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	Пам’ятка для надання методичної допомоги



Додаток 1
до Методичних рекомендацій з організації надання консультативно-методичної допомоги з питань проходження державної служби в органах виконавчої влади
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Управління державної служби

Головного управління державної служби

України в Хмельницькій області

ПАМ’ЯТКА

для надання методичної допомоги місцевим органам виконавчої влади, їх структурним підрозділам та територіальним органам ЦОВВ з питань державної служби

м. Хмельницький
2005 р.

1. Відповідність приміщення, де розміщена кадрова служба, вимоги до спеціального приміщення, наявність охоронної та пожежної сигналізації, сейфу для зберігання особових справ та трудових книжок.

2. Наявність у штатному розписі органу виконавчої влади відповідного підрозділу (посадової особи), який відповідає за роботу з кадрами (постанова Кабінету Міністрів України від       2 серпня 1996 р. №912 “Про затвердження Типового положення про кадрову службу органу виконавчої влади” (із змінами, внесеними згідно з постановами Кабінету Міністрів України від 30.12.1998 №2095, від 26.07.2001 №876, від 11.06.2003 №892, від 17.07.2003 №1106, від 27.08.2003 №1365, від 17.11.2004 №1558, від 18.05.2005 №371, від 12.07.2005 №553).

3. Наявність номенклатури справ кадрового органу та стан її ведення.

4. Перевірити наявність:

- Регламенту чи Положення про орган виконавчої влади;
- структури, штатного розпису;
- розподілу обов’язків між керівником та заступниками керівника; 

- Положення про структурні підрозділи;
- посадові інструкції працівників.
5. Відповідність структури та штатного розпису вимогам постанов Кабінету Міністрів України від 12 березня 2005 р. №179 “Про упорядкування структури апарату центральних органів виконавчої влади, їх територіальних підрозділів та місцевих державних адміністрацій” та від 11 травня 2005 р. №328 “Про структуру місцевих державних адміністрацій”.

6. Планування роботи кадрової служби (постанова Кабінету Міністрів України від 20 вересня 1995 р. №747 “Про затвердження Положення про роботу з кадрами в центральних і місцевих органах державної виконавчої влади”). Наявність плану роботи з кадрами. Хто і яким чином аналізує його виконання?

7. Чи розглядались питання про роботу з кадрами на засіданнях колегії державного органу?

8. Аналіз розпоряджень та наказів з кадрових питань за останні 2 роки. Випадки оскарження їх у вищестоящі та судові органи. Стан ведення книги наказів керівника державного органу або журналу реєстрації наказів керівника державного органу.

9. Наявність Координаційної ради з питань державної служби, планування і ефективність її роботи (стаття 8 Закону України „Про державну службу”; Указ Президента України від 11 лютого 2000 р. №208 “Про підвищення ефективності системи державної служби”).

10. Стан роботи з кадровим резервом (постанови Кабінету Міністрів України від 28 лютого 2001 р. №199 “Про затвердження Положення про формування кадрового резерву для державної служби”, від 10 вересня 2003 р. №1431 “Про внесення змін до Положення про формування кадрового резерву для державної служби”, від 27 квітня 2004 р. №525 “Про внесення змін до Положення про формування кадрового резерву для державної служби”, від 10 серпня 2004 р. №1031 “Про внесення змін до Положення про формування кадрового резерву для державної служби”):
- наявність комісії з проведення організаційної роботи по формуванню кадрового резерву;

- наявність пропозицій керівників структурних підрозділів про включення кандидатур до кадрового резерву;

- наказ керівника про зарахування осіб до кадрового резерву;

- наявність затвердженого списку осіб, зарахованих до кадрового резерву (заповнюється форма за постановою Кабінету Міністрів України від 27 квітня 2004 р. №525 “Про внесення змін до Положення про формування кадрового резерву для державної служби”);

- наявність особистих планів роботи резервістів та заяв про згоду для зарахування їх до кадрового резерву.

11. Дотримання правил прийому на державну службу (постанова Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 р. №169 “Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців”):

- наявність затвердженого Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців;

- оголошення в ЗМІ;

- склад конкурсної комісії (ким затверджений);

- наявність розроблених та затверджених екзаменаційних білетів для проведення іспиту.

