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Висновки.
Шановний державний службовцю!

Шановний колего!

Одним із головних завдань, які стоять перед Головним управлінням державної служби України є забезпечення проведення єдиної державної політики у сфері державної служби та функціональне управління державною службою.
У межах своїх повноважень Головдержслужба України організовує виконання актів законодавства України та здійснює систематичний контроль за їх реалізацією.

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 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.
Метою написання цих методичних матеріалів стало бажання донести до широкого кола державних службовців тих правил, норм та вимог, яких повинен дотримуватись кожний державний службовець. Але крім своїх основних посадових обов’язків державний службовець повинен знати які у нього є права.
Згідно з результатами одного із останніх опитувань, проведених Українським центром економічних і політичних досліджень, громадяни так характеризують ознаки ідеальної влади: 98,1% опитаних вважають, що влада повинна бути відповідальною, 97,6% – чесною, 96,7% – компетентною, 83,9% – демократичною, 82% – передбачуваною. Такі соціальні очікування означають, що крім різносторонніх спеціальних знань, умінь і навичок, професійно значущих особистих рис і якостей, що відповідають особливому характеру державної служби, державний службовець має володіти системою морально – етичних цінностей. Це - чесність, гуманність, відданість суспільним інтересам, відповідальність за виконання службових обов’язків, непідкупність, політична нейтральність тощо.

Законодавче закріплення етичних стандартів державної служби є свідчення свідомого прагнення держави утверджувати в системі суспільних відносин саме ці моральні цінності. Державний службовець має дбати про позитивний імідж та авторитет органів державної влади і державної служби в цілому, дорожити своїм ім’ям та статусом.
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 підходящої 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.

2. Колективний договір та його переваги
Колективний договір укладається між власником чи уповноваженим ним органом (особою), з однієї сторони, і первинною профспілковою організацією, які діють відповідно до своїх статутів, а у разі їх відсутності – представниками, вільно обраними на загальних зборах найманих працівників або уповноважених ними органів, з другої сторони.
У колективному договорі встановлюються взаємні зобов’язання сторін щодо регулювання виробничих, трудових, соціально–економічних відносин, зокрема:
· зміни в організації виробництва і праці;

· забезпечення продуктивності зайнятості;
· нормування і оплата праці, встановлення форм, системи, розмірів заробітної плати та інших видів трудових виплат (доплат, надбавок, премій та інше);

· встановлення гарантій, компенсацій, пільг;

· участі трудового колективу у формуванні, розподілі і використанні прибутку підприємства, установи, організації (якщо це передбачено статутом);

· режиму роботи, тривалості робочого часу і відпочинку;
· умов і охорони праці;

· забезпечення житлово–побутового, культурного, медичного обслуговування, організації оздоровлення і відпочинку працівників;

· гарантій діяльності профспілкової та інших представницьких організацій трудящих;

· умов регулювання фондів оплати праці та встановлення міжкваліфікаційних (міжпосадових) співвідношень в оплаті праці.

Колективний договір може передбачати додаткові порівняно з чинним законодавством і угодами гарантії, соціально–побутові пільги.

Сторони, які підписали колективний договір, щорічно в строки, передбачені колективним договором, звітують про його виконання.
Примітка. Галузеву угоду укладено між Головним управлінням державної служби України та Центральним комітетом профспілки працівників державних установ України на 2006–2007 роки. Сторони визнають угоду як чинний акт соціального партнерства, що визначає взаємні обов’язки сторін у сфері праці та соціального захисту працівників. Положення Угоди діють безпосередньо і поширюються на всіх працівників Головдержслужби України, її територіальних органів, Центру сприяння інституційному розвитку державної служби.
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.

Трудовий розпорядок на підприємствах, в установах, організаціях визначається правилами внутрішнього трудового розпорядку, які затверджуються трудовими колективами за поданням власника або уповноваженого ним органу і виборним органам первинної профспілкової організації (профспілковим представником) на основі типових правил.

Час початку і закінчення щоденної роботи (зміни) передбачається правилами внутрішнього трудового розпорядку.
3. Укладення трудового договору
Згідно зі статтею 21 КЗпП України трудовий договір є 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.

4. Організація праці державних службовців
Закон України “Про державну службу”, Концепція адаптації інституту державної служби в Україні до стандартів Європейського Союзу, схвалена Указом Президента України від 5 березня 2004 року №278, Програма розвитку державної служби на 2005–2010 роки, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 8 червня 2004 року №746, постанови Верховної Ради України, укази Президента України, накази Головдержслужби України, які стосуються подальшого вдосконалення організаційно–правових питань підвищення службової і виконавської дисципліни та ефективності праці державних службовців органів виконавчої влади є методичною основою підготовки Рекомендацій з організації праці державних службовців в органах виконавчої влади. Дані Рекомендації затверджено наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 28 січня 2005 №55. Відповідно до них за кожним державним службовцем закріплюється конкретний обсяг роботи та визначається її зміст.
Одночасно з делегуванням обов’язків кожен працівник отримує відповідні права або повноваження, необхідні для якісного та ініціативного виконання покладених на нього обов’язків.
Завдання, обов’язки та повноваження і відповідальність за результати праці кожного державного службовця визначаються посадовими інструкціями.
Посадові інструкції державних службовців розробляють на основі Довідника типових професійно–кваліфікаційних характеристик посад органи виконавчої влади, їх управління, самостійні відділи та інші служби, виходячи з їх завдань, функцій та повноважень, встановлених нормативно–правовими актами, та штатного розпису, затвердженого в установленому порядку. Вони затверджуються керівником органу виконавчої влади або, за його дорученням, його заступниками.
При розробці посадових інструкцій, якщо виникає необхідність, завдання та обов’язки, які включені до типової професійно–кваліфікаційної характеристики тієї або іншої посади, можуть бути розподілені між окремими державними службовцями або коло завдань та обов’язків окремих державних службовців може бути розширене з дорученням їм робіт, передбачених для різних груп посад. Усі посадові інструкції, що розробляються у відповідному органі виконавчої влади, повинні бути взаємопов’язаними, аби не допустити дублювання у роботі державних службовців.
Підготовка та періодичне уточнення посадових інструкцій мають забезпечувати раціональний розподіл та необхідну кооперацію праці державних службовців при виконанні завдань та функцій відповідного структурного підрозділу. Посадові інструкції державних службовців належить переглядати у разі зміни функцій працівників або структури відповідного органу виконавчої влади. 
Завдання та обов’язки державного службовця мають відповідати завданням і функціям структурного підрозділу та вимогам типової професійно–кваліфікаційної характеристики відповідної посади.
Показниками оцінки роботи державних службовців є якість та своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, етики поведінки та дотримання обмежень, передбачених законодавством про державну службу.
У посадових інструкціях рекомендується передбачати пункт про те, кого відповідальний державний службовець заміщує на час відсутності у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, а також хто його заміщує.

Один примірник посадової інструкції знаходиться у керівника структурного підрозділу, інший – у кадровій службі державного органу.

Посадова інструкція видається державному службовцю під розписку.

Одним з чинників ефективної організації праці державних службовців є використання робочого часу. Тривалість робочого часу державних службовців визначається нормативно–правовими актами у сфері праці з урахуванням особливостей, передбачених Законом України “Про державну службу”. Нормальна тривалість робочого часу – сорок годин на тиждень. Крім того, відповідно до статті 20 Закону України “Про державну службу” для виконання невідкладної і непередбаченої роботи державні службовці зобов’язані за розпорядженням керівника органу виконавчої влади, в якому вони працюють, з’являтися на службу у вихідні, святкові та неробочі дні, робота за які компенсується відповідно до чинного законодавства. За рішенням керівника органу виконавчої влади державні службовці можуть бути відкликані із щорічної або додаткової відпустки. Частина невикористаної відпустки, яка залишилася, надається державному службовцю у будь–який інший час відповідного року або приєднується до відпустки у наступному році.
На режим праці та відпочинку державних службовців впливає ступінь нервово–емоційного напруження, санітарно–гігієнічні умови тощо. Оскільки найбільша працездатність державного службовця спостерігається з 9 до 12 та з 14 до 16 годин, то саме на цей період рекомендується планувати виконання найбільш трудомістких видів робіт.

