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Шановні посадові особи місцевого самоврядування!

Шановні колеги!

Управління державної служби Головного управління державної служби України в Хмельницькій області є територіальним органом, підзвітним і підконтрольним Головдержслужбі України і діє з 12 квітня 2005 року. Основним завданням Управління є реалізація державної політики у сфері державної служби та місцевого самоврядування в області. Управління у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з органами виконавчої влади, обласною державною адміністрацією, обласною радою, органами місцевого самоврядування, державними підприємствами, установами та організаціями.

Аналізуючи результати своєї діяльності, зокрема, щодо надання методичної та консультативної допомоги на місцях сільським, селищним, районним радам, ми прийшли до висновку, що існує необхідність у підготовці зазначеного матеріалу. Посадові особи місцевого самоврядування зобов’язані не лише дотримуватись певних правил, норм та вимог, але й мають бути обізнані зі своїми правами, гарантованими Конституцією України та іншими нормативними актами. 

В Законі України «Про місцеве самоврядування в Україні» знайшли своє відображення закладені на конституційному рівні засади територіальної організації влади і місцевого самоврядування. Закон, згідно з Конституцією України, визначив провідне місце територіальних громад у системі місцевого самоврядування, роль і статус кожного з його елементів: представницьких та виконавчих органів, посадових осіб органів місцевого самоврядування,  органів самоорганізації населення; закріпив організаційно-правові, матеріальні та фінансові основи місцевого самоврядування; розмежував компетенцію між радами як представницькими органами місцевого самоврядування та їх виконавчими органами з виділенням власних та делегованих повноважень; організаційні форми функціонування органів і посадових осіб місцевого самоврядування, а також його гарантії.

Нормальне функціонування органів місцевого самоврядування неможливе без встановлення належних конституційно-правових засад та формування служби в органах місцевого самоврядування як одного з новостворених інститутів конституційного права.

Служба в органах місцевого самоврядування – це професійна на постійній основі діяльність громадян України, які займають посади в органах місцевого самоврядування, що спрямована на реалізацію територіальною громадою свого права на місцеве самоврядування та окремих повноважень органів виконавчої влади, наданих Законом (стаття 1 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»).

Служба в органах місцевого самоврядування з 1 січня 1994 року регулювалась Законом України «Про державну службу».  Спочатку постановою Верховної Ради України від 16 грудня 1993 року, а з травня 1997 року відповідно до перехідних і прикінцевих положень Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», дія Закону України «Про державну службу» поширювалась на працівників органів місцевого самоврядування – їх було прирівняно до відповідних категорій посад державних службовців. 

4 липня 2001 року введено в дію Закон України "Про службу в органах місцевого самоврядування". З прийняттям цього Закону керівні працівники і спеціалісти органів місцевого самоврядування набули статусу посадових осіб. Прийняття зазначеного Закону обумовлене, зокрема, вимогами статті 38 Конституції України, яка передбачає рівне право доступу громадян як до державної служби, так і до служби в органах місцевого самоврядування.

Враховуючи те, що протягом шести років статус працівників органів місцевого самоврядування визначався законодавством про державну службу, у Законі України "Про службу в органах місцевого самоврядування" збережено норми щодо відповідності категорій посад та рангів працівників місцевого самоврядування категоріям посад та рангам державних службовців. Передбачено єдиний підхід щодо вирішення питань, пов'язаних з обмеженнями при прийнятті на посади та проходженні служби, в оплаті праці, соціальному забезпеченні, а також з інших питань проходження служби.

Норми цього Закону сформовано так, щоб не виникало колізій у відносинах між працівниками органів місцевого самоврядування та державними службовцями, щоб були створені рівні умови для безперешкодного переходу працівників місцевого самоврядування на державну службу і навпаки.

Разом з тим, збережено основні особливості місцевого самоврядування, насамперед ті, що передбачені Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні".

Прийнятим Законом встановлено, що державна політика щодо зазначеної служби здійснюється за такими напрямками: законодавче врегулювання; методичне та інформаційне забезпечення служби в органах місцевого самоврядування, її ефективності; організація для цієї служби підготовки та перепідготовки кадрів; правовий та соціальний захист посадових осіб місцевого самоврядування.

За час, що минув після введення в дію Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування", Головдержслужба розробила проекти таких основних постанов, прийнятих Кабінетом Міністрів України:

· Про затвердження Типового положення про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування;

· Про затвердження Типового порядку формування кадрового резерву;

· Про віднесення посад органів місцевого самоврядування до відповідних категорій посад;

· Про доповнення пункту 2 Порядку обчислення стажу державної служби.

Розроблено:

методичні рекомендації щодо:

· складання Присяги та порядку присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування;

· порядку продовження терміну перебування на службі в органах місцевого самоврядування;

· особливостей прийняття (обрання) на службу та звільнення посадових осіб органів місцевого самоврядування;

· пенсійного забезпечення посадових осіб органів місцевого самоврядування;

роз'яснення щодо:

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

· порядку декларування доходів посадових осіб місцевого самоврядування;

та інші.

1. Основні трудові права працівників 
та гарантії забезпечення права громадян на працю

Право громадян України на працю забезпечується державою.

Працівники реалізують право на працю шляхом укладення трудового договору про роботу на підприємстві, в установі, організації або з фізичною особою.

Згідно зі статтею 2 Кодексу законів про працю України працівники мають право:

· на відпочинок відповідно до законів про обмеження робочого дня та робочого тижня і про щорічні оплачувані відпустки;

· на здорові і безпечні умови праці;

· на об’єднання в професійні спілки та на вирішення колективних трудових конфліктів (спорів) у встановленому законом порядку;

· на участь в управлінні підприємством, установою, організацією;

· на матеріальне забезпечення в порядку соціального страхування в старості, а також у разі хвороби, повної або часткової втрати працездатності;

· на матеріальну допомогу в разі безробіття;

· на звернення до суду для вирішення трудових спорів, незалежно від характеру виконуваної роботи або займаної посади, крім випадків, передбачених законодавством та інші права, встановлені законодавством.

Україна забезпечує рівність трудових прав усіх громадян незалежно від походження, соціального і майнового стану, расової або національної приналежності, статі, мови, політичних поглядів, релігійних переконань, роду і характеру занять, місця проживання та інших обставин.

Держава гарантує працездатним громадянам, які постійно проживають на території України:

· вільний вибір виду діяльності;

· безоплатне сприяння державними службами зайнятості у підборі відповідної роботи і працевлаштуванні відповідно до покликання, здібностей, професійної підготовки, освіти, з урахуванням соціальних потреб;

· надання підприємствами, установами, організаціями відповідно до їх попередньо поданих заявок роботи за фахом випускникам державних вищих навчальних, професійних навчально–виховних закладів;

· безоплатне навчання безробітних нових професій, перепідготовку в навчальних закладах або у системі державної служби зайнятості з виплатою стипендії;

· компенсацію відповідно до законодавства матеріальних витрат у зв’язку з направленням на роботу в іншу місцевість;

· правовий захист від необґрунтованої відмови у прийнятті на роботу і незаконного звільнення, а також сприяння у збереженні роботи.

Підприємства, установи, організації в межах своїх повноважень і за рахунок власних коштів можуть встановлювати додаткові порівняно із законодавством трудові і соціально-побутові пільги для працівників.

Громадяни мають право брати участь в управлінні державними справами, всеукраїнському та місцевих референдумах, вільно обирати та бути обраними до органів державної влади та органів місцевого самоврядування.


Громадяни користуються рівним правом доступу до державної служби, а також до служби в органах місцевого самоврядування (ст.38 Конституції України).

2. Укладення трудового договору

Згідно зі статтею 21 КЗпП України, трудовий договір –  це угода між працівником і власником підприємства, установи, організації або уповноваженим ним органом чи фізичною особою, за якою працівник зобов’язується виконувати роботу, визначену цією угодою, з підляганням внутрішньому трудовому розпорядку, а власник підприємства, установи, організації або уповноважений ним орган чи фізична особа зобов’язується виплачувати працівникові заробітну плату і забезпечувати умови праці, необхідні для виконання роботи, передбачені законодавством про працю, колективним договором і угодою сторін.

Трудовий договір може бути:

1) безстроковим, що укладається на невизначений строк;

2) на визначений строк, встановлений за погодженням сторін;

3) таким, що укладається на час виконання певної роботи.

Трудовий договір укладається, як правило, в письмовій формі.

Укладення трудового договору оформляється наказом чи розпорядженням власника або уповноваженого ним органу.

Працівники зобов’язані працювати чесно і сумлінно, своєчасно і точно виконувати розпорядження власника або уповноваженого ним органу, додержувати трудової і технологічної дисципліни, вимог нормативних актів про охорону праці, дбайливо ставитися до майна власника, з яким укладено трудовий договір.

3. МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ 
щодо особливостей прийняття (обрання ) на службу 
посадових осіб органів місцевого самоврядування

(лист Головдержслужби України від06.02.2002 року №42/621)

Відповідно до Конституції в Україні визнається і гарантується місцеве самоврядування. Засади організації та діяльності, правового статусу і відповідності органів та посадових осіб місцевого самоврядування, умови реалізації громадянами України права на службу в органах місцевого самоврядування, гарантії їх соціального захисту, здійснення механізму обрання, затвердження і призначення на посади в органи місцевого самоврядування визначаються Законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про вибори депутатів місцевих рад та сільських, селищних, міських голів".

Обрання сільського, селищного, міського голови

Відповідно до статті 12 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" сільський, селищний, міський голова обирається відповідною територіальною громадою на основі загального, рівного, прямого виборчого права шляхом таємного голосування на термін, встановлений Конституцією України в порядку, визначеному законом, і здійснює свої повноваження на постійній основі.

На сільських, селищних, міських голів поширюються повноваження та гарантії депутатів рад, передбачені Законом про статус депутатів рад, якщо інше не встановлено законом.

Згідно зі статтею 42 цього Закону, повноваження сільського, селищного, міського голови починаються з моменту оголошення відповідною сільською, селищною, міською виборчою комісією на пленарному засіданні ради рішення про його обрання і закінчуються в момент вступу на цю посаду іншої обраної відповідно до закону особи, крім випадків дострокового припинення його повноважень.

У трудовій книжці сільського, селищного, міського голови у розділі "Відомості про роботу" робиться запис про обрання на відповідну посаду із зазначенням дати обрання, підстави для внесення запису (номер і дата протоколу територіальної виборчої комісії та сесії ради, де його було оголошено), порядкового номеру запису.

Обрання голови районної, обласної, районної у місті ради

Відповідно до статті 55 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" голова районної, обласної, районної у місті (у разі створення) ради обирається відповідною радою з числа її депутатів у межах строку повноважень ради таємним голосуванням. Голова ради виконує свої обов'язки до обрання голови ради нового скликання, крім випадків дострокового припинення повноважень голови ради відповідно до цього Закону.

У трудовій книжці голови районної, обласної, районної у місті (у разі її створення) ради у розділі "Відомості про роботу" робиться запис про обрання на посаду із зазначенням дати обрання, підстави для внесення запису (рішення сесії ради, його дата і номер) та порядкового номеру запису.

Обрання заступника голови районної, обласної, районної у місті ради

Заступник голови районної, обласної, районної у місті (у разі її створення) ради обирається згідно із статтею 56 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні" відповідною радою у межах строку її повноважень з числа депутатів цієї ради шляхом таємного голосування і здійснює свої повноваження до обрання заступника голови ради нового скликання, крім випадків дострокового припинення його повноважень.

У трудовій книжці заступника голови районної, обласної, районної у місті (у разі її створення) ради у розділі "Відомості про роботу" робиться запис про обрання на посаду із зазначенням дати обрання, підстави для внесення запису (рішення сесії ради, його дата і номер) та порядкового номеру запису.

Обрання секретаря сільської, селищної, міської ради

Згідно із статтею 50 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" секретар сільської, селищної, міської ради обирається за пропозицією сільського, селищного, міського голови відповідною радою з числа її депутатів на строк повноважень ради і працює в раді на постійній основі. Секретар сільської ради може за рішенням ради одночасно здійснювати повноваження секретаря виконавчого комітету відповідної ради.

У трудовій книжці секретаря сільської, селищної, міської ради у розділі "Відомості про роботу" робиться запис про обрання на посаду із зазначенням дати обрання, підстави для внесення запису (рішення сесії ради, його дата і номер) та порядкового номера запису.

Прийняття на посади заступників сільського, селищного, міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами (секретаря ) виконавчого комітету сільської, селищної, міської, районної у місті ради

Згідно зі статтею 51 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" персональний склад виконавчого комітету затверджується відповідною радою за пропозицією сільського, селищного, міського голови, голови районної у місті ради. До складу виконавчого комітету входять зокрема, сільський, селищний, міський голова, голова районної у місті ради, заступники сільського, селищного, міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючий справами (секретар) виконавчого комітету. Виконавчий комітет здійснює свої повноваження до формування нового складу виконавчого комітету.

Відповідно до статті 10 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" прийняття на посади заступників сільського, селищного, міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету сільської, селищної, міської, районної у місті ради здійснюється шляхом затвердження відповідною радою.

У трудовій книжці заступника сільського, селищного, міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету сільської, селищної, міської, районної у місті ради у розділі "Відомості про роботу" робиться запис про затвердження на відповідну посаду із зазначенням підстави для внесення запису (рішення сесії ради, його дата і номер) та порядкового номеру запису.