12. Матеріали проходження стажування (постанова Кабінету Міністрів України від 1 грудня 1994 р. №804 “Про затвердження Положення про порядок стажування у державних органах”). Стан проведення організаційної роботи щодо впровадження проекту Програми стажування молоді в органах державної влади та місцевого самоврядування на виконання доручення Прем’єр-Міністра України від 19.08.2005 №43848/1/1-05 та листа Головного управління державної служби України від 16.09.2005 №46/8884.
13. Матеріали проведення атестації державних службовців (постанова Кабінету Міністрів України від 28 грудня 2000 р. №1922 “Про затвердження Положення про проведення атестації державних службовців” із змінами, внесеними згідно з постановами Кабінету Міністрів України від 25.12.2002 №1979, від 02.06.2003 №812, від 29.10.2003 №1693; Наказ Головдержслужби від 17 листопада 2004 р. №201):

- склад атестаційних комісій; 
- графік проведення атестації; 
- список осіб, які підлягають атестації; 
- наказ про остаточні результати атестації; 
- наявність заходів по реалізації рекомендацій атестаційних комісій, стан їх виконання.

14. Порядок проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов’язків і завдань (наказ Головдержслужби від 31.10.2003 №122). Прийняття розпорядчих документів про порядок та результати проведення щорічної оцінки. 

15. Стан виконання постанови Кабінету Міністрів України від  24 лютого 2003 р. №212 “Про затвердження Порядку видачі грошової винагороди державним службовцям за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов’язків” (із змінами, внесеними згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 2 жовтня 2003 р. №1563).

16. Якісний склад державних службовців. Заходи по залученню молоді та випускників НАДУ на державну службу.

17. Аналіз професійного навчання та система підвищення кваліфікації державних службовців (ст.29 Закону України „Про державну службу”, постанова Кабінету Міністрів України від   16 квітня 1998 р. №499 “Про вдосконалення підготовки, перепідготовки і підвищення кваліфікації державних службовців”, із змінами, внесеними згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 26 травня 2005 р. №402). Наявність списків осіб, які навчаються в НАДУ, в магістратурах вищих навчальних закладів, а також тих, які підвищували свою кваліфікацію в Центрі перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, керівників державних підприємств, установ та організацій (Наявність записів в VIII розділі особової картки).

18. Дотримання установленого порядку ведення особових справ державних службовців (постанова Кабінету Міністрів України від 25 травня 1998 р. №731 “Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади” із змінами, внесеними згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 24 січня 2001 р. №56; Наказ Головдержслужби від 5.07.1998 №24). Журнал обліку руху особових справ, стан його заповнення. Інструкція по заповненню особових карток П-2 ДС, затверджена наказом Мінстату України від 26 грудня 1995 р. №343. 

19. Дотримання Інструкції про порядок ведення трудових книжок (наказ Мінпраці та Мінюсту України від 29.07.1993 №58). Журнал обліку руху трудових книжок.

20. Практика присвоєння рангів державним службовцям, відповідність її ст.26 Закону України „Про державну службу” та постанові Кабінету Міністрів України від 19 червня 1996р.№658 „Про затвердження Положення про ранги державних службовців”. Наявність випадків, коли чергові ранги не присвоювались державним службовцям в межах відповідної категорії понад два роки. Причини.

21. Наявність погоджень Головдержслужби та розпоряджень (наказів) керівника про продовження терміну перебування на державній службі особам, які досягли граничного віку.

22. Заходи на виконання вимог Закону України „Про боротьбу з корупцією”. Своєчасність і правильність заповнення державними службовцями декларацій про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на зайняття посади державного службовця щодо себе та членів своєї сім’ї (форма 001-ДС). Наявність обліку осіб, які вчинили корупційні дії, вжиті заходи до зазначених осіб. Реалізація заходів, спрямованих на попередження корупційних діянь державними службовцями. Виконання вимог, зазначених у листі голови облдержадміністрації від 21.07.2005 №70/17-36-1826/2005.

23. Рівень кваліфікації працівників відповідно до вимог, визначених у професійно-кваліфікаційних характеристиках посад (наказ Головдержслужби від 01.09.1999 №65, Довідник типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців).

24. Ефективність використання потенціалу державних службовців та ефективність надання місцевими органами виконавчої влади та їх підрозділами державних послуг фізичним та юридичним особам (в т.ч. на основі моніторингу громадської думки щодо оцінки діяльності органів влади).

25. Співпраця місцевих органів виконавчої влади та їх структурних підрозділів з керівниками державних та комунальних підприємств (з якими укладено контракти). 
26. Матеріали проведення службових розслідувань (постанова Кабінету Міністрів України від 13.06.2000 №950 “Про затвердження Порядку проведення службового розслідування стосовно державних службовців”).