Для запобігання перевтомлення необхідно встановити регламентовані перерви для відпочинку, які є більш ефективні, ніж перерви, що виникають у процесі роботи. Для працівника розумової роботи ефективний такий режим:
через дві години з початку роботи – десятихвилинна перерва; у другій половині дня через кожну годину роботи – п’яти–восьмихвилинна перерва.

Виходячи із змісту праці, робочий час можна поділити на підготовчо–заключний час, час основної роботи, час відпочинку і особистих потреб та час обслуговування робочого місця.

До підготовчо–заключного часу у державних службовців належить час отримання завдання та звіт про його виконання.

Час обслуговування робочого місця – це час на отримання та доставку документів та матеріалів до робочого місця, приведення в робочий стан оргтехніки.
Час основної роботи поділяється в залежності від її характеру, обумовленого змістом функцій управління, на час організаційно–адміністративної, творчої та технічної праці.

Перерви в процесі робочого дня поділяються на:

· перерву на відпочинок та перерву на особисті потреби;
· час обідньої перерви, який визначається правилами внутрішнього трудового розпорядку, не включається до робочого часу, надається для відпочинку і харчування та використовується державними службовцями на свій розсуд. Цей час повинен надаватися, як правило, через чотири години після початку роботи;
· перерви, викликані порушенням режиму праці, які пов’язані в основному із чинниками, що не залежать від працівника (очікування завдання, несправність технічних засобів тощо);
· перерви, викликані порушенням трудової дисципліни (запізнення на роботу, передчасне залишення робочого місця, самовільна тимчасова відсутність, виконання роботи, не пов’язаної із службовими обов’язками).

Підготовчо–заключний час, час на обслуговування робочого місця, час на відпочинок та особисті потреби, включаючи фізичні паузи, як правило, складає 10 відсотків від часу основної роботи.

Фактичні витрати робочого часу державного службовця знаходять своє відображення в таблиці 1.

Таблиця 1

	№з/п
	Види роботи
	Фактичні витрати робочого часу за видами робіт

	
	
	хвилин
	питома вага (%)

	1
	Підготовчо–заключна робота
	10,0
	2,1

	2
	Основна робота за функціональними обов’язками працівника, в тому числі:
	369,0
	76,9

	2.1
	Організаційно–адміністративна (робота з підлеглими, проведення нарад та участь в інших нарадах, засіданнях)
	25,0
	5,2

	2.2
	Робота з документами (ознайомлення, підготовка пропозицій, заходів, рішень інформації тощо)
	284,0
	59,2

	2.3
	Інформаційно–статистична робота (пошук та обробка інформаційно–статистичних матеріалів)
	20,0
	4,2

	2.4
	Технічна робота (перевірка підготовлених документів, робота на комп’ютері тощо)
	30.0
	6.2

	2.5
	Підвищення кваліфікації (вивчення нормативних матеріалів, спеціальної літератури тощо)
	10,0
	2,1

	3
	Час на відпочинок
	21,0
	4,8

	4
	Витрати часу на особисті потреби (регламентовані)
	10,0
	2,1

	5
	Втрати робочого часу, всього
	70,0
	14,6

	
	У тому числі:
	
	

	5.1
	Не з вини працівника (виконання робіт, які не стосуються функціональної діяльності підрозділу)
	42,0
	8,8

	5.2
	З вини працівника (відсутність на робочому місці)
	28,0
	5,8

	6
	Разом витрати та втрати робочого часу
	480,0
	100

	7
	Обідня перерва
	60,0
	–


У підвищенні ефективності організації праці державних службовців важливе значення відіграє поведінка керівника, організація його особистої праці та її продуктивність, методи та стиль керівництва.

Одним із принципів організації праці державних службовців є її планомірність, яку повинен організувати керівник. Планомірність забезпечує відповідну систему виконання управлінських робіт і гарантує, що жодне завдання або питання не залишиться поза увагою, дозволяє заздалегідь відокремити головні питання від другорядних, раціонально завантажити роботою державних службовців, запобігати виникненню критичних ситуацій.
Рівень обслуговування робочих місць державних службовців в органах виконавчої влади впливає на їх продуктивність праці. Тому, своєчасна службова інформація, яка поступає до державного службовця, є одним з елементів раціональної організації його праці, оскільки вона дає змогу своєчасно прийняти обґрунтовані рішення.
Для забезпечення оперативності у роботі необхідно мати на робочих місцях такі довідкові матеріали:

· тлумачний словник термінів відповідної галузі;
· довідники з чинного законодавства;

· орфографічний словник;

· довідкові книжки з адресами та телефонами працівників, діяльність яких пов’язана з цією установою;

· фахову літературу;

· нормативно–правову базу (електронна база);

· оргтехніку та канцелярські товари тощо.
5. Конкурсний відбір державних службовців та інші шляхи просування по службі

Поняття "конкурсний відбір" закріплено в Законі України "Про державну службу", зокрема в ст.4 Право на державну службу: "Право на державну службу мають громадяни України ..., які одержали відповідну освіту і професійну підготовку та пройшли у встановленому порядку конкурсний відбір...", в ст.15 Прийняття на державну службу: "Прийняття на державну службу на посади третьої–сьомої категорій, передбачених статтею 25 цього Закону, здійснюється на конкурсній основі, крім випадків, коли інше встановлено законами України. Порядок проведення конкурсу для вступу на державну службу регулюється Положенням, що затверджується Кабінетом Міністрів України. Дані про вакансії посад державних службовців підлягають публікації та поширенню через засоби масової інформації не пізніш як за один місяць до проведення конкурсу ", а також в ст.27 Просування по службі: "Просування по службі державного службовця здійснюється шляхом зайняття більш високої посади на конкурсній основі крім випадків, коли інше встановлено законами України та Кабінетом Міністрів України. Державний службовець має право брати участь у конкурсі на заміщення вакантної посади. Переважне право на просування по службі мають державні службовці, які досягли найкращих результатів у роботі, виявляють ініціативність, постійно підвищують свій професійний рівень та зараховані до кадрового резерву." 
Постановами Кабінету Міністрів України від 17 червня 1994 року №423 «Про деякі питання застосування статей 4, 15, 27 Закону України «Про державну службу», від 30 серпня 1995 року №694 «Про внесення доповнень до пункту 1 постанови Кабінету Міністрів України від 17 червня 1994 року №423 та від 29 липня 1999 року №1374 «Про затвердження Порядку призначення на посади та звільнення з посад керівників управлінь, відділів та інших структурних підрозділів місцевих державних адміністрацій» визначено перелік умов, за додержанням яких призначення на посаду державного службовця проводиться без конкурсного відбору, а саме:

– державні службовці, зараховані до кадрового резерву чи пройшли стажування;

– державні службовці, які припинили державну службу у зв'язку з відставкою;

– керівники, які згідно із законодавством обираються або затверджуються колегіальними органами;

– керівники, які призначаються Міністрами, керівниками інших центральних органів державної виконавчої влади за погодженням із керівниками місцевих органів державної виконавчої влади;

– спеціалісти, при переміщенні їх в межах одного державного органу на рівнозначну або нижчу посаду з дотриманням вимог законодавства про працю;

– державні службовці, які перебували на відповідних посадах у державних органах, у тому числі в тих, що ліквідуються, до новостворених органів державної виконавчої влади і місцевого самоврядування;

– випускники Національної Академії державного управління при Президентові України та її філіалів у державні органи, які направляли їх на навчання;

– керівники управлінь, відділів, інших структурних підрозділів обласних, Київської і Севастопольської місцевих державних адміністрацій за погодженням з відповідними міністерствами та іншими центральними органами виконавчої влади;
– керівники управлінь, відділів, інших структурних підрозділів районних, районних у місті Києві та Севастополі державних адміністрацій за погодженням з відповідними обласними Київською і Севастопольською міськими державними адміністраціями.
Постановою Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року №169 затверджено Порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців.
Зазначеною постановою КМУ визначено, що державним органам, в яких працюють державні службовці, з урахуванням Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, необхідно розробити і затвердити порядок проведення іспиту у конкретному державному органі, де проводиться конкурс та перелік питань на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки своїх функціональних повноважень.

Порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців передбачає певні обов'язкові етапи проведення конкурсного відбору та встановлює конкретні вимоги до колегіальних органів, що забезпечують його здійснення, процедури його проведення та документальне оформлення результатів тощо.
Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають до конкурсної комісії заяву про участь у конкурсі, в якій зазначається про ознайомлення заявника із встановленими законодавством обмеженнями щодо прийняття на державну службу та проходження державної служби, заповнену особову картку П–2 ДС з відповідними додатками, власноручно написану автобіографію, копії документів про освіту, відомості про доходи та зобов'язання фінансового характеру, в тому числі і за кордоном щодо себе і членів своєї сім’ї, за формою затвердженою Мінфіном України (Декларацію за формою №001–ДС), копію першої та другої сторінок паспорта громадянина України, засвідчену кадровою службою, дві фотокартки розміром 4х6 см.

Крім того, кандидати можуть подавати додаткову інформацію стосовно своєї освіти, досвіду роботи, професійного рівня й репутації, присвоєння наукового ступеня, вченого звання, характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо.

Перелік документів, які необхідно подати до конкурсної комісії повинен відповідати вимогам п. 13 Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року №169.

Кадрова служба державного органу перевіряє подані документи на відповідність встановленим вимогам щодо прийняття на державну службу. До участі у конкурсі допускаються особи, які відповідають умовам конкурсу. Особи, документи яких не відповідають встановленим вимогам, за рішенням голови конкурсної комісії до конкурсу не допускаються, про що їм повідомляється кадровою службою з відповідним обгрунтуванням.

Процедура проведення іспиту складається з трьох етапів:

– організаційна підготовка до іспиту;

– складання іспиту;

– 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. До кожного екзаменаційного білета включається по одному патанню на перевірку знання Конституції України, Закону України “Про державну службу”, Закону України “Про боротьбу з корупцією” та два питання на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного державного органу та його структурного підрозділу – всього 5 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 державного службовця 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 державного службовця та зарахування до кадрового резерву приймає керівник державного органу протягом місяця з дня прийняття рішення конкурсною комісією.

Переможець конкурсу призначається на державну посаду наказом керівника установи, з обов'язковим посиланням “як такого, що пройшов за конкурсом" або «як такого, що успішно пройшов конкурсний відбір».
Особа, яку прийнято на державну службу, набуває статусу державного службовця й суб'єкта державно–службових відносин.
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.

Конкурсний відбір при прийнятті на державну службу є надзвичайно важливим елементом підвищення ефективності діяльності органів виконавчої влади, професіоналізації державної служби, забезпечення балансу досвіду і молодої енергії в колективах державних службовців, зміцнення довіри населення до органів державної влади.
Зразок заяви для участі у конкурсі
Голові конкурсної комісії

(Конкурсній комісії)

Співачука Петра Петровича,
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 2006 рік;

· дві фотокартки розміром 4х6;

Із встановленими законодавством обмеженими щодо прийняття на державну службу та проходження державної служби ознайомлений.

___________                                                               ____________
           (дата)                                                                                                                    (підпис)
6. Зразки заяв при проходженні державної служби
При призначенні на посаду

Зразок
Голові ___________

районної державної

адміністрації

Петрову І.І.
Савчука П.П.

що мешкає за адресою:

_____________________,

тел._________________

Заява

Прошу призначити мене з_________ на посаду головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації, як такого, що успішно пройшов конкурсний відбір на дану посаду.

___________                                                               ____________

           (дата)                                                                                                                    (підпис)

______________________________________________________
Голові ____ районної державної адміністрації

_________________________
               (прізвище,ім’я по батькові)

головного спеціаліста 

загального відділу

апарату райдержадміністрації

Савчука П.П.
Заява
Прошу призначити мене на посаду заступника начальника загального відділу апарату райдержадміністрації, як такого, що був зарахований до кадрового резерву на цю посаду.

___________                                                               ____________

           (дата)                                                                                                                    (підпис)
Зразки документів при проходженні стажування
Зразок
Голові______районної 

державної адміністрації
___________________ 

   (прізвище, ім'я, по–батькові)

головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації

Савчука П.П.
Заява
Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 1 грудня 1994 року №804 «Про затвердження Положення про порядок стажування у державних органах» прошу зарахувати мене з 1 по 30 березня 2007 року для проходження стажування на посаді заступника начальника загального відділу апарату райдержадміністрації.

___________                                                               ____________

           (дата)                                                                                                                    (підпис)

______________________________________________________
„ЗАТВЕРДЖУЮ"
Начальник загального відділу
аппарату райдержадміністрації
_________________О. Олійник
«01» березня 2007 року
ІНДИВІДУАЛЬНИЙ ПЛАН
стажування Савчука П.П., головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації на посаді заступника начальника цього відділу з 1 по 30 березня 2007 року
	№з/п

	Назва заходу
	Проходження практики
	Відмітка керівника стажування про виконання

	
	
	Кіль–
кість днів
	Дата вико– нання
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Ознайомитись та навчитись правильно застосовувати положення Конституції України, закони України, інструкції ї питань організації роботи з документами та ведення діловодства, регламент районної державної адміністрації, інші законодавчі, нормативні та інструктивно методичні документи, віднесені до компетенції відділу, положення про загальний відділ.
	2
	1–2.03.

2007р.
	Виконано

	2
	Ознайомитись з функціональними обов’язками заступника начальника загального відділу апарату райдержадміністрації
	3
	5–7.03.

2007р.
	Виконано

	3
	Навчитись здійснювати попередній розгляд документів, що подаються голові районної державної адміністрації; забезпечити підбір документів, на які є посилання в отримани х для попереднього розгляду документах; відмічати в документах частини тексту, що безпосередньо стосуються району,містять завдання, оцінку роботи, вимагають звітів чи відповідей тощо. 
	3
	12–14.03

2007 р.
	Виконано

	4
	Ознайомитись з процедурою взяття на контроль документів, розглянутих головою райдержадміністрації.
	2
	15–16.03.

2007 р.
	Виконано

	5
	Вивчити порядок обліку, правильності оформлення, використання і зберігання розпорядчих документів райдержадміністрації; розпоряджень і протокольних доручень голови районної державної адміністрації, наказів заступника голови райдержадміністрації.
	3
	19–21.03.

2007 р.
	Виконано

	6
	Ознайомитись з практикою підготовки проектів розпорядчих документів районної державної адміністрації, матеріалів до засідань колегії райдержадміністрації.
	2
	22–23.03.