Прийняття на посади керівників відділів, управлінь та інших працівників органів місцевого самоврядування

Відповідно до статті 10 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" прийняття на посади керівника секретаріату (керуючого справами) районної, обласної ради, керуючого справами виконавчого апарату обласних і районних рад, керівників відділів, управлінь та інших працівників органів місцевого самоврядування здійснюється шляхом призначення відповідно сільським, селищним, міським головою, головою районної, районної у місті, обласної ради на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.

У разі необхідності, за згодою сторін, посадова особа місцевого самоврядування може бути переведена на рівнозначну чи нижчу посаду або посаду радника чи консультанта без конкурсного відбору.

У трудовій книжці зазначених посадових осіб у розділі "Відомості про роботу" робиться запис про призначення на посаду із зазначенням підстави для внесення запису (розпорядження голови, його номер і дата) та порядкового номеру запису.

Прийняття осіб в органи місцевого самоврядування 
за строковим договором (контрактом)

Згідно із статтею 10 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" на час відсутності (відпустки) посадових осіб органів місцевого самоврядування (крім виборних посад) для виконання їх повноважень можуть прийматись на службу особи за строковим трудовим договором (контрактом). Тобто, у разі потреби виконання роботи тимчасово відсутньої посадової особи (довготермінове відсторонення від посади, хвороба, відпустка тощо) на час її відсутності може бути прийнята інша особа на умовах контракту (без конкурсу).

Відповідно до статті 21 КЗпП України контракт є особливою формою трудового договору, в якому строк його дії, права, обов'язки і відповідальність сторін (у тому числі матеріальна), умови матеріального забезпечення та організації праці працівника, умови розірвання договору можуть встановлюватись угодою сторін. Особи, прийняті на роботу на умовах контракту в органи місцевого самоврядування, не набувають статусу посадових осіб місцевого самоврядування, вони не складають Присяги, їм не встановлюється ранг і період роботи за контрактом, не зараховується до стажу служби в органах місцевого самоврядування чи стажу державної служби.

Прийняття на посади працівників патронатної служби

Відповідно до статті 10 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" голови районних, районних у містах, обласних рад, Київський і Севастопольський міський голова та міські голови (міст обласного і республіканського в Автономній Республіці Крим значення) мають право самостійно (без конкурсу) добирати та приймати на службу своїх помічників, радників (патронатну службу).

На посади патронатної служби приймаються громадяни України, які мають необхідний досвід роботи в органах управління відповідної галузі чи сфери діяльності. З метою набуття працівниками патронатної служби практичного досвіду, перевірки їх професійного рівня та ділових якостей може встановлюватися випробування, а також проводитися стажування.

Працівники патронатної служби є посадовими особами місцевого самоврядування, вони складають Присягу, їм присвоюються ранги відповідно до статті 14 зазначеного Закону. На них, як і на інших посадових осіб місцевого самоврядування, поширюються обмеження, пов'язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, у тому числі і обмеження, встановлені статтями 12 та 18 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування".

У трудовій книжці зазначених посадових осіб у розділі "Відомості про роботу" робиться запис про призначення на відповідну посаду із зазначенням підстави для внесення запису (розпорядження голови, його номер і дата) та порядкового номеру запису.
4. Особливості проведення 

конкурсу та порядку проведення іспитів 

кандидатів на заміщення вакантних посад 

в органах місцевого самоврядування

(лист Головдержслужби України № 42/3673 від 04.06.2003 року)

Частиною другою статті 10 Закону України "Про службу в органах місце​вого самоврядування" визначено, що проведення конкурсу при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування здійснюється в порядку, визначено​му законодавством України про державну службу.
Враховуючи зазначене, органи місцевого самоврядування при проведенні конкурсу мають керуватися Порядком проведення конкурсу на заміщення вакан​тних посад державних службовців, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002р. №169, а при проведенні іспитів – Загальним порядком проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних служ​бовців, затвердженим спільним наказом Головного управління державної служ​би України та Української Академії державного управління при Президентові України від 10.05.2002 р. № 30/84, зареєстрованим в Міністерстві юстиції Украї​ни від 24.05.2002 р. за № 446/6734, з урахуванням особливостей проходження служби в органах місцевого самоврядування, визначених Законом України "Про службу в органах місцевого самоврядування".

І. Особливості проведення конкурсу при прийнятті 

на службу в органи місцевого самоврядування

Конкурсний відбір на заміщення вакантних посад посадових осіб органів місцевого самоврядування третьої-сьомої категорій проводиться відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних служ​бовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 р. № 169, крім випадків, коли законами України встановлено інший порядок за​міщення таких посад.

Для проведення конкурсу розпорядженням сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради утворюється конкурсна комісія, яку очолює, як правило, 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 служб, інші працівники. У органі місцевого самоврядування з нечисленним апаратом (до п'яти осіб) конкурсну комісію може очолювати керівник цього органу, а до складу конкурсної комісії можуть включатися депутати відповідної ради.

Рішення про проведення конкурсу приймається сільським, селищним, міським головою, головою районної, районної у місті, обласної ради за наявності вакантної посади посадової особи місцевого самоврядування. Конкурс проводиться поетапно.

Перший етап – публікація у пресі та поширення через інші засоби масової інформації відомостей про конкурс на заміщення вакантних посад та умови конкурсу не пізніше як за місяць до проведення конкурсу, а також доведення інформації до відома працівників сільської, селищної, міської, районної у місті, районної ради, їх виконавчих органів, працівників виконавчих апаратів районної, обласної ради.

Другий етап – прийом документів від осіб, які бажають взяти участь у конкурсі, та їх попередній розгляд на відповідність встановленим кваліфікаційним вимогам до відповідного рівня посади.

Третій етап – проведення іспиту та відбір кандидатів. 

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, затвердженою Міністерством фінансів України. Кадрова служба відповідного органу місцевого самоврядування перевіряє подані документи на відповідність їх встановленим вимогам щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування, передбаченим для кандидатів на посаду посадової особи місцевого самоврядування. Якщо зазначені документи кандидатів не відповідають встановленим вимогам, то за рішенням голови конкурсної комісії вони до конкурсу не допускаються, про що їм повідомляється кадровою службою з відповідним обґрунтуванням. Подані документи і матеріали конкурсної комісії зберігаються у кадровій службі
ІІ. Порядок проведення іспитів 

кандидатів на заміщення вакантних посад в органах місцевого самоврядування

З метою об'єктивної оцінки знань і здібностей кандидатів на заміщення вакантних посад в органах місцевого самоврядування конкурсною комісією органу місцевого самоврядування, в якому оголошено конкурс, проводиться іспит.

Кадрова служба за погодженням з головою конкурсної комісії визначає дату проведення іспиту та повідомляє кандидатів про місце і час його проведення.

Іспит складають кандидати на заміщення вакантних посад, документи яких відповідають установленим вимогам щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування, передбаченим для кандидатів на посади посадових осіб місцевого самоврядування. Особи, документи яких не відповідають установленим вимогам, за рішенням голови конкурсної комісії до іспиту не допускаються, про що їм повідомляється кадровою службою з відповідним обґрунтуванням. Якщо кандидат наполягає на участі в іспиті за даних обставин, він допускається до іспиту, а остаточне рішення приймає, конкурсна комісія.

Проведення іспиту для кандидатів на заміщення вакантних посад передбачає перевірку та оцінку їх знань Конституції України, законів України "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про державну службу", "Про боротьбу з корупцією", а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідних відділів, управлінь, інших виконавчих органів сільської, селищної, міської, районної у місті ради, виконавчих апаратів районної, обласної ради.

Порядок проведення іспиту в органі місцевого самоврядування та перелік питань для перевірки знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відділів, управлінь, інших виконавчих органів сільської, селищної, міської, районної у місті ради, виконавчих апаратів районної, обласної ради затверджуються головою відповідної ради, в якій проводиться конкурс, відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 р. № 169, а при проведенні іспитів – Загальним порядком проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженим спільним наказом Головного управління державної служби України та Української Академії державного управління при Президентові України від 10.05.2002 р. № 30/84, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України від 24.05.2002 р. за №446/6734, з урахуванням особливостей служби в органах місцевого самоврядування, визначених Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про місцеве самоврядування в Україні». Питання мають бути актуальними, ґрунтуватися на нормах чинного законодавства України. Питання, що ґрунтуються на правових нормах, які втратили чинність, мають бути своєчасно замінені в установленому порядку

Процедура проведення іспиту складається з трьох етапів:

1. Організаційна підготовка до іспиту;

2. Складання іспиту;

3. Оцінювання та підбиття підсумків іспиту.
Організаційна підготовка до іспиту проводиться в день проведення іспиту з усіма кандидатами головою або секретарем конкурсної комісії, яка зводиться до детального ознайомлення кандидатів із правилами проведення іспиту.

Іспит складається письмово державною мовою. Загальний час для підготовки відповідей на екзаменаційний білет має становити не більше 60 хвилин. Для оцінки знань кандидатів використовується п'ятибальна система. Кількість білетів має бути не менше 15.

Екзаменаційні білети для проведення іспитів кандидатів на заміщення вакантних посад в органах місцевого самоврядування складаються за формою, наведеною у додатку 2 Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, та затверджуються головою конкурсної комісії.

До кожного білета включається по одному питанню на перевірку знання Конституції України, Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування", Закону України "Про державну службу" (в частині, що регулює питання служби в органах місцевого самоврядування), Закону України "Про боротьбу з корупцією" та два питання на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень сільської, селищної, міської, районної у місті ради, її відділів, управлінь, інших виконавчих органів районної, обласної ради, її виконавчого апарату –  всього п'ять питань.

Підбиття підсумку іспиту здійснюється шляхом додавання балів за кожне питання і занесення загальної суми балів в екзаменаційну відомість. Кандидати, які набрали загальну суму балів, що не є нижчою 50 відсотків від максимальної суми балів, яка може бути виставлена при наданні правильних відповідей, вважаються такими, що успішно склали іспит.

Конкурсна комісія на підставі розгляду поданих документів, результатів іспиту та співбесіди з кандидатами, які успішно склали іспит, на своєму засіданні приймає рішення простою більшістю голосів, присутніх на її засіданні членів конкурсної комісії, стосовно кожного учасника конкурсу. У разі рівного розподілу голосів вирішальним є голос голови комісії.

Переможцем конкурсу визнається особа, знання, здібності, професіоналізм, освіта, досвід, особисті характеристики якої були оцінені конкурсною комісією найвище.

Рішення комісії, оформлене у вигляді протоколу, який підписується всіма присутніми на засіданні членами комісії, подається керівникові не пізніше, ніж через два дні після голосування. У рішенні комісії обов'язково зазначаються пропозиції щодо призначення конкретного кандидата на вакантну посаду посадової особи місцевого самоврядування та пропонуються кандидатури для зарахування до кадрового резерву.

Інші кандидати, які успішно склали іспит, але не були відібрані для призначення на посади, у разі їх згоди, за рішенням конкурсної комісії, можуть бути рекомендовані для зарахування до кадрового резерву в цьому державному органі і протягом року прийняті на вакантну рівнозначну або нижчу посаду без повторного конкурсу.
Рішення конкурсної комісії для керівника відповідного органу має рекомендаційний характер.

Конкурсна комісія повідомляє кандидатів про результати конкурсу протягом трьох днів після його завершення.

Рішення про призначення на посаду посадової особи місцевого самоврядування та зарахування її до кадрового резерву приймає голова відповідної ради протягом місяця з дня прийняття рішення конкурсною комісією.

Подані учасниками конкурсу документи та матеріали конкурсної комісії зберігаються в кадровій службі.

Відповідно до п.10 розділу 1 постанови Кабінету Міністрів України від 25 травня 1998 року №731 "Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади" до особової справи додаються заява про участь у конкурсі та протокол (витяг з протоколу) конкурсної комісії.
Зразок

Розпорядження

________________сільського голови

від «__»________ 2008 р.



№____________

Про оголошення конкурсу


на заміщення вакантної посади

головного бухгалтера виконавчого

комітету сільської ради

Відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 року № 169 "Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців":

1. Оголосити конкурс на заміщення вакантної посади головного бухгалтера виконавчого комітету сільської ради.

2. Повідомлення про оголошення конкурсу (додаток 1) подати для опублікування в районну газету «Подільський край».

3. Секретарю сільської ради Міленській О.І. забезпечити прийом документів на заміщення вакантної посади протягом 30 календарних днів з дня публікації в засобах масової інформації повідомлення про оголошення конкурсу.

4. Довести зміст даного розпорядження до працівників виконавчого комітету сільської ради.

Сільський голова
          




Ковальчук М.С.
Додаток 1

Зміст оголошення

про проведення конкурсу на заміщення вакантної посади головного бухгалтера виконавчого комітету_______________________сільської ради





 (назва ради)

Виконавчий комітет_______________________сільської ради оголошує

(назва ради)

конкурс на заміщення вакантної посади головного бухгалтера.

До участі в конкурсі допускаються громадяни України, які мають:

· повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за 
освітньо-професійним рівнем спеціаліста;

· стаж державної служби та (або) в органах місцевого 
самоврядування або стаж роботи за спеціальністю в державних 
органах не менше трьох років;

· вільно володіють державною мовою;

· вміють працювати на персональному комп’ютері.

Документи приймаються протягом 30 календарних днів з дня опублікування оголошення.

Додаткова інформація щодо основних функціональних обов’язків, розміру та умов оплати праці надається за адресою_________________________

або за телефоном__________.
Зразок заяви для участі у конкурсі

Сільському, селищному, міському голові (або голові районної, районної у місті, обласної ради)

_____________________________

(прізвище, імя, по-батькові голови)

Кононенка Василя Петровича,​         

(прізвище, ім'я, по-батькові претендента)

який мешкає за адресою:_________

_____________________________







   тел.__________________________
Заява


Прошу Вас допустити мене до участі у конкурсі на заміщення вакантної посади_________________________________________.

