	№

№ з/п
	Питання, які розглядаються при наданні методично – консультативної допомоги
(пункти 1-7 та 16-24)


	Назва органу місцевого самоврядування 
_________________________

	1.
	Керівництво органу місцевого самоврядування:

	
	Голова (ПІБ, № та дата документа про обрання)
	

	
	Заступники (ПІБ, № та дата документа про обрання) 


	

	2.
	Вивчення нормативно-установчих документів діяльності

	
	Положення про орган місцевого самоврядування

   
	

	
	Штатний розпис (дата затвердження, кількість посадових осіб місцевого самоврядування) 


	

	
	 Колективний договір (дата реєстрації)


	

	
	Положення про відділи, Посадові інструкції (дата затвердження, ознайомлення працівника)

	

	3.
	Документування управлінської діяльності

	
	Затверджена органом та погоджена архівною установою номенклатура справ (дата та № протоколу про погодження ЕПК Держархіву Львівської області)
	

	4.
	Організація кадрової роботи 

	
	Призначення відповідального за ведення кадрової роботи (дата та № розпорядження, коло обов’язків)
	

	5.
	Проведення конкурсного відбору на заміщення вакантних посад

	
	склад конкурсної комісії на заміщення вакантних посад (дата та № розпорядження)
	

	
	Затверджений Порядок проведення іспиту (дата та № розпорядження), в т.ч.:
- затверджений перелік питань для перевірки знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень;

- екзаменаційні білети.
	 

	
	Матеріали конкурсної комісії (розпорядження про  проведення конкурсу; оголошення та  його зміст; протоколи конкурсних комісій, матеріали письмового іспиту )
	

	6.
	Порядок формування кадрового резерву. Призначення посадових осіб місцевого самоврядування з кадрового резерву

	
	Затвердження складу кадрового резерву, внесення змін до складу резерву (дата та № розпорядження) 
	

	
	Документи до кадрового резерву (наявність письмової згоди резервістів щодо зарахування до складу кадрового резерву;  затверджених особистих річних планів резервістів)
	 

	
	Дієвість кадрового резерву (дата та № розпорядження про призначення на посаду з кадрового резерв, якщо таке було)
	

	7.
	Призначення посадових осіб місцевого самоврядування за результатами стажування.

	
	(дата та № розпорядження про призначення на посаду за результатами стажування, якщо таке було)
	

	
	Наявність  заяви про зарахування для проходження стажування;  наказу про зарахування для проходження стажування;  затвердження індивідуальних планів стажування; звітів та висновків про проходження стажування.
	

	8.
	Ведення особових справ та книги обліку руху особових справ 

	

	9.
	Ведення трудових книжок, вкладишів до них, книги обліку руху трудових книжок


	


	10.
	Декларування доходів посадових осіб місцевого самоврядування та членів їх сімей
	

	11.
	Складання Присяги посадової особи місцевого самоврядування:
	

	
	наявність Присяги в особовій справі для осіб, які вперше зараховуються на службу;
	

	
	наявність відповідного запису в трудовій книжці
	

	12.
	Випробування службу в органах місцевого самоврядування
	

	13.
	Обчислення стажу державної служби
	

	14.
	Присвоєння рангів 

- своєчасність та правильність присвоєння рангу посадової особи місцевого самоврядування;

- затримка у присвоєні чергового рангу, як засіб дисциплінарного впливу
	

	15.
	Порядок встановлення надбавок за вислугу років, за високі досягнення у праці або за виконання особливо важливої роботи

- правильність та своєчасність встановлення надбавок
	

	16.
	Порядок видачі грошової винагороди  за сумлінну безперервну працю в органах місцевого самоврядування.

	
	Посада, ПІБ особи, якій виплачено винагороду, дата та № розпорядження
	

	17.
	Практика виплати 10 місячних посадових окладів у разі виходу на пенсію

	
	Посада, ПІБ особи, якій виплачено грошову допомогу, дата та № розпорядження
	

	18.
	Надання щорічних та додаткових відпусток

	
	Наявність графіку відпусток (дата затвердження)

	

	
	- правильність та своєчасність надання відпусток;

- наявність відповідних записів в формі П-2ДС посадових осіб місцевого самоврядування
	

	19.
	Підготовка, перепідготовка та підвищення кваліфікації

	
	 фактично направлених на навчання ( хто та коли підвищував кваліфікацію)
	

	
	Кількість працюючих магістрів „Держуправління” (посада, ПІБ)
	

	
	наявність внесених записів щодо проходження підвищення кваліфікації в П-2ДС
	

	20.
	Порядок проведення атестації:

	
	розпорядчі документи (дата та № документів):

про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування, 
затвердження складу атестаційної комісії, термінів і графіків проведення атестації, списків осіб, які підлягають атестації;

розпорядчі документи за результатами атестації .
	

	
	наявність характеристик та атестаційних листів в особових справах; наявність розпису про з результатами атестації
	

	
	
	

	21.
	Порядок проведення щорічної оцінки виконання обов’язків і завдань

	
	- наявність затвердженого Порядку проведення щорічної оцінки в даному органі (дата та № розпорядження);
	

	
	- наявність розпорядчого документу про проведення щорічної оцінки (дата та № розпорядження);
	

	
	- наявність заповнених бланків щорічної оцінки в особових справах з урахуванням особистих планів роботи;
	

	
	- наявність розпорядження з аналізом та узагальненням результатів щорічної оцінки (дата та № розпорядження);
	

	22.
	Стан роботи з попередження корупції в  органі місцевого самоврядування

	
	Наявність розпоряджень (№ та дата розпоряджень):

про заходи щодо запобігання корупції 
	

	
	призначення відповідального за цей напрямок роботи, 
	

	
	затвердження переліку посад з високим ризиком корупції.


	

	23.
	Порядок накладання та зняття дисциплінарних стягнень, проведення службових розслідувань:

	
	На кого та коли накладено дисциплінарне стягнення ( посада, ПІБ, № та дата розпорядження)
	

	
	наявність підстави для накладання дисциплінарного стягнення;  наявність пояснювальної записки працівника щодо дій, за які накладено дисциплінарне стягнення; своєчасність ознайомлення працівника про накладання до нього дисциплінарного стягнення;  наявність відповідного запису в П-2ДС посадової особи місцевого самоврядування; аналіз здійснення преміювання роботи працівника, на якого накладено дисциплінарне стягнення;

проведення службового розслідування.
	

	24.
	Продовження терміну перебування службі в органах місцевого самоврядування

	
	кількість осіб, яким продовжено термін перебування 
	

	
	наявність розпорядчих документів щодо продовження терміну перебування на службі в органах з місцевого самоврядування (дата та № розпорядження)

	

	
	наявність відповідного запису в особовій справі;

наявність відповідного запису в трудовій книжці 
	

	Ознайомлені:посада,  ПІБ, підпис, дата

 
	