2007р.
	Виконано

	7
	Провести необхідний статистичний облік виданих в районній державній адміністрації розпорядчих документів. Скласити їх перелік та аналітично–кваліфікаційні характеристики.
	4
	26–29.03.

2007 р.
	Виконано

	8
	Підготувати доповідну записку про проходження стажування на посаді начальника загального відділу апарату райдержадміністрації
	1
	30.03.

2007р.
	Виконано


Стажист на посаді заступника 
начальника загального відділу 
апарату райдержадміністрації                                                      П.Савчук

Зразок
Голові районної державної адміністрації 
____________________

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА

про проходження стажування на посаді заступника
начальника загального відділу апарату райдержадміністрації
Відповідно до розпорядження від __________ №_____ я проходив стажування на посаді заступника начальника загального відділу апарату райдержадміністрації з 1 по 30 березня 2007 року.
Під час проходження стажування я ознайомився з практикою застосування положень Конституції України, законів України, інструкції з питань організації роботи з документами та ведення діловодства, Регламенту районної державної адміністрації, Положення про загальний відділ, інших законодавчих, нормативних та інструктивно–методичних документів, віднесених до компетенції відділу.
Ознайомився з функціональними обов'язками заступника начальника загального відділ апарату райдержадміиістрації.

Навчився здійснювати попередній розгляд документів, шо подаються голові районної державної адміністрації; забезпечував підбір документів, на які є посилання в отриманих для попереднього розгляду документах; відмічав у документах частини тексту, що безпосередньо стосуються району, містять завдання, оцінку роботи, вимагають звітів чи відповідей тощо. Ознайомився та вивчив процедуру взяття на контроль документів, розглянутих головою райдержадміністрації.

Розробив на 2007 рік класифікатор адресатів–кореспондентів та нумерацію справ у діловодстві апарату районної державної адміністрації.

Вивчив порядок обліку, оформлення, використання і зберігання розпорядчих документів райдержадміністрації: розпоряджень і протокольних доручень голови районної державної адміністрації, наказів заступника голови райдержадміністрації. Ознайомився з веденням протокольного господарства районної державної адміністрації. Підготував матеріали та проекти розпорядчих документів районної державної адміністрації до засідання колегії. 
Провів статистичний облік виданих в районній державній адміністрації розпорядчих документів в період з 1 по 30 березня 2007 року. Склав їх перелік та аналітично–класифікаційну характеристику. 
Стажист на посаді заступника 
начальника загального відділу 
апарату райдержадміністрації                                                     П. Савчук

30 березня 2007 року

______________________________________________________
Голові_________районної
державній адміністрації

______________________

головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації

Савчука Петра Петровича
Заява

Прошу перевести мене з посади головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації на посаду заступника начальника загального віддлу апарату райдержадміністрації, як такого, що успішно пройшов стажування на даній посаді.

___________                                                               ____________

           (дата)                                                                                                                    (підпис)

При звільненні з посади
Зразок

Голові_________районної

державної адміністрації

_____________________
головного спеціаліста

загального відділу апарату

райдержадміністрації

Савчука П.П.

Заява

Прошу звільнити мене з посади головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації з 12 березня 2007 року за власним бажанням.

___________                                                               ____________

           (дата)                                                                                                                    (підпис)

______________________________________________________
Голові_________районної 

державної адміністрації

______________________

головного спеціаліста 

загального відділу апарату 

райдержадміністрації

 Савчука П.П.
Заява
Прошу звільнити мене з посади головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації з 12 березня 2007 року у зв’язку з досягненням граничного віку проходження державної служби та виходом на пенсію.











___________                                                               ____________

           (дата)                                                                                                                    (підпис)

Зразок
Голові_________районної 

державної адміністрації

_______________________
головного спеціаліста 

загального відділу апарату 

райдержадміністрації

Савчука Петра Петровича
Заява

Прошу звільнити мене з посади головного спеціаліста загального відділу апарату райдержадміністрації з 15 березня 2007 року у зв’язку із виходом на роботу основного працівника.
___________                                                               ____________

           (дата)                                                                                                                    (підпис)

Зразки написання заяв при продовженні терміну перебування на державній службі

 Зразок
Начальнику управління праці та соціального захисту населення 

Волочиської районної державної адміністрації

Стецюку Олексію Петровичу

головного спеціаліста управління праці та соціального захисту населення Волочиської районної державної адміністрації

Грищука Віктора Івановича
Заява

 У зв’язку з досягненням граничного віку перебування на державній службі 25 жовтня 2007 року прошу підняти клопотання про продовження мені терміну перебування на державній службі на посаді головного спеціаліста управління праці та соціального захисту населення Волочиської районної державної адміністрації до 25 жовтня 2009 року.

___________                                                               ____________

           (дата)                                                                                                                    (підпис)

При реорганізації (установи) організації

Зразок

Голові _____районної 

державної адміністрації

____________________

головного спеціаліста 

загального відділуапарату 

райдержадміністрації

 Савчука П.П.

Заява

« »__________ 200_року я був(була) попереджений(на) про наступне вивільнення мене із займаної посади відповідно до п.1 ст. 40 КЗпП України у зв’язку реорганізацією_________________________ , та введенням в дію нової структури та штатного розпису.

Прошу Вас скоротити термін попередження і звільнити мене із займаної посади відповідно до п. 1 ст. 40 КЗпП України.
___________                                                               ____________

           (дата)                                                                                                                    (підпис)

7. Присяга державного службовця
Згідно зі статтею 17 Закону України “Про державну службу ” громадяни України, які вперше зараховуються на державну службу, приймають Присягу. Державний службовець підписує текст Присяги, який зберігається за місцем роботи. Зміст Присяги має бути лише встановленого зразка. Про прийняття Присяги робиться запис у трудовій книжці.
Радимо кожному державному службовцю пересвідчитись у тому, що такі записи внесені до їхніх трудових книжок.

8. Загальні правила поведінки державного службовця
З метою створення умов для підвищення авторитету державної служби та інформування громадян про поведінку, яку вони мають очікувати від державних службовців наказом Головного управління державної служби України від 23 жовтня 2000 року №58 затверджено Загальні правила поведінки державного службовця. Ці правила є узагальненням стандартів поведінки та доброчесності державних службовців. Вони ґрунтуються на Конституції України та визначених законами України принципах державної служби та зміцнення репутації державних службовців.
Текст загальних правил містять п’ять частин:

· межі застосування;
· загальні положення;

· загальні обов’язки державних службовців;

· конфлікт інтересів та недопущення проявів корупції;

· відповідальність за недотримання загальних правил поведінки державних службовців.

При прийнятті на державну службу державний службовець знайомиться з цими правилами, про що робиться письмове засвідчення в його особовій справі.

Форма бланку Підтвердження про ознайомлення із зазначеними Правилами передбачена додатком 6 до п.4 Методичних рекомендацій щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади:
Я, ____________________________, ознайомився із Загальними 

                      (прізвище, ім’я, по–батькові)

правилами поведінки державного службовця і зобов’язуюсь їх дотримуватись.
___________                                                               ____________

           (підпис)                                                                                                        (прізвище, ініціали)
___________                                                            
           (дата)                                                                                                                 
9. Застосування спеціальних обмежень
Закон України “Про боротьбу з корупцією” визначає правові та організаційні засади запобігання корупції, виявлення та припинення її проявів, поновлення законних прав та інтересів фізичних та юридичних осіб, усунення наслідків корупційних діянь.

Під корупцією у цьому Законі розуміється діяльність осіб, уповноважених на виконання функцій держави, спрямованих на протиправне використання наданих їм повноважень для одержання матеріальних благ, послуг або інших переваг.