 



(назва посади)


До заяви додаю такі документи:

· особову картку (форма П-2 ДС);

· копії документів про освіту;

· копії сторінок паспорта громадянина України;

· копії сторінок військового квитка;

· декларацію про доходи щодо себе та членів своєї сім'ї за ____ рік

· дві фотокартки розміром 4х6;


Із встановленими законодавством обмеженнями, пов’язаними з прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та проходженням служби ознайомлений(а).

__________________




_________________  



(дата)






(підпис)
5. Порядок проведення процедури попередження

посадових осіб місцевого самоврядування 

про спеціальні обмеження

Методичні рекомендації щодо порядку попередження посадових осіб місцевого самоврядування про встановлені статтею 12 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" та статтею 5 Закону України "Про боротьбу з корупцією" обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби затверджено наказом Головдержслужби України від 18.06.2003 №72.

Статтею 12 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та статтею 5 Закону України «Про боротьбу з корупцією» встановлені обмеження щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування та її проходження. Ці обмеження обумовлені особливостями служби в органах місцевого самоврядування і мають сприяти забезпеченню ефективної діяльності з виконання повноважень посадових осіб, запобіганню можливим зловживанням службовим становищем, створенню умов для незалежної професійної діяльності.
Особа, яка приймається (обирається) на посаду в органи місцевого само​врядування, попереджається про встановлені статтею 12 Закону України «Про службу в органах місцевою самоврядування» та статтею 5 Закону України «Про боротьбу з корупцією» (в редакції від 11.07.2002 р.) обмеження, пов'язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби (додається), підписується претендентом на посаду власноручно і зберігається в його особовій справі.

Посадові особи, які на момент набрання чинності Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» перебували на службі в органах місцевого самоврядування, також попереджаються про встановлені законодавством обмеження та підписують зазначений текст попередження.

Ознайомлення з обмеженнями, пов'язаними з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби є необхідною умовою при прийнятті на службу. Недотримання будь-якого з цих обмежень є підставою для відмови у прийнятті на посаду в органи місцевого самоврядування. Виявлення або виникнення обставин, що перешкоджають перебуванню на службі, чи недотримання вимог, пов'язаних із проходженням служби в органах місцевого самоврядування, є підставою для припинення служби відповідно до статті 20 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

Звертаємо Вашу увагу, що кожна посадова особа місцевого самоврядування зобов’язана ознайомитись та підписати бланк Попередження встановленого зразка.
Зразок

ПОПЕРЕДЖЕННЯ
про обмеження, пов'язані з прийняттям на службу в органи 

місцевого самоврядування та проходженням служби

Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» передбачено, що посадові особи місцевого самоврядування повинні додержуватися Конституції і законів України, інших нормативно-правових актів, забезпечувати відповідно до їх повноважень ефективну діяльність органів місцевого самоврядування, не допускати дій чи бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам місцевого самоврядування та держави.

Відповідно до статті 12 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на службу в органи місцевого самоврядування не можуть бути прийняті особи:

визнані судом недієздатними;

які мають судимість за вчинення умисного злочину, якщо ця судимість не погашена і не знята у встановленому законом порядку;

які відповідно до закону позбавлені права займати посади в органах державної влади та їх апараті або в органах місцевого самоврядування протягом установленого терміну;

які у разі прийняття на службу в органи місцевого самоврядування будуть безпосередньо підпорядковані або підлеглі особам, що є близькими родичами чи свояками.

Посадові особи місцевого самоврядування не можуть бути організаторами і безпосередніми учасниками страйків та інших дій, що перешкоджають виконанню органами державної влади, органами влади Автономної Республіки Крим чи органами місцевого самоврядування передбачених законом повноважень.

Статтею 5 Закону України «Про боротьбу з корупцією» (в редакції від 11.07.2002) визначено, що особа, уповноважена на виконання функцій держави (згідно з приміткою до статті 1 цього Закону під діяльністю осіб, уповноважених на виконання функцій держави, слід розуміти і діяльність посадових осіб місцевого самоврядування, що спрямована на здійснення повноважень місцевого самоврядування) не має права:

а) сприяти, використовуючи своє службове становище, фізичним і юридичним особам у здійсненні ними підприємницької діяльності, а так само в отриманні субсидій, субвенцій, дотацій, кредитів чи пільг з метою незаконного одержання за це матеріальних благ, послуг, пільг або інших переваг;

б) займатися підприємницькою діяльністю безпосередньо чи через посередників або підставних осіб, бути повіреним третіх осіб у справах державного органу, в якому вона працює, а також виконувати роботу на умовах сумісництва (крім наукової, викладацької, творчої діяльності, а також медичної практики);

в) входити самостійно (крім випадків, коли посадова особа здійснює функції з управління акціями (частками, паями), що належать державі, та представляє інтереси держави в раді товариства (спостережній раді) або ревізійній комісії господарського товариства), через представника або підставних осіб до складу правління чи інших виконавчих органів підприємств, кредитно-фінансових установ, господарських товариств тощо, організацій, спілок, об'єднань, кооперативів, що здійснюють підприємницьку діяльність;

г) відмовляти фізичним та юридичним особам в інформації, надання якої передбачено правовими актами, умисно затримувати її, надавати недостовірну чи неповну інформацію.

Посадова особа місцевого самоврядування не має також права:

а) сприяти, використовуючи своє посадове становище, фізичним та юридичним особам у здійсненні ними зовнішньоекономічної, кредитно-банківської та іншої діяльності з метою незаконного одержання за це матеріальних благ, послуг, пільг або інших переваг;

б) неправомірно втручатися, використовуючи своє посадове становище, у діяльність інших державних органів чи посадових осіб з метою перешкодити виконанню ними своїх повноважень;

в) бути повіреним третіх осіб у справах державного органу, діяльність якого він контролює;

г) надавати незаконні переваги фізичним або юридичним особам під час підготовки і прийняття нормативно-правових актів чи рішень.

Статтею 6 цього Закону встановлено, що в разі відкриття власного валютного рахунку в іноземному банку особа, уповноважена на виконання функцій держави, зобов'язана у десятиденний строк письмово повідомити про це податкову службу із зазначенням номера рахунку і місцезнаходження іноземного банку.

Про встановлені Законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про боротьбу з корупцією» обмеження, пов'язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, попереджений:

"____"__________20___ року                   __________________Підпис________





(прізвище, ініціали)
6. Формування особової справи та особливості заповнення 

особової картки (форма П-2 ДС)

Проходження служби в органах місцевого самоврядування відображається в його особовій справі. Постановою Кабінету Міністрів України від 25 травня 1998 року №731 “Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади” визначено перелік документів, які повинні міститься в особовій справі державного службовця.

Форма особової картки № П-2 ДС та інструкція по її заповненню затверджені наказом Мінстату України №343 від 26 грудня 1995 року.

Формування та ведення особової справи здійснюється кадровою службою відповідного державного органу.

Особова справа формується на кожну посадову особу місцевого самоврядування. Формування особової справи розпочинається з початком розгляду питання про призначення на посаду. Остаточно особова справа працівника оформляється після призначення (обрання) його на посаду.

Особова справа формується з документів, які передбачені Порядком ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, з визначеною послідовністю розміщення документів.

Особова справа з часом проходження служби в органах місцевого самоврядування доповнюється відповідними матеріалами та щорічно, до 15 квітня, тобто після подання декларації про доходи, уточнюється.

Посадова особа місцевого самоврядування зобов’язана повідомити кадрову службу державного органу про зміни в його облікових даних (зміна прізвища; здобуття освіти; наявність наукового ступеня; сімейний стан; паспортні дані; домашня адреса тощо).

Підставою для повідомлення про зміну облікових даних можуть бути завірені кадровою службою копії свідоцтв відділів РАГСу, дипломів навчальних закладів, наказів, розпоряджень керівників державних органів та інші документи.

Варто зазначити, що при заповненні розділу „Додаткові відомості" особової картки (форма П-2 ДС) слід керуватися Інструкцією по заповненню особових карток  (форма П-2 ДС), де у пункті (а) потрібно написати наступний текст „не мав судимості, не займаюсь підприємницькою діяльністю безпосередньо або через посередників, не працюю за сумісництвом, не повірений третіх осіб у справах державного органу, не член складу керівних органів підприємств тощо”.
7. Складання Присяги 
посадової особи місцевого самоврядування

Посадові особи місцевого самоврядування, які на момент набрання чинності законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування” перебували на посадах, на які згідно з пунктом 5 розділу V “Прикінцеві та перехідні положення” Закону України “Про  місцеве самоврядування в Україні” було поширено дію Закону України “Про державну службу”, а також особи, які вперше зараховуються (обираються) на посади в органи місцевого самоврядування, мають скласти Присягу і підписати її текст, визначений у статті 11 Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування”. Новообрані сільські, селищні, міські голови, голови обласних, районних, районних у містах рад складають Присягу на сесії відповідної ради. Підписаний  посадовою особою місцевого самоврядування текст Присяги зберігається в її особовій справі. Про складання присяги робиться запис у графі 3 розділу трудової книжки “Відомості про роботу” із зазначенням порядкового номеру запису та дати складання Присяги.
Зразок бланку Присяги
затверджений листом Головдержслужби України
від 04.07.2001р. №42/3721
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ПРИСЯГА

ПОСАДОВОЇ ОСОБИ 

МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ

Я,  ________________________________________________

усвідомлюючи свою високу відповідальність,

урочисто присягаю, що буду вірно служити

громаді та народові України,

неухильно дотримуватися Конституції України

та законів України,

сприяти втіленню їх у життя,

охороняти права, свободи

і  законні інтереси громадян,

сумлінно виконувати свої посадові обов’язки.

______________                         _____________

                          
   (дата)                               
                  ( підпис)

Про складання Присяги зроблено запис у трудовій

        книжці.

            ______________                         _____________

                    (дата)                                                          (підпис)
8. 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 укладанні 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, строк 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.

9. 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 оформляються розпорядженням сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради, де проводиться стажування.

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 проживання 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.

На період стажування в державному органі за стажистом закріплюється посадова особа, відповідальна за стажування.

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

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 службі в органах місцевого самоврядування, а за основним місцем роботи – стислий письмовий звіт.

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

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.
Зразки документів при проходженні стажування

Голові _______________________

районної ради

(прізвище, ініціали)

спеціаліста І категорії організаційного відділу виконавчого апарату районної ради Петрова І.І.

З а я в а

Прошу зарахувати мене стажистом на посаді завідувача організаційним відділом виконавчого апарату районної ради з 17 листопада 2008 року.

_____________





______________

(дата)





           (підпис)
"Затверджую"

Завідувач організаційним відділом виконавчого апарату районної ради

____________О.Поліщук

       (підпис)

"17" листопада 2008 року

Індивідуальний план

стажування Петрова І.І. спеціаліста І категорії організаційного відділу виконавчого апарату районної ради на посаді завідувача цього відділу з 17 листопада по 01 грудня 2008 року

	№
	Назва заходу 
	Проходження стажування
	Відмітка про виконання 

	
	
	Кількість днів
	Дата виконання
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Ознайомитись та навчитись правильно застосовувати положення Конституції України закони України, інші нормативні документи, віднесені до компетенції відділу
	3
	17-19.11.08 р.
	Виконано

	2
	Вивчити Положення про організаційний відділ та ознайомитись із посадовою інструкцією завідувача відділу
	2
	20-21.11.08р.
	Виконано

	3
	Ознайомитись із системою планування роботи виконавчого апарату районної ради
	2
	24-25.11.08р.
	Виконано

	4
	Ознайомитись з практикою підготовки проектів розпорядчих документів виконавчого апарату районної ради
	1
	26.11.08р.
	Виконано

	5
	Підготувати пропозиції до заходів, присвячених відзначенню в районні професійного свята – Дня місцевого самоврядування
	1
	27.11.08р.
	Виконано 

	6
	Взяти участь у підготовці питань, винесених на чергову сесію районної ради
	1
	28.11.08р.
	Виконано 

	7
	Підготувати доповідну записку про проходження стажування на посаді завідувача організаційним відділом виконавчого апарату районної ради
	1
	01.12.2008р.
	Виконано 


Стажист на посаді завідувача 

організаційного відділу виконавчого 

апарату районної ради                                                                                              І.Петров

_________________________

                                    (дата)
10. Присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування

З набранням чинності Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" посадовим особам органів місцевого самоврядування присвоюються ранги на рівні тих, які вони мали відповідно до Закону України "Про державну службу". Тобто, за посадовими особами місцевого самоврядування, посади яких на момент набрання чинності Законом України "Про службу в органах місцевого самоврядування" було віднесено до відповідних категорій посад державних службовців, зберігається така сама категорія та присвоюється такий самий ранг, який вони мали відповідно до Закону України "Про державну службу".

Ранги посадовим особам місцевого самоврядування присвоюються в індивідуальному порядку відповідно до займаної посади, рівня професійної кваліфікації та результатів роботи.

Особам, які вперше обрані або призначені на посади в органах місцевого самоврядування, присвоюється, як правило, найнижчий ранг, передбачений для відповідних категорій посад.

Ранги, які відповідають посадам першої та другої категорій, а також ранги сільським, селищним, міським головам, головам районних, районних у містах рад присвоюється рішенням відповідної ради в межах відповідної категорії посад.

Ранги, які відповідають посадам третьої-сьомої категорії, присвоюються відповідно сільським, селищним, міським головою, головою обласної, районної, районної у місті ради.

