціали )

ВИСНОВОК
про результати стажування Петрової Олени Петрівни
 на посаді (назва посади та структурного підрозділу)
Згідно з планом стажування у період з _____ по ______ 20___ року Петрова Олена Петрівна пройшла стажування в Управлінні на посаді (назва посади).

Вивчила теоретичні питання ________________________________. 

Придбала практичні навички ________________________________.

Розглянула за дорученням керівництва Управління запити державних установ, організацій та звернення громадян з питань, що належать до компетенції відділу.

Петрова О.П. володіє знаннями з права, політології, економіки, кадрового менеджменту, соціальних та гуманітарних наук. Вміє вільно орієнтуватися в соціально-політичному просторі, відбирати, аналізувати та узагальнювати інформацію. Володіє аналітичним мисленням, розумінням сучасних проблем менеджменту, технологією адміністративної роботи, здатністю продукувати нові ідеї, управлінські рішення, соціальні технології. Досконало володіє державною мовою. Крім цього, під час стажування показала вміння систематизувати, обробляти, аналізувати та узагальнювати інформацію з певного напряму діяльності з метою визначення досягнень та заходів щодо усунення недоліків, здатність визначати терміни, порядок і послідовність виконання робіт.

Проявила себе принциповою, рішучою і вимогливою у дотриманні чинного законодавства, особисто ввічливою, тактовною та витриманою. 

З огляду на викладене, під час стажування Петрова О.П. набула практичних навичок, необхідних у роботі на посаді (назва посади), проявила себе кваліфікованим, компетентним спеціалістом. 

Вважаю, що Петрова О.П. успішно пройшла стажування та відповідає посаді (назва посади).

Керівник стажування





(ініціали, прізвище)

Дата (число, місяць, рік)

Зразок

Керівнику (назва державного органу влади)









(прізвище, ініціали)









Петрової Олени Петрівни,









яка мешкає за адресою:









вул. Артема, буд. 26, кв.7









м. Донецьк, 83105









тел. 8-050-169-27-35

ЗАЯВА


Прошу Вас перевести (призначити) мене на посаду (назва посади та відділу), з (число, місяць, рік) як таку, що успішно пройшла стажування на цій посаді.


дата

(число, місяць, рік)







/підпис/

Зразок

Наказу (розпорядження) щодо переведення (призначення)державних службовців, які успішно пройшли стажування

Про переведення
Петрової О.П.

Відповідно до ст. 19 Закону України «Про державну службу», постанови Кабінету Міністрів України від 01.12.94 № 804 «Про затвердження Положення про порядок стажування в державних органах» (зі змінами і доповненнями), керуючись Положенням про ранги державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 19.06.96 № 658 (із змінами і доповненнями), постанови Кабінету Міністрів України від 03.05.94 №283 «Про Порядок обчислення стажу державної служби» (із змінами і доповненнями)

НАКАЗУЮ
1. Перевести (призначити за переведенням) Петрову Олену Петрівну з (назва посади) на посаду (назва посади) (число, місяць, рік) з посадовим окладом згідно штатного розпису, як таку, що успішно пройшла стажування.
2. Присвоїти Петровій О.П. 10 ранг державного службовця.

3. Зберегти Петровій О.П. раніше встановлені надбавки за вислугу років та високі досягнення у праці.

Підстава: заява Петрової О.П. від ( число, місяць, рік ), висновок керівника стажування ( прізвище, ініціали) про результати стажування від ( число, місяць, рік ).

Керівник (назва державного 

органу влади)






(ініціали, прізвище ) 