Статтею 5 Закону України “Про боротьбу з корупцією” визначено спеціальні обмеження щодо державних службовців та інших осіб, уповноважених на виконання функцій держави, спрямовані на попередження корупції.
Постановою Кабінету Міністрів України від 25 травня 1998 року №731 “Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади” встановлено, що в особовій справі державного службовця, крім інших документів, повинні знаходитись підписані претедентом попередження про встановлені законодавством України обмеження, пов’язані з прийняттям на державну службу та її походженням.

Додатком 2 до п.4 Методичних рекомендацій щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади встановлено відповідну форму даного Попередження:
Попередження про спеціальні обмеження, встановлені законами України "Про державну службу”, "Про боротьбу з корупцією", щодо прийняття на державну службу та проходження державної служби.

Законом України "Про державну службу" передбачено, що державні службовці повинні сумлінно виконувати свої службові обов'язки, шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам державної служби чи негативно вплинути на репутацію державного службовця.

Відповідно до статті 12 Закону України "Про державну службу" не можуть бути обраними або призначеними на посаду в державному органі та його апараті особи, які:

· визнані у встановленому порядку недієздатними;

· мають судимість, що є несумісною із зайняттям посади;

· у разі прийняття на службу будуть безпосередньо підпорядковані або підлеглі особам, які є їх близькими родичами чи свояками.

Статтею 16 цього Закону визначено, що державний службовець не може брати участь у страйках та вчиняти інші дії, що перешкоджають нормальному функціонуванню державного органу.

Статтею 5 Закону України "Про боротьбу з корупцією" встановлено, що державний службовець або інша особа, уповноважена на виконання функцій держави, не має права:

· 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;

· 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);
· входити самостійно (крім випадків, коли державний службовець 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 представництва 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; 
· відмовляти фізичним та юридичним особам в інформації, надання якої передбачено правовими актами, умисно затримувати її, надавати недостовірну чи неповну інформацію.

Державний службовець, який є посадовою особою, не має також права:

· 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;

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

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

· надавати незаконні переваги фізичним та юридичним особам під час підготовки і прийняття нормативно–правових актів чи рішень.

Статтею 6 цього Закону встановлено, що в разі відкриття валютного рахунку в іноземному банку державний службовець або інша 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 спеціальні обмеження, встановлені законами України "Про державну службу" та "Про боротьбу з корупцією" щодо державних службовців та осіб, які претендують на посади державних службовців, попереджений:
___________                                                               ____________

           (підпис)                                                                                                        (прізвище, ініціали)
___________                                                            
           (дата)                                                                                                                 
Варто зазначити, що при заповненні розділу “Додаткові відомості особової картки (форма П–2 ДС)” слід керуватись 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”.

10. Декларування доходів
Декларування доходів осіб, уповноважених на виконання функцій держави, здійснюється в порядку і на підставах, передбачених статтею 13 Закону України “Про державну службу”.

Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 11 серпня 1995 року №641 “Про застосування статті 13 Закону України «Про державну службу» особи, які претендують на зайняття посади державного службовця та державні службовці подають відомості про доходи, зобов’язання фінансового характеру та належне їм майно у вигляді декларації.
Державні службовці подають декларації про доходи за місцем служби щорічно до 15 квітня за попередній звітний рік.
Особи, які претендують на зайняття посади державного службовця, подають декларації за місцем майбутньої служби разом із заявою про прийняття на роботу або про участь у конкурсі.

З метою вдосконалення процедури заповнення декларації про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на посаду державного службовця, щодо себе та членів своєї сім’ї Міністерством фінансів України розроблено Методичні рекомендації, які затверджені Наказом від 9 квітня 2001 року №175.
Декларація про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на зайняття посади державного службовця, щодо себе та членів своєї сім’ї (Форма №001–ДС, далі декларація), затверджена наказом Міністерства фінансів України від 6 березня 1997 року №58.

Вона складається із шести розділів:

I. Загальні відомості.
II. Доходи, одержані (нараховані) з джерел в Україні та за її межами за 200_ рік.
III. Зобов’язання фінансового характеру, в тому числі за кордоном, за 200_ рік.

IV. Відомості про нерухоме майно, що знаходиться в приватній власності.

V. Відомості про транспортні засоби, що знаходяться в приватній власності.

VI. Відомості про вклади у банках, цінні папери та інші активи.

Розділи 1, 2, 3 заповнюють державні службовці всіх категорій, а розділи 4, 5, 6 – лише державні службовці першої та другої категорії (про це також зазначено у примітці до декларації). Особа, яка претендує на зайняття посади державного службовця певної категорії, заповнює відповідні розділи, передбачені для заповнення державним службовцем цієї категорії.
Відомості, що містяться в декларації, є конфіденційною інформацією організації, де працює державний службовець, а тому мають бути вжиті заходи для обмеження доступу сторонніх осіб до декларації, а також встановлена система захисту для недопущення розголошення відомостей, що містяться в декларації.

Зверніть увагу!

Кожний державний службовець до 15 квітня зобов’язаний подати кадровій службі заповнену Декларацію (Форма №001–ДС) за минулий рік.
11.Формування особової справи та особливості заповнення особової картки (форма П–2 ДС)

Проходження державної служби державним службовцем 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 затвердження наказом Мінстату України №343 від 26 грудня 1995 року.

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

Особова справа формується на кожного державного службовця. Формування особової справи розпочинається з початком розгляду питання про призначення на посаду державного службовця. 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 державного службовця з часом проходження ним державної служби доповнюється відповідними матеріалами та щорічно, до 15 квітня, тобто після подання декларації про доходи, уточнюється.
Кожний державний службовець зобов’язаний 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.

12. Присвоєння чергових рангів

Правовий статус державного службовця залежить від категорії, до якої віднесено посаду, яку він займає. Основними критеріями класифікації посад державних службовців є:
• обсяг і характер компетенції на конкретній посаді;

• роль і місце посади в структурі державного органу;

• організаційно – правовий рівень цього органу.

Статтею 25 Закону України «Про державну службу» встановлено сім категорій посад державних службовців. Оскільки структура органів державної влади постійно змінюється, Законом передбачено, що віднесення існуючих посад державних службовців, не перелічених у цій статті, а також віднесення до відповідної категорії нових посад державних службовців, здійснює Кабінет Міністрів України за погодженням з Головним управлінням державної служби України.

При вирішені питань щодо віднесення посад державних службовців тих чи інших державних органів до відповідних категорій враховується організаційно – правовий рівень цих органів, який визначається законами України, Указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України.

Якщо передбачена Законом України «Про державну службу» категорійність пов’язана з ієрархією посад, то ранги, як і звання зберігаються за державними службовцями, навіть якщо вони певний період не працювали на державній службі.

Згідно зі статтею 26 Закону України «Про державну службу» державним службовцям, залежно від категорії, до якої віднесено їхні посади, може бути присвоєно такі ранги:

Категорії посад:                                                                  Ранги:
	Перша
	3, 2, 1

	Друга
	5, 4, 3

	Третя 
	7, 6, 5

	Четверта
	9, 8, 7

	П’ята
	11, 10, 9

	Шоста
	13, 12, 11

	Сьома
	15, 14, 13


Постановою Кабінету Міністрів України №658 від 19 червня 1996року затверджено Положення про ранги державних службовців.

Ранги державних службовців присвоюються в індивідуальному порядку відповідно до займаної посади, рівня професійної кваліфікації та результатів роботи. Особам, які вперше зараховані на державну службу, присвоюється, як правило, найнижчий ранг, передбачений для відповідної категорії посад.