Ранги присвоюються одночасно з обранням (прийняттям) на службу в органах місцевого самоврядування або обрання (призначенням на вищу посаду.

Особам, які призначаються на посади з випробувальним строком, ранги присвоюють після його закінчення, за результатами роботи.

Черговий ранг присвоюється за умови, якщо посадова особа успішно відпрацювала на займаній посаді не менше як 2 роки, з урахуванням часу присвоєння попереднього рангу.

Голова відповідної ради за поданням безпосереднього керівника розглядає питання щодо можливості присвоєння йому чергового рангу. Позитивне рішення приймається за умови успішної роботи посадової особи місцевого самоврядування.

Черговий ранг не може бути присвоєний посадовій особі місцевого самоврядування, до якої протягом останнього року застосовувалися дисциплінарні стягнення, а також у період проведення службового розслідування або перебуванням під слідством.

Затримка у присвоєнні чергового рангу до одного року може застосуватися до посадової особи як захід дисциплінарного впливу.

За виконання особливо важливих завдань посадовій особі місцевого самоврядування може бути присвоєно черговий ранг достроково у межах відповідної категорії посад.

Якщо посадову особу призначають на посади більш високої категорії їй присвоюється ранг у межах категорії посади, яку вона зайняла.

У разі коли посадова особа займає більш високу посаду в межах однієї категорії посад, їй може бути залишений попередній або присвоєний більш високий ранг у межах цієї категорії посад, з урахуванням професійної кваліфікації та результатів роботи.

За сумлінну працю при виході на пенсію посадовій особі місцевого самоврядування може бути присвоєно черговий ранг поза межами відповідної категорії посад, якщо вона має найвищий ранг у цій категорії посад не менше двох років.

Посадовій особі, якій присвоєно ранг поза межами категорій посад у зв'язку з виходом на пенсію достроково відповідно до Закону України "Про зайнятість населення", на пільгових умовах або у зв'язку з визнанням його інвалідом І чи ІІ групи у період перебування на службі в органах місцевого самоврядування та який потім повернувся на службу в органи місцевого самоврядування, вдруге ранг поза межами категорії посад не присвоюється.

Посадова особа місцевого самоврядування може бути позбавлена присвоєного відповідно до цього Закону рангу лише за вироком суду.

У разі виявлення порушень Закону при присвоєнні рангів, вони мають бути усунені рішенням сесії відповідної ради або розпорядженням сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради.

Якщо посадова особа місцевого самоврядування обрана чи призначена на посаду нижчої категорії або залишила службу в органі місцевого самоврядування, за нею зберігається присвоєний ранг.

У трудовій книжці посадової особи місцевого самоврядування робиться запис про присвоєння, зміну чи позбавлення її відповідного рангу із зазначенням порядкового номера запису, дати внесення запису, підстави для внесення запису (розпорядження керівника, дати його видання і номера).

Ранг не може бути присвоєний особі, яка припинила службу в органах місцевого самоврядування.

Надбавка за ранг проводиться з дня його присвоєння.

Посадовій особі, яка працює неповний робочий день (тиждень), надбавка за ранг здійснюється пропорційно відпрацьованому часу.

Особам, які призначені на посади посадових осіб місцевого самоврядування з терміном випробування і мають ранги, присвоєнні за попереднім місцем роботи, надбавка за ранг у період випробування проводиться відповідно до цього рангу.

Дані рекомендації затверджені наказом Головдержслужби України від 31 березня 2006 року №106.

11. Рекомендації щодо порядку
 декларування доходів посадових осіб

місцевого самоврядування
Відповідно до статті 13 Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування” особа, яка претендує на зайняття посади в органах місцевого самоврядування третьої-сьомої категорії, надає за місцем майбутньої служби відомості про доходи та зобов’язання фінансового характеру, у тому числі за кордоном, стосовно себе та членів своєї сім’ї. Особа, яка претендує на зайняття посади в органах місцевого самоврядування першої-другої категорій, повинна також надати відомості про належне їй та її родині нерухоме та цінне рухоме майно, вклади у банках та цінні папери. Зазначені відомості надаються посадовою особою органів місцевого самоврядування щорічно в порядку, встановленому законом.

Згідно із прикінцевими та перехідними положеннями Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування” дія Закону України “Про  державну службу” поширюється на органи та посадових осіб місцевого самоврядування в частині, що не суперечить Законам України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”. 

Відповідно до статті 13 Закону України “Про державну службу” порядок подання, зберігання і використання відомостей про доходи та зобов’язання фінансового характеру державних службовців встановлюється Кабінетом Міністрів України. Постановою Кабінету Міністрів України від 11.08.95 №641 “Про застосування статті 13 Закону України “Про державну службу” передбачено подання особами, які претендують на зайняття посади державного службовця, та державними службовцями відомостей про доходи, зобов’язання фінансового характеру та належне їм майно у вигляді декларації, форма якої затверджена наказом Міністерства фінансів України від 06.03.1997 року №58, зареєстрованим Міністерством юстиції України від 31.03.1997 року №104/1908.

При заповненні декларації посадові особи місцевого самоврядування мають керуватися методичними рекомендаціями, затвердженими наказом Міністерства фінансів України від 09.04.2001р. №175.

Неподання відомостей або подання посадовою особою місцевого самоврядування неправдивих відомостей щодо її доходів у встановлений термін тягне за собою припинення служби згідно із статтею 20 Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування”.

Декларації про доходи посадових осіб місцевого самоврядування та осіб, які претендують на зайняття посади в органах місцевого самоврядування, зберігаються в їх особових справах за місцем служби (майбутньої служби). Оскільки відомості, що містяться в деклараціях, є конфіденційними, керівник органу місцевого самоврядування має визначити режим доступу до цієї інформації і встановити систему (способи) її захисту відповідно до чинного законодавства.

Зверніть увагу!

Кожна  посадова особа місцевого самоврядування щороку до 15 квітня зобов’язанна подати кадровій службі заповнену Декларацію (Форма № 001 – ДС) за минулий рік.
12. Організація проведення атестації

та щорічного оцінювання 

посадових осіб місцевого самоврядування


Професіоналізація служби в органах місцевого самоврядування забезпечується розвитком і удосконаленням процесів залучення та утримання на службі найбільш кваліфікованих фахівців, а також створенням необхідних і достатніх умов для професійно-кваліфікаційного зростання особи протягом усього періоду перебування на службі.


Основними критеріями оцінки професіоналізму є атестація і щорічна оцінка виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань та обов’язків, якими передбачається досягнення таких цілей:


- допомогти працівникам зрозуміти призначення виконуваних ними функцій, організаційні цілі установи;


- спрямувати в потрібному напрямку діяльність і виконавську дисципліну службовців;


- допомогти службовцям розвивати їх потенційні можливості;


- інформувати персонал про те, що очікує керівництво від їх роботи;


- надати працівникові можливість самостійно оцінити ефективність своєї діяльності та зробити висновки про шляхи їх вдосконалення;


- отримувати об’єктивну інформацію для адміністрування процесу 
просування по службі, призначення додаткових винагород.


Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 26 жовтня 2001 року №1440 "Про затвердження Типового положення про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування" атестація проводиться один раз на чотири роки.


Атестації підлягають посадові особи місцевого самоврядування усіх рівнів, у тому числі ті, які внаслідок організаційних змін обіймають посади менше ніж один рік, якщо їх службові обов'язки не змінилися.


Не підлягають атестації сільські, селищні, міські голови, голови районних, обласних рад, секретарі сільських, селищних, міських рад, працівники патронатної служби, особи, які перебувають на займаній посаді менше ніж один рік, молоді спеціалісти, вагітні жінки, чи жінки, які працюють менше ніж один рік після виходу на роботу з відпустки по вагітності і пологах чи догляду за дитиною, особи, прийняті на роботу на невизначений термін.


Особи, призначені на посаду на невизначений термін, та вагітні жінки можуть проходити атестацію за власним бажанням.


Для організації та проведення атестації утворюється за рішенням сільського, селищного, міського голови, голови районної, обласної ради атестаційна комісія у складі голови комісії, секретаря та членів комісії.


Головою атестаційної комісії призначається секретар сільської, селищної, міської ради, заступник голови районної, обласної ради.


У сільських, селищних радах з нечисленними виконавчими органами (до 5 осіб) атестацію може проводити сільський, селищний голова.


Атестація керівників відділів, управлінь, інших виконавчих органів та посадових осіб, які увійшли до складу комісії, передує атестації інших працівників цих органів та їх підрозділів.


На кожну посадову особу, яка підлягає атестації, складається службова характеристика, що підписується керівником відділу, управління та іншого виконавчого органу, в якому вона працює, і подається до комісії не пізніше ніж за тиждень до проведення атестації.


Службова характеристика повинна містити аналіз виконання посадовою особою службових обов’язків; відомості про обсяг, якість, своєчасність і самостійність виконання роботи, ділові якості (ініціативність, відповідальність), стосунки з колегами, інформацію про підготовку, перепідготовку, підвищення кваліфікації тощо.


Посадова особа ознайомлюється із службовою характеристикою до атестації під час співбесіди з керівником відділу, управління, іншого виконавчого органу, в якому вона працює.


У разі незгоди з відомостями, викладеними у службовій характеристиці, посадова особа може подати до комісії відповідну заяву, обґрунтування, додаткові відомості щодо своєї службової діяльності.


Атестаційна комісія працює гласно. Посадова особа має право попередньо ознайомитися з матеріалами її атестації та брати участь у засіданні комісії, на якому розглядається питання про її атестування. 


На засідання комісії запрошуються  посадова особа, яка атестується, та керівник відділу, управління, іншого виконавчого органу, в якому працює посадова особа.


За результатами атестації атестаційна комісія робить один з таких висновків:


- про відповідність займаній посаді;


- про відповідність займаній посаді за певних умов  (здобуття освіти, проходження стажування, набуття відповідних навичок, підвищення кваліфікації тощо);


- про невідповідність займаній посаді.


Сільський, селищний, міський голова, голова районної, обласної ради видає відповідне розпорядження за результатами атестації.


Рішення про переведення посадової особи за її згодою на іншу посаду або звільнення з посади приймається сільським, селищним, міським головою, головою районної, обласної ради у двомісячний термін з дня атестації. Прийняття такого рішення після закінчення зазначеного терміну не допускається. Час хвороби посадової особи, або перебування її у відпустці, до цього терміну не включається.


Слід зазначити, що перевибори сільського, селищного, міського голови, голови  районної у місті, районної, обласної ради або зміна керівника виконавчого органу відповідної ради не може бути підставою для проведення позачергової атестації посадових осіб цих органів.


Під час кожної атестації до комісії подаються щорічні оцінки виконання посадовою особою покладених на неї завдань та обов’язків за період, що минув після попередньої атестації, а також атестаційний лист попередньої атестації.


Загальні методичні рекомендації щодо проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них обов’язків і завдань затверджено наказом Головдержслужби України від 30 червня 2004 року №102.


Щорічне оцінювання є одним з важливих складових управління персоналом, сприяє розвитку творчої ініціативи посадових осіб місцевого самоврядування, визначенню їх потенціалу, потреб у підвищенні кваліфікації. Воно дає можливість оцінити результати роботи посадової особи за минулий рік та  досягти домовленості на наступний рік.


Порядок проведення щорічної оцінки в окремому органі місцевого самоврядування визначається сільським, селищним, міським головою, головою районної, обласної ради з урахуванням Загальних методичних рекомендацій та особливостей кожного органу місцевого самоврядування і затверджується розпорядженням його керівника.


Щорічна оцінка у разі відсутності безпосереднього керівника (хвороба, довготривале відрядження тощо) або якщо безпосередній керівник працює на займаній посаді менше одного року, проводиться заступником керівника структурного підрозділу, а в разі відсутності такої посади – сільським, селищним, міським головою, головою районної, обласної ради.


Не підлягають щорічному оцінюванню сільські, селищні, міські голови, голови, заступники голів районних, обласних  рад, секретарі сільських, селищних, міських рад, працівники патронатної служби, особи, які перебувають на займаній посаді менше одного року, молоді спеціалісти, вагітні жінки чи жінки, які працюють менше одного року після виходу з відпустки у зв’язку з вагітністю  та пологами чи по догляду за дитиною, а також особи, прийняті на роботу на визначений термін.


Щорічною оцінкою виконання сільським, селищним, міським головою покладених на нього обов’язків і завдань можна вважати його звіт про свою роботу перед територіальною громадою чи перед радою (пункт 6 статті 42 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні").


Щорічною оцінкою виконання головою районної, обласної ради покладених на нього обов’язків і завдань можна вважати його звіт про діяльність перед радою (пункт 17 статті 55 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні").


Щорічною оцінкою виконання заступником голови районної, обласної ради, секретарем сільської, селищної, міської ради покладених на нього обов’язків і завдань можна вважати його звіт про свою роботу перед виборцями відповідного виборчого округу, об'єднаннями громадян (пункт 1 статті 16 Закону України "Про статус депутатів місцевих рад").


Процедура проведення щорічної оцінки складається з таких етапів:


- підготовчий період;


- оцінювання;


- співбесіда та підписання результатів обговорення;


- затвердження сільським, селищним, міським головою, головою районної, обласної ради результатів оцінювання;


- заключний етап.


Оцінювання здійснюється посадовою особою місцевого самоврядування через самооцінювання та оцінювання безпосереднім керівником. Результати заносяться до форми бланка щорічної оцінки та додатка до неї.


Оцінювання безпосереднім керівником повинно бути  обґрунтованим, спиратися на конкретні приклади з відзначенням позитивних показників роботи посадової особи, рівня її знань, умінь, професійних та ділових якостей, недоліків у роботі, а також шляхів їх подолання.


Підсумкова оцінка може бути:

низька – посадова особа місцевого самоврядування повинна покращити свою роботу, щоб уникнути постійного втручання керівника для корегування результату її роботи;

задовільна – посадова особа місцевого самоврядування досягла певних результатів, володіє певним обсягом навичок, необхідних для виконання посадових обов’язків і повинна спрямовувати свою діяльність на ті складові, які примушують керівника часом вносити корективи в результати роботи;

добра – посадова особа місцевого самоврядування досягла результатів володіння навичками й вміннями, мінімізувала втручання керівника в результати роботи, спрямувала зусилля на запровадження інноваційного стилю пошуку рішень;

висока – посадова особа місцевого самоврядування перевищила очікувані результати, виявила ґрунтовні знання і навички, застосувала інноваційний стиль виконання своїх обов’язків і доручень.


Результати щорічної оцінки повинні враховуватися при атестації посадової особи місцевого самоврядування, розгляді питань просування по службі, присвоєння чергового рангу, встановлення передбачених законодавством грошової винагороди, надбавок, премій, при вирішенні питання щодо продовження терміну перебування на службі в органах місцевого самоврядування, формуванні кадрового резерву та інших питань проходження служби в органах місцевого самоврядування.  

13. Формування кадрового резерву


Формування дієвого кадрового резерву  на даний час повинно бути міцним фундаментом для створення авторитету службі в органах місцевого самоврядування зокрема, та владі в цілому. Це можливість залучити ініціативних, здібних осіб, які мають професійні навички до служби. Це ще й нагода придивитись і до чисто людських якостей, які є дуже важливими для іміджу служби в органах місцевого самоврядування: професійність, порядність, чесність, комунікабельність.


Порядок формування і організація роботи з кадровим резервом регулюються Типовим порядком формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 24 жовтня 2001 року №1386.


Порядок формування та ведення кадрового резерву визначається відповідною радою згідно з цим Типовим порядком.


Кадровий резерв для зайняття посад і просування по службі створюється за рішенням органу місцевого самоврядування.


Кадровий резерв формується з:


- посадових осіб місцевого самоврядування, які підвищили кваліфікацію або пройшли стажування і рекомендовані атестаційною комісією на вищі посади;


- державних службовців, які бажають перейти на службу в органи місцевого самоврядування;


- спеціалістів виробничої, соціально-культурної, наукової та інших сфер, а також випускників вищих навчальних закладів відповідного профілю, у тому числі зарахованих на навчання за освітньо-професійними програмами підготовки магістрів державного управління.


До кадрового резерву зараховуються особи, які виявили бажання зайняти посаду в органах місцевого самоврядування, мають відповідну кваліфікацію та освіту або здобувають її.


Зарахування до кадрового резерву проводиться за згодою особи, яка виявила бажання зайняти посаду в органах місцевого самоврядування. Про зарахування до кадрового резерву повідомляється керівництво за місцем роботи такої особи.


Зарахування до кадрового резерву затверджується розпорядженням сільського, селищного, міського голови, голови районної, обласної ради.


Кадровий резерв на виборні посади, на які особи обираються територіальною громадою або відповідною радою, згідно із Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні" не формується.


На посади інших працівників органів місцевого самоврядування кадровий резерв формується з такого розрахунку: на посади керівників відділів, управлінь та інших виконавчих органів сільських, селищних, міських, районних у містах рад та на посади керівників відділів, управлінь виконавчого апарату районної і обласної ради – не менше двох осіб; на посади спеціалістів цих органів – не менше однієї особи з урахуванням фактичної потреби, про що складаються списки осіб, зарахованих до кадрового резерву.


Список осіб, зарахованих до кадрового резерву, переглядається щороку в грудні. У разі потреби до списку протягом року можуть вноситись зміни у порядку, встановленому для зарахування до кадрового резерву.


Після зарахування до кадрового резерву:

- повідомляється керівництво за місцем роботи зарахованого до кадрового резерву працівника;

- кадрова служба зобов’язана внести відмітку до особової картки (розділ VІІ) про зарахування до кадрового резерву;

- на посади, робота на яких передбачає доступ до державної таємниці, оформляється допуск особам, які його не мали;

- резервіст зобов’язаний скласти особистий річний план.


Якщо посада, до кадрового резерву на яку зараховано працівника, стає вакантною, він, за наявності рівних даних, має переважне право на її заміщення під час проведення конкурсу.


Просування по службі посадової особи місцевого самоврядування, зарахованої до кадрового резерву, може здійснюватися за рішенням сільського, селищного, міського голови, голови районної, обласної ради поза конкурсом.


Сільський, селищний, міський голова, голова районної, обласної ради несе відповідальність перед радою за ефективну підготовку і використання кадрового резерву.

14. Щорічна та додаткова відпустка 

посадової особи місцевого самоврядування

Види, умови, підстави, тривалість і порядок надання відпусток регулюються нормами Закону України "Про відпустки", а також іншими.


Статтею 4 Закону України "Про відпустки" встановлено такі види відпусток:


1) щорічні відпустки:
· основна відпустка (ст. 6);

· додаткова відпустка за роботу із шкідливими та важкими 
умовами 
праці (ст. 7);

· додаткова відпустка за особливий характер праці (ст.7);

· інші додаткові відпустки, передбачені законодавством;


2) додаткові відпустки у зв'язку з навчанням (статті 13-15 і 15-1);


3) творча відпустка (стаття 16);

4) соціальні відпустки:
· відпустка у зв'язку з вагітністю та пологами (ст. 17);

· відпустка для догляду за дитиною до досягнення нею 
трирічного 
віку (ст. 18 цього Закону);

· додаткова відпустка працівникам, які мають дітей (ст. 19);

5) відпустки без збереження заробітної плати (статті 25,26). 


Право на відпустки забезпечується гарантованим наданням відпустки визначеної тривалості зі збереженням на її період місця роботи (посади) і заробітної плати; забороною заміни відпустки грошовою компенсацією, крім випадків, передбачених статтею 24 Закону України "Про відпустки". Під час відпустки працівник не зобов'язаний виконувати роботу, обумовлену трудовим договором, і підпорядковуватися правилам внутрішнього трудового розпорядку підприємства, установи, організації. Період відпустки працівник може використовувати на свій розсуд. Він повинен лише розрахувати час так, щоб наступного після закінчення відпустки дня повернутися на робоче місце і продовжити виконання роботи відповідно до трудового договору. Невихід на роботу після закінчення відпустки за загальним правилом, має визнаватися прогулом без поважної причини.

Час відпустки зараховується до стажу роботи та до стажу роботи, що дає право на щорічні відпустки.


Право на щорічні відпустки мають усі працівники. Це головна її відмінність від інших видів відпусток. Для одержання інших відпусток необхідні спеціальні юридичні факти та підстави. При наданні щорічної основної відпустки береться до уваги лише факт перебування працівника у трудових відносинах з одним підприємством.

Згідно зі статтею 10 Закону України "Про відпустки" щорічні додаткові відпустки за бажанням працівника можуть надаватись одночасно зі щорічною основною відпусткою або окремо від неї.


Щорічні основна та додаткові відпустки надаються працівникові з таким розрахунком, щоб вони були використані, як правило, до закінчення робочого року.

Право працівника на щорічні основну та додаткові відпустки повної тривалості у перший рік роботи настає після закінчення шести місяців безперервної роботи на даному підприємстві.


Згідно з частиною шостою статті 10 Закону України "Про відпустки" в разі надання працівникові зазначених щорічних відпусток до закінчення шестимісячного терміну безперервної роботи їх тривалість визначається пропорційно до відпрацьованого часу, за винятком випадків, передбачених частиною сьомою цієї статті.

Відповідно до частини сьомої статті 10 Закону "Про відпустки", щорічні відпустки повної тривалості до настання шестимісячного терміну безперервної роботи у перший рік роботи на даному підприємстві за бажанням працівника надаються:


1) жінкам – перед відпусткою у зв'язку з вагітністю та пологами або після неї, а також жінкам, які мають двох і більше дітей віком до 15 років або дитину-інваліда;


2) інвалідам;


3) особам віком до вісімнадцяти років;


4) чоловікам, дружини яких перебувають у відпустці у зв'язку з вагітністю та пологами;


5) особам, звільненим після проходження строкової військової або альтернативної (невійськової) служби, якщо після звільнення зі служби вони були прийняті на роботу протягом трьох місяців, не враховуючи часу переїзду на постійне місце проживання;


6) сумісникам – одночасно з відпусткою за основним місцем роботи;


7) працівникам, які успішно навчаються в навчальних закладах та бажають приєднати відпустку до часу складання іспитів, заліків, написання дипломних, курсових, лабораторних та інших робіт, передбачених навчальною програмою;


8) працівникам, які не використали за попереднім місцем роботи повністю або частково щорічну основну відпустку і не одержали за неї грошової компенсації;


9) працівникам, які мають путівку (курсівку) для санаторно-курортного (амбулаторно-курортного) лікування;


10) батькам – вихователям дитячих будинків сімейного типу;


11) в інших випадках, передбачених законодавством, колективним або трудовим договором.

Працівникам, діти яких у віці до 18 років вступають до навчальних закладів, розташованих в іншій місцевості, за їхнім бажанням, надається щорічна відпустка або її частина (не менше як 12 календарних днів) для супроводження дитини до місця розташування навчального закладу та у зворотному напрямі. За наявності двох або більше дітей зазначеного віку така відпустка надається окремо для супроводження кожної дитини.

Щорічні відпустки за другий та наступні роки роботи можуть бути надані працівникові в будь-який час відповідного робочого року.
Зверніть увагу:


Згідно із статтею 5 Закону України "Про відпустки" тривалість усіх відпусток розраховують у календарних днях. Святкові та неробочі дні, перелічені в статті 73 Кодексу Законів про працю України, не враховують при визначенні тривалості щорічних відпусток та додаткової відпустки працівникам, які мають дітей. Ось ці свята:

· 1 січня – Новий рік;

· 7 січня- Різдво Христове;

· 8 березня Міжнародний жіночий день;

· 1– 2 травня – День Міжнародної солідарності трудящих;

· 9 травня – День Перемоги;

· 28 червня – День Конституції України;

· 24 серпня – День Незалежності України;

· один день (неділя) Великдень;

· один день (неділя) Трійця.

Тому, якщо на період відпустки припадає будь-яке із назва​них свят (чи навіть декілька), то фактична її тривалість збіль​шується на кількість таких святкових днів.

Посадовим особам місцевого са​моврядування надається щорічна відпустка тривалістю 30 кален​дарних днів, якщо законодавством не передбачено більш тривалої відпустки, з виплатою допомоги на оздоровлення.


Статтею 21 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" та постановою Кабінету Міністрів України від 27 квітня 1994 року №250 "Про порядок і умови надання державним служ​бовцям, посадовим особам місцевого самоврядування додаткових оплачуваних відпусток" установлено, що посадовим осо​бам місцевого самоврядування, які мають стаж служби в цих ор​ганах понад 10 років, надається додаткова оплачувана відпустка тривалістю 5 календарних днів, а починаючи з 11-го року ця від​пустка збільшується на 2 календарні дні за кожний наступний рік. Тривалість додаткової оплачуваної відпустки не може перевищува​ти 15 календарних днів.

Додаткові оплачувані відпустки посадовим особам місцевого самоврядування надаються одночасно із щорічною основною відпусткою згідно із установленим графіком або за згодою сторін окремо від неї.

На підставі роз'яснень, викладених у листі Міністерства праці та соціальної політики України та Головного управління державної служби України від 27 січня 1999 року №13-294 виникнення права на додаткову оплачувану відпустку та її тривалість знаходяться у прямій залежності від наявності відповідного стажу служби в органах місцевого самоврядування.

15. Підвищення кваліфікації та 
планування роботи посадових осіб місцевого самоврядування

Реальні прогресивні зміни у будь-якій сфері людської діяльності та й в цілому у суспільстві наступають лише тоді, коли воно створює надійні механізми для залучення професіоналів у сфері управління, цінує їх професійний досвід.

Одним з основних шляхів поповнення дефіциту висококваліфікованих кадрів є участь у реалізації концепції "навчання протягом усього життя" у формі перепідготовки, підвищення кваліфікації і професійної підготовки працівників.

Відповідно до статті 29 Закону України "Про державну службу" посадовим особам місцевого самоврядування створюються умови професійного навчання у відповідних навчальних закладах, як правило, не рідше одного разу на п'ять років.

Результати професійного навчання є однією з підстав для просування по службі.

Професійне навчання – це процес підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників, тобто, загальне систематичне зростання знань, навичок, умінь працівників, засвоєння ними нових організаційних ролей, підвищення мотивації, планування їх подальшої кар'єри, комунікаційних здібностей – обов'язкова невід'ємна складова професійної діяльності посадових осіб місцевого самоврядування.

На сьогодні немає жодного питання організації роботи та функціонування органів державної влади, яке б не залежало від професіоналізму службовців, що вимагає цілеспрямованої підготовки фахівців, які можуть компетентно вирішувати різноманітні проблеми громадян.

Навчання та підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування – невід'ємна частина кадрової роботи. Держава створює всі необхідні умови для навчання та підвищення кваліфікації у відповідних навчальних закладах та шляхом самоосвіти.

Найважливішим інструментом кожного з нас є наш робочий час. Чим не ефективніше ми його використовуємо, тим дорожче він нам коштує. Час може бути як нашим союзником, так і противником. Якщо ви не плануєте свій час, це може призвести до виходу з під контролю всіх Ваших справ.