Ранги, які відповідають посадам першої категорії, присвоюються Президентом України, другої категорії – Кабінетом Міністрів України. Ранги керівникам місцевих органів виконавчої влади, що відповідають посадам третьої – п’ятої категорій, присвоюються керівником органу виконавчої влади вищого рівня. Ранги іншим керівникам і спеціалістам органів виконавчої влади, що відповідають посадам третьої – сьомої категорій присвоюються за місцем роботи керівниками цих органів.

Ранги державним службовцям присвоюються одночасно з прийняттям їх на державну службу. Лише у разі призначення особи на посаду державного службовця з установленням терміну випробування (згідно із Законом України «Про державну службу» такий термін може становити до шести місяців) ранг присвоюється після закінчення випробування і з врахуванням його результатів.

Через два роки після присвоєння державному службовцю відповідного рангу керівник органу, в якому працює державний службовець, за поданням безпосереднього керівника розглядає питання щодо присвоєння йому чергового рангу. Позитивне рішення приймається за умови успішної роботи державного службовця.

Черговий ранг не може бути присвоєний державному службовцю, до якого протягом останнього року застосовувалися дисциплінарні стягнення, а також у період проведення службового розслідування, або перебування під слідством. Затримка у присвоєнні чергового рангу до одного року може застосовуватися до державного службовця, як захід дисциплінарного вплив (ст.14 Закону України «Про державну службу»).

Отже, якщо державний службовець успішно працював і до нього не застосовувалися дисциплінарні стягнення, керівник зобов’язаний розглянути питання про присвоєння йому чергового рангу.
 Якщо державний службовець перейшов на посаду нижчої категорії, або залишив державну службу, на яку потім повернувся, за ним зберігається присвоєний ранг на весь час роботи на державній службі.

Державним службовцям, які призначаються на посаду більш високої категорії та мають ранг у межах цієї категорії, може бути залишено попередній або присвоєно наступний ранг у межах відповідної категорії посад.
За виконання особливо відповідальних завдань державному службовцю може бути присвоєний черговий ранг у межах тієї самої категорії посад достроково, тобто, до закінчення дворічного терміну, на підставі наказу, розпорядження з обґрунтуванням про виконання такого завдання.
За сумлінну працю державному службовцю, який має найвищий ранг у межах відповідної категорії посад, при досягненні граничного віку перебування на державній службі та звільненні у зв’язку з виходом на пенсію за рішенням керівника відповідного державного органу, в якому працює державний службовець, може бути присвоєний черговий ранг поза межами відповідної категорії посад.

Державний службовець може бути позбавлений рангу лише за вироком суду. Але не можна вважати позбавленням рангу його заміну чи виправлення у разі помилкового (неправомірного) присвоєння. Наприклад: посада належить до четвертої категорії, а помилково присвоєно ранг, що відповідає третій категорії посад. У разі виявлення такого факту працівниками відповідного органу, порушення має бути виправлене шляхом видання відповідного наказу чи розпорядження.

Присвоєння, зміна, позбавлення рангу оформляється наказом чи розпорядженням керівника державного органу, про що робиться відповідний запис у трудовій книжці державного службовця.

Надбавка за ранг державного службовця встановлюється з дня його присвоєння.

Особам, які призначені на посади державних службовців з терміном випробування і мають ранги, присвоєні за попереднім місцем роботи на державній службі, надбавка за ранг у період випробувального терміну провадиться відповідно до цього рангу.

Якщо особа мала спеціальне звання, присвоєне за попереднім місцем роботи відповідно до іншого Закону (наприклад: військове звання, ранг податкової служби тощо), при прийнятті на посаду державного службовця воно не враховується і особі присвоюється ранг державного службовця відповідно до Закону України «Про державну службу».

З метою належного застосування постанови Кабінету Міністрів України від 19 червня 1996 року №658 «Про затвердження Положення про ранги державних службовців» при присвоєнні рангів державним службовцям згідно зі статтею 26 закону України «Про державну службу» наказом Головдержслужби України від 31 березня 2006 року №106 затверджено Методичні рекомендації, щодо застосування постанови Кабінету Міністрів України від 19 червня 1996 року №658 «Про затвердження Положення про ранги державних службовців», якими необхідно керуватись в роботі.
13. Особисте планування роботи державного службовця
Планування – вид управлінської діяльності, що спрямований на визначення перспективного стану об’єкта управління і сприяє формуваню 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 взаємозв’язку. Планування – першорядна загальна функція управління, яка передує всім іншим, визначаючи їхню сутність. Будь-який орган виконавчої влади здійснює свою роботу на планових засадах.

Відповідно до Положення про роботу з кадрами в центральних і місцевих органах державної виконавчої влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 20 вересня 1995 року №747, у кожному державному органі розробляють річні і перспективні плани роботи з кадрами, в яких визначаються заходи щодо їх добору, підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації, заохочення і контролю за їх роботою, в установленому порядку ведеться облік кадрів.

Загальне планування державного органу може мати наступні складові:

· перспективний план роботи на рік;

· план роботи на квартал;

· план роботи або основних заходів на місяць;

· місячні плани роботи спеціалістів всіх рівнів.

Крім того, державні службовці складають особисті плани роботи на рік, які аналізуються під час проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов’язків і завдань (форма передбачена додатком 3 до п. 2.13 Загального порядку проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов’язків і завдань). Для використання в практичній діяльності пропонуємо зразок форми особистого плану державного службовця на місяць.
Зразок
«Затверджую»
__________________________

(назва посади керівника структурного підрозділу)
_______ ___________________

(підпис)                  (прізвище та ініціали)
«___» ________200_року

План роботи

_____________________________________
(назва посади державного службовця) 
________________________________
(прізвище та ініціали)
на _______________ 200_року

                                                                              (назва місяця)

	№з/п
	Назва заходу
	Терміни виконання
	Відмітка про виконання
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Найважливішим інструментом кожного з нас є наш робочий час. Чим неефективніше 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.
14. Підвищення кваліфікації
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», державним службовцям створюються умови професійного навчання через 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 процесс підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфіації державних службовців, 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 державних службовців.

Професійне навчання складається з таких етапів:

1.Визначення потреб;

2.Формування бюджету навчання;

3.Визначення завдань навчання;

4.Визначення змісту програми;

5.Вибір методів навчання;

6. Процесс навчання, вироблення професійних навичок і знань;

7.Оцінка діяльності навчання.

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 державних службовців – невід’ємна частина кадрової роботи. Держава створює всі необхідні умови для навчання та підвищення кваліфікації у відповідних навчальних закладах та шляхом самоосвіти.

Професійним розвитком є процесс підготовки державних службовців для виконання нових функцій, заміщення нових посад, реалізації нових завдань.

15. Щорічне оцінювання, атестація
Ефективність діяльності державного апарату залежить від результатів діяльності кожного державного службовця. Оцінювання показників діяльності персоналу є однією з найважчих проблем державного управління. Термін "оцінювання" є досить універсальним і може бути використаний у багатьох видах діяльності.

Що ж таке оцінювання показників діяльності? Одне з визначень характеризує його як "процес, який складається із систематичного збирання та аналізу інформації щодо показників діяльності працівників протягом тривалого часу". Інше визначає його як "процес перевірки належності виконання працівниками роботи, передбаченої вимогами їх посади". Проте, не можна процес оцінювання показників діяльності зводити лише до функції контролю. Він виконує набагато ширші завдання, 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.
Основними критеріями оцінки професіоналізму державного службовця є атестація і щорічна оцінка виконання державними службовцями покладених на них обов'язків і завдань.
З метою підвищення ефективності діяльності державних службовців в органах виконавчої влади України проводиться їх атестація, під час якої оцінюється робота, ділові і професійні якості працівників та виконання ними службових обов'язків, визначених професійно–кваліфікаційними характеристиками їх посад, відповідно до Закону України "Про державну службу", інших законодавчих актів. Крім того, атестація вирішує ще й ряд інших важливих питань: забезпечує законність у системі функціонування державної служби, допомагає виявленню потенційних можливостей державного службовця з метою просування його по службі; стимулює підвищення кваліфікації і професіоналізму державних службовців.