Не намагайтеся втиснути в обмежений час такий обсяг робіт, який неможливо здійснити. Дуже часто ми самі створюємо напружену ситуацію, а потім починаємо скаржитись на нестачу часу. 

Для підвищення ефективності використання власного робочого часу застосовуйте різні форми планування, а саме:

· індивідуальний план діяльності,

· місячний,

· тижневий,

· щоденний, 

· робочі плани окремих заходів.

Планування – вид управлінської діяльності, що спрямований на визначення перспективного стану об'єкта управління і сприяє формуванню орієнтирів його діяльності у майбутньому.

Планування головна частина всіх систем управління, процес, за допомогою якого система пристосовує свої ресурси до зміни зовнішніх і внутрішніх умов. Тому державне управління і планування перебувають в органічному зв'язку. Планування – першорядна загальна функція управління яка передає всім іншим, визначаючи їх сутність. Будь-який орган місцевого самоврядування здійснює свою роботу на планових засадах.

Для використання в практичній діяльності пропонуємо зразок форми особистого плану посадової особи місцевого самоврядування на місяць.

Зразок

"Затверджую"

(назва посади керівника структурного підрозділу)

_________     ____________________

     (підпис)
          (прізвище та ініціали)

"_____" _____________200__року

План роботи

(назва посади посадової особи органу місцевого самоврядування)

____________________________________________________________________

(прізвище та ініціали)

на _________________________200__року

(назва місяця)

	№ з/п
	Назва заходу
	Терміни виконання
	Відмітка про виконання

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


16. Види заохочень посадових осіб місцевого самоврядування

Статтями 143-146 Кодексу законів про працю України регулюється порядок застосування заохочень.

Заохочення – важливий засіб впливу на посадових осіб місцевого самоврядування, що реалізується у формі заходів, які застосовуються до посадових осіб за сумлінне виконання своїх обов'язків.

Виділяють такі види заходів:

1. Заходи морального заохочення (оголошення Подяки, нагородження грамотою, Почесною грамотою тощо);

2. Заходи матеріального заохочення (нагородження цінними подарунками, іменними подарунками, грошовою винагородою);

3. Дострокове присвоєння чергового рангу; 
4. Зняття раніше накладеного дисциплінарного стягнення;

5. Нагородження відомчими відзнаками, державними нагородами, присвоєння почесних звань.

17. Порядок виплати грошової винагороди 

за сумлінну безперервну працю в органах місцевого самоврядування, 

зразкове виконання трудових обов'язків

Відповідно до пункту 6 Порядку видачі грошової винагороди державним службовцям за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов'язків, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24.02.2003 №212 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 02.10.2003 №1563), рекомендовано органам місцевого самоврядування видавати грошову винагороду посадовим особам за сумлінну безперервну працю в зазначених органах, зразкове виконання трудових обов'язків згідно з цим Порядком. 

Що стосується періодів роботи, які зараховуються до стажу безперервної роботи посадових осіб органів місцевого самоврядування, то аналогічно до вищезазначеного, для виплати грошової винагороди цим посадовим особам мають зараховуватися всі періоди роботи у цих органах на посадах, передбачених статтею 14 Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування", а також на посадах, що відносяться в установленому законодавством порядку до відповідних категорій посад в органах місцевого самоврядування.

При цьому зарахування періоду роботи в органах державної влади на посадах, що відносяться в установленому законодавством порядку до відповідних категорій посад державних службовців, до стажу роботи, який дає право на виплату грошової винагороди посадовим особам місцевого самоврядування, зазначеним Порядком не передбачено. 

До вищезазначеного стажу безперервної роботи не зараховується час роботи в партійних, комсомольських, профспілкових організаціях, робота за трудовою угодою (цивільно-правового характеру), а також період роботи на посаді службовця, час навчання за денною формою.

Період перебування державного службовця у відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку чи у відпустці без збереження заробітної плати тривалістю, визначеною у медичному висновку, але не більше ніж досягнення дитиною шестирічного віку може бути зарахований до стажу, який дає право на одержання грошової винагороди, оскільки зазначена посадова особа перебуває у трудових відносинах з даним органом.

До стажу, який дає право на одержання грошової винагороди, не зараховується, але й не перериває його, період працевлаштування, протягом якого посадовій особі виплачувалася середньомісячна заробітна плата на період працевлаштування, якщо вона звільнена з служби на підставі пункту 1 частини першої статті 40 Кодексу законів про працю України, період перебування на обліку в службі зайнятості, як такого, що шукає роботу. Підтвердженням цього може слугувати довідка із служби зайнятості. Строкова військова служба у разі, коли державний службовець після цього повернувся на державну службу, також не зараховується, але й не перериває стаж, який дає право на отримання грошової винагороди.

Що стосується тривалості перерви у роботі для обчислення стажу, що дає право на виплату грошової винагороди, то слід зазначити, що такий термін чинним законодавством не визначений. Тому можна вважати, що стаж, який дає право на отримання грошової винагороди, не переривається за умови відсутності записів у трудовій книжці у період переходу посадової особи з одного органу до іншого. 

За загальним правилом, безперервний стаж роботи – це тривалість останньої безперервної роботи на даному підприємстві, в установі, організації або декількох підприємствах, установах, організаціях окремої галузі економіки за умови безпосереднього переходу з одного підприємства (установи, організації) до іншого цієї галузі.

Безперервний стаж роботи обчислюється на підставі записів у трудовій книжці та документів, які відповідно до законодавства підтверджують стаж роботи.

Стаж безперервної роботи на посадах посадових осіб в органах місцевого самоврядування слід рахувати на дату настання права на виплату цієї винагороди.

Облік часу безперервної роботи кожного працівника веде кадрова служба  на підставі записів у трудовій книжці та документів, які відповідно до законодавства підтверджують стаж роботи.

Відповідно до пункту 2 Порядку грошова винагорода видається один раз на п'ять років за умови зразкового виконання посадових обов'язків та відсутності порушень трудової дисципліни з урахуванням щорічної оцінки виконання посадовою особою місцевого самоврядування покладених на неї завдань та обов'язків. Винагорода видається, якщо за результатами проведення щорічної оцінки рівень виконання оцінений як "добрий" і "високий". При цьому повинні враховуватися результати щорічних оцінок за останніх п'ять років.

У разі відсутності щорічних оцінок, що передують видачі грошової винагороди, зараховується наявність адміністративних, дисциплінарних та інших порушень за зазначений період.

Якщо посадова особа місцевого самоврядування протягом п'яти років хоча б за один рік отримала оцінку "задовільна", грошова винагорода йому не виплачується. Відлік п'ятирічного терміну, відповідно, починається після року, за роботу в якому зазначеній особі буде виставлена висока або добра оцінка.

Якщо працівнику було оголошено догану за порушення трудової дисципліни або за іншими підставами, грошова винагорода йому не виплачується. Обчислення п'ятирічного терміну для виплати грошової винагороди починається після зняття догани.

У випадку, коли протягом року було допущено адміністративне порушення, але щорічна оцінка за результатами роботи в цьому році „добра" або „висока", то грошова винагорода видається з урахуванням щорічної оцінки.

Якщо посадова особа місцевого самоврядування змінила місце роботи, результати щорічної оцінки враховуються на підставі довідок, виданих за попереднім місцем роботи на службі в органах місцевого самоврядування.

Про видачу грошової винагороди у трудовій книжці працівника робиться відповідний запис.

Подання на видачу працівникові грошової винагороди готує безпосередній його керівник з урахуванням відповідної інформації від кадрової служби.

Відповідно до пункту 3 Порядку грошова винагорода видається у таких розмірах: від 10 до 15 років роботи – одна середньомісячна заробітна плата; від 15 до 20 років – дві, від 20 до 25 років – три, від 25 до 30 років – чотири, від 30 років і більше – п'ять, у межах асигнувань на оплату праці, передбачених у державному бюджеті для відповідних органів державної влади.

Якщо зазначена грошова винагорода не передбачена кошторисом, її виплата здійснюється за рахунок економії фонду оплати праці.

Середньомісячна заробітна плата обчислюється відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 08.02.1995 № 100 „Про затвердження Порядку обчислення середньої заробітної плати" (із змінами).

Грошова винагорода за сумлінну безперервну працю в органах місцевого самоврядування, зразкове виконання трудових обов'язків виплачується працюючим посадовим особам місцевого самоврядування.

У разі, якщо посадовій особі продовжено термін перебування на службі, їй може бути виплачена грошова винагорода за умови дотримання всіх вимог постанови Кабінету Міністрів України від 24.02.2003 №212 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 02.10.03 №1563).
18. Дисциплінарна відповідальність
посадових осіб органів місцевого самоврядування


Норми чинного трудового законодавства поширюються на посадових осіб місцевого самоврядування в частині, що не суперечить Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування". Порядок застосування дисциплінарного впливу у Законі України "Про службу в органах місцевого самоврядування" не визначений. Тому дисциплінарні стягнення та заходи дисциплінарного впливу, відповідно до Кодексу законів про працю, необхідно застосовувати у місячний строк з дня виявлення проступку, але не пізніше шести місяців з дня його вчинення.


Крім цього, статтею 23 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування", передбачено, що особи, винні у порушенні законодавства про службу в органах місцевого самоврядування, притягуються до цивільної, адміністративної або кримінальної відповідальності згідно із законом.
19. Граничний вік перебування
на службі в органах місцевого самоврядування
(Лист Головдержслужби України від 0З.04.2005 № 48/3729 щодо граничного віку 
перебування на службі в органах місцевого самоврядування)
Згідно зі статтею 18 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" граничний вік перебування на службі в органах місцевого самоврядування становить 60 років для чоловіків і 55 – для жінок. Ці обмеження не поширюються на посадових осіб місцевого самоврядування, які обираються на посади відповідно до Закону "Про місцеве самоврядування в Україні". Досягнення посадовою особою місцевого самоврядування граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування є підставою для припинення служби (ст. 20 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування").

За потреби термін перебування на службі в органах місцевого самоврядування може бути продовжено, але не більш як на п'ять років за рішенням сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної в місті, обласної ради.

Продовження терміну перебування на службі в органах місцевого самоврядування є правом сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної в місті, обласної ради, а не його обов'язком. Тому перебування на службі посадових осіб місцевого самоврядування продовжується в кожному випадку окремо за поданням керівника відповідного підрозділу виконавчого апарату районної, обласної ради або керівника відділу, управління, іншого виконавчого органу сільської, селищної, міської ради на термін залежно від конкретної ситуації.

Рішення про продовження терміну перебування на службі в органах місцевого самоврядування посадових осіб місцевого самоврядування приймається сільським, селищним, міським головою, головою районної, районної в місті, обласної ради та оформляється відповідним розпорядженням. Для призначення або продовження виплати посадовій особі, якій продовжено термін перебування на службі в органах місцевого самоврядування, пенсії згідно зі статтею 21 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" місцевому органу соціального захисту населення або Пенсійного фонду України надається копія розпорядження, завірена печаткою та підписом із зазначенням дати.

Оскільки обмеження щодо граничного віку не поширюються на посадових осіб органів місцевого самоврядування, які обираються на відповідні посади згідно із Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні", у разі обрання на виборну посаду особи після досягнення нею граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування або досягнення цього віку в період перебування на виборній посаді, для призначення чи продовження виплати пенсії місцевим органам Пенсійного фонду України надсилається лист за підписом сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної в місті, обласної ради, а на голів – за підписом секретаря чи заступника голови відповідної ради.

20. Методичні рекомендації 

щодо особливостей звільнення посадових 

осіб із органів місцевого самоврядування

(Лист Головдержслужби України від 06.02.2002 №42/621) 

Здійснення механізму звільнення посадових осіб органів місцевого самоврядування зі служби в органах місцевого самоврядування та дотримання при цьому гарантій їх соціального захисту визначається Законами України "Про місцеве самоврядування в Україні", "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про вибори депутатів місцевих рад та сільських, селищних, міських голів", "Про статус депутатів місцевих Рад народних депутатів", "Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи", Кодексом законів про працю України та іншими законами України.

Звільнення сільського, селищного, міського голови

Звільнення сільського, селищного, міського голови та їх працевлаштування після звільнення проводиться з урахуванням вимог чинного законодавства України.

Згідно із статтею 42 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" повноваження сільського, селищного, міського голови закінчуються в момент вступу на цю посаду іншої обраної відповідно до закону особи. Повноваження сільського, селищного, міського голови у випадках, передбачених статтею 79 цього Закону (у разі його звернення з особистою заявою до відповідної ради про складання ним повноважень голови; припинення його громадянства; набрання законної сили обвинувальним вироком щодо нього; порушення ним вимог щодо обмеження сумісності його діяльності з іншою роботою (діяльністю), встановлених цим Законом; визнання його судом недієздатним, безвісно відсутнім або оголошення таким, що помер; його смерті, а також, якщо він порушує Конституцію або закони України, права і свободи громадян, не забезпечує здійснення наданих йому повноважень) можуть бути припинені достроково. Підстави припинення служби в органах місцевого самоврядування також визначені статтею 20 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування".

У разі закінчення строку повноважень у трудовій книжці сільського, селищного, міського голови робиться запис: "Звільнений у зв'язку із закінченням строку повноважень, пункт 1 статті 42 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" із зазначенням дати звільнення та порядкового номеру запису. У разі дострокового припинення повноважень сільського, селищного, міського голови у трудовій книжці вказується підстава дострокового припинення повноважень згідно із статтею 79 зазначеного Закону чи статтею 20 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" (рішення сесії ради або місцевого референдуму, його дата і номер) та порядковий номер запису.
Звільнення голови районної, районної у місті, обласної ради
Голова районної, районної у місті, обласної ради виконує свої обов'язки до обрання голови ради нового скликання, крім випадків дострокового припинення повноважень. Голова ради може бути достроково звільнений з посади радою, якщо за його звільнення проголосувало не менш як дві третини депутатів від загального складу ради шляхом таємного голосування. Питання про звільнення голови ради може бути внесено на розгляд ради на вимогу не менше третини депутатів від загального складу ради (стаття 55 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні".

У разі закінчення строку повноважень у трудовій книжці голови районної, обласної, районної у місті ради робиться запис: "Звільнений у зв'язку із закінченням строку повноважень, пункт 2 статті 55 Закону України "Про місцеве са​моврядування в Україні" із зазначенням дати звільнення та порядкового номеру запису. У разі дострокового припинення ним повноважень у трудовій книжці робиться запис: "Звільнений у зв'язку з достроковим припиненням повноважень, пункт 4 статті 55 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" із зазначенням дати та підстави звільнення (рішення сесії ради, його дата і номер), порядкового номеру запису.

Звільнення заступника голови 

районної, обласної ради

Заступник голови районної, обласної ради здійснює свої повноваження до обрання заступника голови ради нового скликання, крім випадків дострокового припинення його повноважень. Заступник голови ради може бути достроково звільнений з посади за рішенням ради, яке приймається шляхом таємного голосування: Питання про його звільнення може бути внесено на розгляд ради на вимогу не менш як третини депутатів від загального складу ради або голови ради (стаття 56 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні".

У разі закінчення строку повноважень у трудовій книжці заступника голови районної, районної у місті,  обласної ради робиться запис: "Звільнений у зв’язку із закінченням строку повноважень, пункт 1 статті 56 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" із зазначенням дати звільнення та порядкового номера запису. У разі дострокового припинення ним повноважень у трудовій книжці робиться запис: "Звільнений у зв'язку із достроковим припиненням повноважень, пункт 2 статті 56 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" із зазначенням підстави звільнення (рішення сесії ради, його дата і номер), порядкового номеру запису.

Звільнення секретаря сільської, селищної, міської ради

Повноваження секретаря сільської, селищної, міської ради закінчуються одночасно із закінченням їх депутатських повноважень в день відкриття першої сесії нового скликання. Відповідно до статті 50 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" повноваження секретаря сільської, селищної, міської ради можуть бути достроково припинені за рішенням відповідної ради.

У разі закінчення строку повноважень у трудовій книжці секретаря сільської, селищної, міської ради робиться запис: "Звільнений у зв'язку із закінченням строку повноважень ради, пункт 1 статті 50 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" із зазначенням дати звільнення і порядкового номера запису. У разі дострокового припинення повноважень у трудовій книжці робиться запис: "Звільнений у зв'язку з достроковим припиненням повноважень, пункт 5 статті 50 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" із зазначенням дати та підстави звільнення (рішення сесії ради, його дата і номер), порядкового номеру запису.

Звільнення заступників сільського, селищного, міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету сільської, селищної, міської ради

Відповідно до статті 51 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" після закінчення повноважень сільської, селищної, міської ради її виконавчий комітет здійснює свої повноваження до сформування нового складу виконавчого комітету. Повноваження заступника (заступників) сільського, селищного, міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету закінчуються після сформування нового складу виконавчого комітету.

У разі звільнення заступника (заступників) сільського, селищного, міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету у зв'язку із закінченням строку повноважень виконавчого комітету ради у їх трудовій книжці робиться запис: "Звільнений у зв'язку із закінченням строку повноважень виконавчого комітету ради, пункт 1 статті 51 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" із зазначенням дати та підстави звільнення (рішення сесії ради, його дата і номер), порядкового номеру запису.

Заступник сільського, селищного, міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради та керуючий справами (секретар) виконавчого комітету можуть також бути звільнені з посади з підстав, передбачених Кодексом законів про працю України, Законом України "Про боротьбу з корупцією", а також на підставі і в порядку, визначеному статтею 20 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування".

У цьому випадку при їх звільненні у трудовій книжці робиться запис з посиланням на відповідні пункт і статтю цих законів із зазначенням дати і підстави звільнення (рішення сесії ради, його дата і номер), порядкового номеру запису.

Звільнення керівників відділів, управлінь 

та інших посадових осіб місцевого самоврядування

Відповідно до статті 20 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" перевибори сільських, селищних, міських голів, зміна керівників органів місцевого самоврядування не є підставою для припинення служби посадовими особами виконавчих органів рад, крім працівників патронатної служби.

Звільнення керівників відділів, управлінь та інших посадових осіб місцевого самоврядування має здійснюватися лише згідно з чинним законодавством України. Крім загальних підстав, передбачених Кодексом законів про працю України, служба в органах місцевого самоврядування припиняється на підставі і в порядку, визначеному Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні", іншими законами України, а також статтею 20 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування". Це, зокрема, такі підстави, як відмова посадової особи місцевого самоврядування від складання Присяги посадової особи місцевого самоврядування (стаття 11), порушення умов реалізації права на службу в органах місцевого самоврядування (стаття 5); неподання відомостей або подання посадовою особою місцевого самоврядування неправдивих відомостей щодо її доходів у встановлений термін (стаття 13); виявлення або виникнення обставин, що перешкоджають перебуванню на службі, чи недотримання вимог, пов'язаних із проходженням служби в органах місцевого самоврядування (стаття 12); досягнення посадовою особою місцевого самоврядування граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування (стаття 18 цього Закону).

У зазначених випадках при звільненні працівника у трудовій книжці робиться запис з посиланням на відповідні пункт і статтю відповідних законів із зазначенням дати і підстави звільнення (розпорядження голови ради, його дата і номер), порядкового номеру запису.

Посадові особи патронатної служби (помічники, радники) можуть бути звільнені у разі зміни голови районної, районної у місті, обласної ради.

Зверніть увагу! У разі закінчення строку повноважень ради обов’язково необхідно проводити відповідні записи у трудовій книжці, хоча на практиці ще часто зустрічаються порушення цих вимог. Це стосується і тих випадків, коли особу обрано на повторний термін, оскільки при оформленні документів на призначення пенсії виникають лишні турботи.

21. Пенсійне забезпечення 

посадових осіб місцевого самоврядування

Пенсійне забезпечення посадових осіб місцевого самоврядування здійснюється у порядку, визначеному законодавством про державну службу.

Методичні рекомендації щодо застосування положень статті 21 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" при вирішенні питань пенсійного забезпечення осіб місцевого самоврядування, затверджені спільним Наказом Міністерства праці та соціальної політики України, Головного управління державної служби України, Пенсійного фонду України №481/79/61 від 08 листопада 2001.

Правом на одержання пенсії користуються особи, які досягли встановленого цим Законом граничного терміну перебування на службі в органах місцевого самоврядування, віку та за наявності загального страхового стажу для чоловіків - не менше 25 років, для жінок - не менше 20 років, у тому числі стажу служби в органах місцевого самоврядування чи державної служби - не менше 10 років. До стажу служби в органах місцевого самоврядування зараховується період роботи на посадах, на які поширюється дія цього Закону, а також на посадах і органах, час роботи в яких зараховується до стажу державної служби.

Правом виходу на пенсію по інвалідності користуються посадові особи місцевого самоврядування, які визнані інвалідами І і II групи та у разі втрати годувальника за умови, що інвалідність або смерть годувальника настали в період перебування на службі в органах місцевого самоврядування, з урахуванням наявності загального трудового стажу згідно з вимогами статті 25 Закону України "Про пенсійне забезпечення" (1788-12), у тому числі стажу державної служби або служби в органах місцевого самоврядування не менше 10 років.

Статтею 18 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" встановлено граничний вік перебування на службі в цих органах (60 років для чоловіків і 55 років для жінок). Ці обмеження не поширюються на осіб місцевого самоврядування, які обираються на виборні посади відповідно до Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" (280/97-ВР). Продовження терміну перебування на цих посадах не вимагається. Пенсія посадовим особам органів місцевого самоврядування, які на час досягнення пенсійного віку займали виборні посади сільських, селищних, міських голів, голів та заступників голів районних у місті, районних, обласних рад, секретарів сільських, селищних, міських рад та голів постійних комісій з питань бюджету обласних рад, які працюють на постійній основі, призначається з часу звернення їх за призначенням пенсії після настання права на одержання такої пенсії.

Посадовим особам місцевого самоврядування, які працювали на виборних посадах в органах місцевого самоврядування 8 років і більше, за наявності загального страхового стажу для чоловіків - не менше 25 років, для жінок - не менше 20 років, призначається пенсія відповідно до цього Закону незалежно від того, де вони працювали перед призначенням пенсії.

Право на таку пенсію будуть мати особи, які в період дії цього Закону досягли граничного віку (60 років для чоловіків і 50 років для жінок), мають необхідний загальний трудовий стаж роботи (для чоловіків - не менше 25 років, для жінок - не менше 20 років) та відпрацювали на виборних посадах в органах місцевого самоврядування 8 років і більше.

Особи, які звільнені у зв’язку із закінченням повноважень ради, у разі дотримання вищезазначених вимог законодавства, матимуть право на отримання пенсії державного службовця.

Якщо депутат ради не обраний на повторний строк повноважень нового скликання ради, він має бути звільнений відповідно до пункту 1 статті 51 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні". Статтею 21 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" встановлено, що у разі звільнення з роботи в органах місцевого самоврядування у зв'язку з виходом на пенсію посадовим особам місцевого самоврядування виплачується грошова допомога в розмірі 10 місячних посадових окладів за наявності не менше 10 років стажу на посадах в органах місцевого самоврядування чи на посадах, віднесених до відповідних категорій посад державних службовців. Отже, якщо депутата звільнено з посади у зв'язку з припиненням повноважень ради, відповідно до статті 49 Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", а не у зв'язку з виходом на пенсію, він не має права на отримання грошової допомоги у розмірі 10 місячних посадових окладів.

Особливо слід звернути увагу на порядок виплати грошової допомоги у розмірі 10 місячних посадових окладів при виході на пенсію посадовим особам місцевого самоврядування. Статтею 21 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" передбачено, що така допомога виплачується особам, які відпрацювали на посадах в органах місцевого самоврядування чи на посадах, віднесених до категорій посад державних службовців, не менше 10 років. Тобто йдеться не про стаж служби, обчислений відповідно до чинного законодавства для виплати надбавки за вислугу років, а про періоди роботи на посадах, які віднесені до категорій посад державних службовців чи посадових осіб місцевого самоврядування. Наприклад, періоди роботи на посадах керівників, їхніх заступників, головних інженерів державних підприємств, установ і організацій (за певних умов); у партійних, профспілкових та комсомольських організаціях; наукова робота та військова служба зараховуються до стажу служби в органах місцевого самоврядування, але до стажу роботи, який дає право на одержання 10 посадових окладів, не включається.

Розмір пенсії таким особам визначається із заробітку за останньою займаною посадою в органах місцевого самоврядування з урахуванням підвищених розмірів заробітної плати (посадового окладу, надбавки за ранг) за цією посадою на момент призначення пенсії на підставі довідки, виданої органами місцевого самоврядування.

Чинним законодавством не передбачено здійснення перерахунку пенсій особам, які досягли граничного віку до введення в дію цього Закону і отримують пенсію, призначену за іншими законами.
22. Пільги та гарантії, що надаються

посадовим особам місцевого самоврядування у разі їх звільнення
Відповідно до частини другої ст. 33 Закону України "Про статус депутатів місцевих рад" депутату місцевої ради, який працював у раді на постійних засадах, після закінчення повноважень надається попередня робота (посада), а за її відсутності - інша рівноцінна робота (посада) на тому самому або, за згодою депутата, на іншому підприємстві, в установі, організації.

Виходячи з цього підприємство (установа, організація), з якого працівник звільнився у зв'язку з його обранням на виборну посаду, має бути готовим до виконання обов'язку щодо надання раніше звільненому працівникові тієї самої або іншої рівноцінної роботи. Цей обов'язок можна виконати за умови, що на місце працівника, звільненого у зв'язку з обранням на виборну посаду, нового працівника буде прийнято за строковим трудовим договором на строк повноважень на виборній посаді звільненого працівника. Підприємство має право в таких випадках укладати строкові трудові договори (ст.23 Кодексу законів про працю України). Проте в разі укладення з працівником, прийнятим на вакантну посаду, яка утворилася через обрання працівника на виборну посаду, трудового договору на невизначений строк поворотне прийняття на роботу у зв'язку із закінченням повноважень за виборною посадою за відсутності вакансії законодавством не передбачено.

Невиконання підприємством обов'язку надати працівникові, раніше звільненому у зв'язку з обранням на виборну посаду, попередньої або рівноцінної роботи (посади) не тягне обов'язку відшкодувати працівникові неодержаний заробіток, оскільки це не передбачено законодавством. Водночас за депутатом місцевої ради, який працював у раді на виборній посаді, в разі неможливості надання попередньої або рівноцінної роботи (посади) передбачено збереження на період працевлаштування, що не перевищує шести місяців, середньої заробітної плати, яку він одержував на виборній посаді в раді, за рахунок місцевого бюджету.

Колишній депутат місцевої ради для одержання середньої заробітної плати на час працевлаштування має подати до ради довідку про неможливість його працевлаштування підприємством, де він працював до обрання, на попередній або рівноцінній роботі (посаді) та трудову книжку. На підставі цього рада видає відповідне розпорядження.