Порядок проведення атестації державних службовців регулюється Положенням про проведення атестації державних службовців, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 2000 р. №1922 «Про затвердження Положення про проведення атестації державних службовців». Відповідно до постанови, з метою підвищення ефективності діяльності державних службовців та відповідальності за доручену справу в органах державної влади один раз на три роки проводиться їх атестація.
Під атестацією державних службовців слід розуміти діяльність, у процесі якої атестаційна комісія в межах установленої процедури виявляє ступінь відповідності працівника посаді, яку він обіймає. Результатами атестації є висновки і рекомендації атестаційної комісії для поліпшення праці як працівника, якого атестують, так і апарату всього органу державної влади.
Для організації та проведення атестації наказом (розпорядженням) керівника державного органу створюється атестаційна комісія. Комісія утворюється у складі голови, секретаря та членів комісії. Головою комісії, як правило, призначається заступник керівника державного органу. До складу комісії включаються керівники структурних підрозділів, представники кадрової та юридичної служб.

Термін і графік проведення атестації затверджується наказом (розпорядженням) керівника. Його зміст доводиться до відома державних службовців, які підлягають атестації, не пізніше, ніж за місяць до її проведення. На кожного працівника, який підлягає атестації, складається службова характеристика, що підписується його безпосереднім керівником, затверджується керівником вищого рівня і подається до комісії не пізніше, ніж за тиждень до проведення атестації. Державний службовець ознайомлюється із службовою характеристикою до проведення атестації під час співбесіди з безпосереднім керівником.

Під час кожної атестації до комісії подаються щорічні оцінки виконання державним службовцем покладених на нього обов'язків і завдань за період, що минув після попередньої атестації, а також атестаційний лист попередньої атестації. Атестація проводиться в присутності державного службовця, який атестується, та його безпосереднього керівника.

На підставі всебічного аналізу виконання основних обов'язків, складності виконуваної роботи та її результативності атестаційна комісія приймає одне з таких рішень:

· відповідає займаній посаді;

· відповідає займаній посаді за умови виконання рекомендацій щодо підвищення кваліфікації з певного фахового напряму, набуття навичок роботи на комп'ютері тощо;

· не відповідає займаній посаді.

Атестованими вважаються державні службовці, визнані комісією такими, що відповідають займаній посаді або відповідають займаній посаді за певних умов. У разі прийняття рішення про відповідність займаній посаді комісія може рекомендувати керівникові зарахувати працівника, що атестується, за його згодою, до кадрового резерву, дозволити пройти стажування на більш високій посаді, встановити надбавку, передбачену законодавством, або змінити її розмір, порушити в установленому порядку клопотання про продовження терміну перебування на державній службі.
У разі прийняття рішення про відповідність займаній посаді за певних умов, особливо при змінах в організації праці, зокрема, при розширенні (підвищенні) кваліфікаційних вимог (посадових інструкцій) комісія може дійти висновку про необхідність набуття окремим державним службовцем певних знань або навичок, наприклад: здобуття відповідної освіти; проходження перепідготовки; підвищення кваліфікації; стажування на відповідній посаді; вивчення державної мови; набуття навичок роботи на комп'ютері тощо. За цих умов комісія рекомендує керівникові призначити через рік повторне атестування якщо державний службовець погодиться виконати їх. При відмові працівника виконати ці рекомендації комісія приймає рішення про невідповідність займаній посаді.

У випадку прийняття рішення про невідповідність працівника займаній посаді комісія рекомендує керівникові перевести його за згодою на іншу посаду, що відповідає його професійному рівню, або звільнити із займаної посади.

За результатами атестації керівник приймає остаточне рішення і видає відповідний наказ (розпорядження). Слід зазначити, що зміна керівника або складу апарату виконавчої влади не може бути підставою для проведення атестації державних службовців.
Під час підбиття підсумків роботи за рік безпосередніми керівниками структурних підрозділів здійснюється щорічна оцінка виконання державними службовцями покладених на них обов'язків і завдань. Вона є одним з важливих компонентів управління персоналом, сприяє поліпшенню добору і розстановці кадрів, розвитку ініціативи і творчої активності держслужбовців, визначенню їх потенціалу, потреб у підвищенні кваліфікації та особистому розвитку, сприяє плануванню кар'єри, вдосконаленню процесу планування та організації діяльності як державного службовця, так і державного органу в цілому, виявленню організаційних проблем та результатів оцінки роботи держслужбовця за минулий рік та досягнення домовленостей на наступний рік щодо виконання завдань, визначення необхідності підвищення кваліфікації. Співбесіда закінчується підписанням безпосереднім керівником і державним службовцем Форми бланку щорічної оцінки, яка зберігається в особовій справі державного службовця.
Організаційне забезпечення проведення щорічної оцінки здійснюється відповідно до Наказу Головного управління державної служби України від 31 жовтня 2003 року №122 “Про затвердження Загального порядку проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов’язків і завдань” і покладається на кадрові служби.
При оцінюванні виконання державними службовцями обов'язків та покладених на них планових і позапланових завдань використовуються особисті плани державних службовців – робочі документи, які формуються держслужбовцем за дорученням безпосереднього керівника.

Оцінювання виконання державними службовцями покладених на них обов'язків і завдань – є процедурою перевірки діяльності держслужбовців відповідно до посадових інструкцій, особистих планів роботи та порівняння якості їх роботи із визначеними критеріями і показниками, що здійснюється безпосереднім керівником шляхом спостереження та контролю.

Результати щорічної оцінки враховуються при атестації державних службовців, а також при розгляді питань просування по службі, присвоєнні чергового рангу, встановленні передбачених законодавством надбавок, премій або зміни їх розміру, при вирішенні питань щодо продовження терміну перебування на державній службі, формуванні кадрового резерву та інших питань проходження державної служби.

Програма розвитку державної служби на 2005–2010 роки, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 8 червня 2004 р. №746 визначає професіоналізацію державної служби пріоритетним напрямком кадрової політики.
Професіоналізація державної служби 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.

16. Перебування в кадровому резерві
Кожен державний орган, який планує свій подальший розвиток, повинен бути забезпечений необхідними людськими ресурсами для виконання завдань, що випливають із його стратегічних програм розвитку.

Персонал, у свою чергу, як один із найважливіших ресурсів, сам потребує розвитку. Значним мотиваційним фактором його високоефективної роботи є можливість і перспектива для працівника обіймати посаду з більшими повноваженнями і відповідальністю.

З метою реалізації цього напрямку роботи з персоналом створюється резерв кадрів для посад державних службовців, а також для просування їх по службі.

Формування дієвого кадрового резерву на даний час повинно бути міцним фундаментом для створення авторитету державній службі зокрема, та владі в цілому, адже це можливість підібрати ініціативних, здібних державних службовців, які мають професійні навички, що ґрунтуються на сучасних спеціальних знаннях, аналітичних здібностях, і здатні утверджувати демократичні цінності правової держави та громадянського суспільства, неухильно відстоювати права людини і громадянина; приймати та успішно реалізовувати управлінські рішення. Це ще й нагода придивитись і до чисто людських якостей, які дуже важливі для державного службовця: професійність, порядність, чесність, комунікабельність. Такі якості людей на відповідній посаді змусять суспільство більше довіряти владі.