Отже, лише за умови неможливості надання попередньої роботи колишньому депутату місцевої ради закон гарантує збереження середньої заробітної плати на період його працевлаштування.

Водночас осіб, звільнених з органів місцевого самоврядування у зв'язку із закінченням строку повноважень, не позбавлено права як застрахованих осіб звернутися до страховика (Фонду загальнообов'язкового державного соціального страхування на випадок безробіття) за сприянням у працевлаштуванні та допомогою по безробіттю, умови і тривалість якої визначаються відповідно до ст.22 і 23  Закону України "Про загальнообов'язкове державне соціальне страхування на випадок безробіття".

Зазначені особи реєструються в центрі зайнятості як такі, що шукають роботу, на загальних підставах, і в разі відсутності підходящої роботи на восьмий день їм надається допомога по безробіттю.

Крім цього, після звільнення з ради ці особи вже не є найманими працівниками, з їхньої заробітної плати, що зберігається, не утримуються страхові внески, на відповідні суми з бюджету рада також не нараховує внесків. Тому цей період у разі визначення розміру допомоги по безробіттю не може враховуватися ні як страховий стаж, ні як період роботи із сплатою страхових внесків перед настанням безробіття. Якщо таку особу зареєстровано в службі зайнятості за межами шестимісячного періоду збереження середньої заробітної плати на період працевлаштування, допомога по безробіттю їй визначається без урахування страхового стажу, оскільки в такому разі вона протягом 12 місяців, що передували початку безробіття, працювала та сплачувала страхові внески менш як 26 календарних тижнів. Допомога по безробіттю в цьому випадку призначається в мінімальному розмірі на період до 360 днів.

Якщо така особа звернулася за сприянням у працевлаштуванні впродовж шести місяців з дати звільнення і відповідно має 26 тижнів оплачуваної роботи та сплати страхових внесків, допомога по безробіттю призначається їй з дня надання статусу безробітного і її розмір визначається з урахуванням страхового стажу.

Відкладення виплати допомоги по безробіттю особам, звільненим з органів місцевого самоврядування у зв'язку із закінченням строку їхніх повноважень, у зв'язку із збереженням їм заробітної плати на період працевлаштування не провадиться, оскільки ч.4 ст.31 Закону України "Про загальнообов'язкове державне соціальне страхування на випадок безробіття" застосовується лише до осіб, яким надається вихідна допомога та інші виплати відповідно до законодавства в разі вивільнення. Вивільненими працівниками вважаються лише ті, з якими трудові договори розірвано на підставі п. 1 ст.40 КЗпП України.
Центри зайнятості після надання таким особам статусу безробітного з виплатою допомоги по безробіттю зобов'язані письмово повідомити відповідну раду про дату надання їм статусу безробітного з виплатою допомоги по безробіттю.

Отже, колишній депутат, який працював у раді на постійній основі, після закінчення повноважень самостійно обирає один з основних видів державних гарантій на період працевлаштування.

23. Заповнення та порядок видачі 
трудової книжки у разі звільнення працівника

Основними документами про трудову діяльність працівника є трудова книжка. На підставі записів в ній встановлюється, як загальний, так і спеціальний трудовий стаж, який за чинним законодавством враховується під час призначення пенсій, надання пільг тощо.

Згідно з Інструкцією про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої наказом Мінпраці, Мін’юсту, Мінсоцзахисту України від 29 липня 1993 року №58, трудові книжки ведуться на всіх працівників, які працюють на підприємстві, в установі, організації, або у фізичної особи-підприємця понад п’ять днів, а також на позаштатних працівників за умови, що вони підлягають державному пенсійному страхуванню.

На практиці ведення, облік і зберігання трудових книжок покладається наказом керівника підприємства на одного з працівників кадрової служби, за її відсутності – на іншу посадову особу.

За порушення встановленого порядку ведення обліку, зберігання і видачі трудових книжок посадові особи несуть дисциплінарну, а в передбачених законом випадках іншу відповідальність.

Усі записи в трудовій книжці про прийняття на роботу (призначення на посаду), переведення на іншу постійну роботу, звільнення, а також про нагородження та заохочення мають вноситися на підставі наказу (розпорядження) і точно відповідати його тексту, а записи про звільнення, або переведення на іншу постійну роботу мають також точно відповідати формулюванню чинного законодавства і містити посилання на відповідний пункт, статтю Закону України.

У разі зміни прізвища, ім’я, по батькові, дати народження власника трудової книжки, виявлення не точних або не вірних записів, зміни рішення, наприклад, щодо підстави звільнення працівника, кадрова служба має внести відповідні виправлення, або зміни у трудову книжку працівника. Порядок здійснення виправлень, або зміни запису встановлено вищезгаданою Інструкцією.

У разі звільнення працівника всі записи про роботу і нагороди, а також про одержання грошової винагороди (постанова Кабінету Міністрів України від 24 лютого 2003 року №212), що внесені у трудову книжку за час роботи на цьому підприємстві, засвідчується підписом керівника підприємства або спеціально уповноваженою особою та печаткою відділу кадрів.

Зверніть увагу! Для осіб працездатного віку необхідно вказати час, тривалість та місце проходження підвищення кваліфікації, яке пройшов працівник за останні два роки перед звільненням.

Власник або уповноважений ним орган зобов’язаний в день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку і провести з ним розрахунок у строки, зазначені в статті 116 Кодексу законів про працю України, крім того, про нараховані суми, належні працівникові при звільненні, власник або уповноважений ним орган повинен письмово повідомити працівника перед виплатою зазначених сум.

У разі звільнення працівника з ініціативи власника або уповноваженого ним органу останні зобов’язані також у день звільнення видати йому копію розпорядження про звільнення з роботи. В інших випадках звільнення копія розпорядження видається на вимогу працівника.

При одержанні трудової книжки у зв’язку із звільненням працівник розписується у особовій картці і у книзі обліку руху трудових книжок.

Після припинення посадовою особою служби його особова справа залишається в кадровій службі і передається до архіву в порядку, визначеному відповідною інструкцією з діловодства.

При цьому в особовій картці (форма П-2 ДС) та книзі обліку руху особових справ зазначається дата, причина звільнення, дата і номер розпорядження про звільнення.

Із записами в особовій картці працівник обов’язково ознайомлюється під розпис.

ЗВЕРТАЄМО ВАШУ УВАГУ НА ТЕ, ЩО КОЖНА ПРАЦЮЮЧА ОСОБА ПОВИННА ПЕРІОДИЧНО ОЗНАЙОМЛЮВАТИСЬ ІЗ ЗАПИСАМИ В СВОЇЙ ТРУДОВІЙ КНИЖЦІ. 
24. КОРИСНІ ПОРАДИ
1. Роз'яснення щодо зарахування до стажу служби в органах місцевого самоврядування періоду роботи на посадах начальника військово-облікового столу сільської ради та головного бухгалтера в централізованій бухгалтерії сільської ради

Відповідно до статті 22 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" до стажу служби в органах місцевого самоврядування зараховується період роботи на посадах, на які поширюється дія цього Закону, а також на посадах і в органах, час роботи в яких зараховується до стажу державної служби. Стаж державної служби обчислюється згідно з Порядком обчислення стажу державної служби, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 03.05.1994 р. №283 (із змінами та доповненнями). Відповідно до зазначеного Порядку до стажу державної служби зараховується період роботи на посадах керівних працівників і спеціалістів виконавчих комітетів місцевих рад, їх управлінь, самостійних відділів, інших структурних підрозділів. Відповідно до Положення про військовий облік військовозобов'язаних та призовників, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 09.06.1994 р. №377, виконкоми сільських, селищних, міських рад, в яких немає військових комісаріатів, забезпечують облік, ведення особових карток, оформлення бронювання, внесення до особових карток військовозобов'язаних змін тощо. Тобто працівники військово-облікових столів сільських рад не виконують передбачених Законом України "Про службу в органах місцевого самоврядування" організаційно-розпорядчих, та консультативно-дорадчих функцій. Постановою Кабінету Міністрів України "Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів" №268 від 9 березня 2006 р. (таблиця №55) посади начальників (працівників) військово-облікових столів (бюро) віднесені до категорії посад службовців.

Відповідно до Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні" посадовими особами місцевого самоврядування є особи, які працюють в органах місцевого самоврядування, мають відповідні посадові повноваження у здійсненні організаційно-дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок місцевого бюджету. Керівні працівники і спеціалісти місцевих рад з прийняттям цього Закону набули статусу посадових осіб місцевого самоврядування. Віднесення посад спеціалістів сільських (селищних) рад до відповідних категорій посад в органах місцевого самоврядування здійснюється згідно зі статтею 14 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування". Централізовані бухгалтерії при сільських, селищних, міських радах створюються за рішенням відповідних рад для ведення бухгалтерського обліку у бюджетних установах та організаціях. За своїм статусом централізовані бухгалтерії не належать до органів місцевого самоврядування, вони є самостійними бюджетними установами. У зв'язку з ліквідацією централізованих бухгалтерій їх працівники звільняються з дотриманням вимог статті 40 КЗпП України і можуть бути прийняті на вакантні посади спеціалістів до штату виконавчих комітетів рад. При цьому оплата праці працівників має здійснюватися за умовами, визначеними постановою Кабінету Міністрів України від 9 березня 2006 року №268 "Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів". 

Просування по службі - це безпосередній перехід з посади службовця на посаду державного службовця у період роботи в державних органах, які передбачені пунктом 2 Порядку обчислення стажу державної служби, та додатка до нього, а в разі переходу після 1 січня 1994 року - за умови, що перехід (переведення) відбувся через конкурс. Враховуючи викладене, до стажу державної служби період роботи на посадах начальника військово-облікового столу сільської ради та головного бухгалтера в централізованій бухгалтерії сільської ради (за умови просування по службі) не може бути зарахований до стажу державної служби.

2. Роз'яснення щодо визначення дати громадянства України


Відповідно до статті 3 Закону України "Про громадянство України" громадянами України вважаються:

1) усі громадяни колишнього СРСР,  які на момент проголошення незалежності України (24 серпня 1991 року) постійно  проживали  на території України;

2) особи,  незалежно  від  раси,  кольору шкіри,  політичних, релігійних та інших переконань,  статі,  етнічного та  соціального походження,  майнового  стану,  місця проживання,  мовних чи інших ознак,  які на  момент  набрання  чинності  Законом  України  "Про громадянство України"   (  1636-12  )  (13  листопада  1991  року) проживали в Україні і не були громадянами інших держав;

3) особи, які прибули в Україну на постійне проживання  після 13  листопада  1991  року і яким у паспорті громадянина колишнього СРСР зразка 1974 року органами внутрішніх  справ  України  внесено напис "громадянин України",  та діти таких осіб, які прибули разом із батьками в Україну і на момент прибуття в  Україну  не  досягли повноліття,  якщо  зазначені  особи  подали  заяви  про оформлення належності  до  громадянства  України;  (  Пункт  3 частини першої статті 3 в редакції Закону N 2663-ІУ ( 2663-15 ) від 16.06.2005 )

4) особи,  які  набули  громадянство  України  відповідно  до законів України та міжнародних договорів України.

Особи, зазначені у пункті 1 частини  першої  цієї  статті,  є громадянами України з 24 серпня 1991 року, зазначені у пункті 2 - з 13 листопада 1991 року,  а у пункті  3  -  з  моменту  внесення відмітки про громадянство України.

3. Чи можуть бути прийняті на посади заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету міської ради особи, які досягли граничного віку?

Законом України "Про службу в органах місцевого самоврядування" встановлено граничний вік перебування на службі в цих органах (60 років для чоловіків і 55 років для жінок). Ці обмеження не поширюються на посадових осіб місцевого самоврядування, які обираються на відповідні посади. До виборних посад відносяться посади, на які особи обираються або затверджуються відповідною радою. Обмеження за віком не поширюються лише на посадових осіб, які обираються на посади, а не на всі виборні посади. Таким чином, прийняття (затвердження) на посади заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету міської ради має здійснюватись з обов'язковим дотриманням вимог статей 10 (затвердження відповідною радою) та 18 (граничний вік перебування на службі) Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування". 

4. Хто має право позбавити присвоєного рангу посадову особу органу місцевого самоврядування та утримувати кошти із заробітної плати за неправильно присвоєний ранг?

Відповідно до Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та Методичних рекомендацій щодо застосування постанови Кабінету Міністрів України від 19 червня 1996 року № 658 «Про затвердження Положення про ранги державних службовців» затвердженого наказом Головдержслужби від 31 березня 2006 року № 106, в пункті 14 розділу 3 передбачено, що посадова особа місцевого самоврядування може бути позбавлена присвоєного відповідно до цього Закону рангу лише за вироком суду. У разі виявлення порушень Закону при присвоєнні рангів, вони мають бути усунені рішенням сесії відповідної ради або розпорядженням сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради. 

5. Чи повинні органи місцевого самоврядування у доборі кадрів користуватись Довідником типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців?

Наказом Головдержслужби України від 1 березня 1999 року № 65 затверджено Довідник типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців (випуск 76) (далі - Довідник). Довідник служить основою при: 

· розробці посадових інструкцій як для держслужбовців так і посадових осіб місцевого самоврядування, які закріплюють їх обов'язки, права і відповідальність; 

· підборі та розстановці кадрів, здійсненні контролю за правильністю їх використання у відповідності зі спеціальністю та кваліфікацією; 

· конкурсному підборі та атестації; 

· формуванні дійового кадрового резерву; 
· організації стажування в державних органах влади та місцевого самоврядування; 

· розробці та вдосконаленні програм підготовки та підвищенню кваліфікації відповідно до змісту їх професійної діяльності. 
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