Порядок формування і організація роботи з кадровим резервом регулюються Положенням про кадровий резерв для державної служби, яке затверджується Кабінетом Міністрів України. Вперше таке Положення було затверджене Постановою Кабінету Міністрів України від 19 грудня 1994 року №853.

З метою удосконалення формування кадрового резерву та покращення роботи з ним, підвищення його дієвості, до вищезгаданого Положення внесено ряд змін. Нова редакція Положення затверджена Постановою Кабінету Міністрів України від 28 лютого 2001 року №199.

Згідно даного Положення, кадровий резерв для заміщення посад державних службовців, а також для просування їх по службі, створюється за рішенням керівника органу виконавчої влади.

Кадровий резерв формується:

– із керівників і спеціалістів підприємств, установ, організацій;

– із працівників органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування;

– із державних службовців, які підвищили кваліфікацію, пройшли стажування або за ре​зультатами атестації рекомендовані для робо​ти на більш високих посадах;
– із осіб, рекомендованих конкурсними ко​місіями для зарахування до кадрового ре​зерву;
– із випускників вищих навчальних закла​дів, у т. ч. тих, що зараховані на навчання за освітньо–професійними програмами підготов​ки магістрів державного управління.
До кадрового резерву зараховуються про​фесійно підготовлені працівники, які успішно виконують службові обов'язки, виявляють іні​ціативу, володіють навичками роботи на ком​п'ютері, мають організаторські здібності, не​обхідні для виконання посадових обов'язків.
Під час формування кадрового резерву для дер​жавної служби необхідно намагатись забезпечувати пропорційно–збалансоване представництво кандидатур кож​ної статі з урахуванням складу працюючих у відповідних сферах управління.
Зарахування працівника до кадрового резерву проводиться за його згодою. 
На кожну посаду державного службовця кадровий резерв формується з такого розра​хунку: на посаду керівника — не менше двох осіб, на посади спеціалістів складаються спис​ки осіб з урахуванням фактичної потреби. Перевага надається чоловікам віком до 55 років та жінкам – до 50 років.

Список осіб, зарахованих до кадрового резерву переглядається щороку в грудні. У разі необхідності до списку протягом року можуть бути внесені зміни у встановленому порядку.

Зарахування до кадрового резерву затвер​джується наказом чи розпорядженням керів​ника державного органу за погодженням з ін​шими органами, якщо для призначення на посади, на які формується кадровий резерв, передбачається погодження кандидатур із ци​ми органами.
Пропозиції щодо резерву на посади, при​значення на які здійснюється органами вищо​го рівня, розглядаються спеціальними комісіями, утвореними при цих органах. Очолює комісію керівник орга​ну або його перший заступник. Склад комісії затверджується рішенням керівника.

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.

В особистих річних планах має бути передбачено: вивчення і аналіз виконання законів України, Постанов Верховної Ради України, указів і розпоряджень Президента України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України; систематичне навчання шляхом самоосвіти, а також навчання і підвищення кваліфікації у відповідних навчальних закладах; участь у роботі семінарів, нарад, конференцій з відповідних проблем та питань діяльності державних органів і структурних підрозділів; стажування у відповідному державному органі; заміщення на період відсутності державного службовця посади, на яку зараховано працівника до кадрового резерву; участь у підготовці проектів актів законодавства та інших нормативних документів тощо.

Контроль за виконанням зазначених планів осіб, зарахованих до кадрового резерву на посади керівників державних органів, покладається на керівників вищого рівня, на інші посади – на керівників структурних підрозділів.

Керівник щорічно контролює виконання плану, а резервіст щорічно звітує керівникові у письмовій формі.

Звертаємо вашу увагу, що перебування в кадровому резерві дає наступні переваги:

– особа, яка перебуває в резерві на певну посаду, має переважне право на її заміщення, при проведенні конкурсу;

– особи, які успішно склали іспит на заміщення вакантної посади, 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; 
– просування по службі державного службовця, зарахованого до кадрового резерву, може здійснюватись за рішенням керівника відповідного державного органу поза конкурсом.

Перебування працівника у кадровому резерві може припинитися з власної ініціативи або за вмотивованою пропозицією керівника відповідного державного органу. Виключення із списків кадрового резерву оформляється наказом чи розпо​рядженням керівника.
17. Щорічні та додаткові відпустки державного службовця
Види, умови, підстави, тривалість і порядок надання відпусток регулюються нормами Закону України «Про відпустки», а також іншими зако​нами та підзаконними нормативно–правовими актами.

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, що дає право на трудову пенсію 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 шес​тимісячного 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 названих свят (чи навіть декілька), то фактично її тривалість збільшується на кількість таких святкових днів.
Державним службовцям та посадовим особам місцевого самоврядування надається щорічна відпустка тривалістю 30 календарних днів, якщо законодавством не передбачено більш тривалої відпустки, з виплатою допомоги на оздоровлення.

Відповідно до статті 35 Закону України „Про державну службу" та статті 21 Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування" постановою Кабінету Міністрів України від 27 квітня 1994 року №250 „Про порядок і умови надання державним службовцям, посадовим особам місцевого самоврядування додаткових оплачуваних відпусток" установлено, що державним службовцям, які мають стаж державної служби понад 10 років, посадовим особам місцевого самоврядування, які мають стаж служби в цих органах понад 10 років, надається додаткова оплачувана відпустка тривалістю 5 календарних днів, а починаючи з 11–го року ця відпустка збільшується на 2 календарні дні за кожний наступний рік. Тривалість додаткової оплачуваної відпустки не може перевищувати 15 календарних днів.

Додаткові оплачувані відпустки державним службовцям, 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 у державного службовця відповідного стажу державної служби.

Тому надання додаткової відпустки певної тривалості, а також виплата грошової компенсації за невикористану відпустку при звільненні державного службовця залежить лише від наявності у державного службовця стажу державної служби, передбаченого постановою Кабінету Міністрів України від 27 квітня 1994 року №250, що дає право на надання вказаної відпустки, а не від відпрацьованого державним службовцем часу у відповідному робочому році.

Додаткова оплачувана відпустка, яка надається державним службовцям, належить до щорічних відпусток, передбачених ст.4 Закону України „Про відпустки". Тому право на таку відпустку у перший рік роботи державного службовця настає за наявності права на основну відпустку повної тривалості.

У разі використання додаткової відпустки за стаж державної служби чи її компенсації за попереднім місцем роботи, за новим місцем роботи вона не надається.
18. Відповідальність державного службовця

Відповідальність державного службовця – категорія ділової етики, що означає спроможність держслужбовця усвідомлювати і виконувати покладені на нього завдання й обов’язки, передбачати наслідки своїх вчинків, дій і бездіяльності, як для самостійної частини роботи, так і для суспільства в цілому.

Необхідність суворого дотримання державними службовцями трудової дисципліни органічно пов’язана з юридичною відповідальністю державного службовця. Юридична відповідальність державного службовця – це правові наслідки, які настають за порушення норм права у зв’язку з виконанням або неналежним виконанням службових обов’язків.

Залежно від характеру правопорушення, відповідальність може бути дисциплінарною, адміністративною, цивільною та кримінальною. Стаття 38 Закону України «Про державну службу» визначила засади юридичної відповідальності державних службовців і встановила, що особи, винні в порушенні законодавства про державну службу, несуть цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно з чинним законодавством. До державних службовців застосовуються такі види юридичної відповідальності:
 матеріальна (статті 130, 133 Кодексу Законів про працю України); 
дисциплінарна (стаття 14 Закону України «Про державну службу»); 
адміністративна і кримінальна (ст. 7, 8 Закону України «Про боротьбу з корупцією»);

а також звільнення з державної служби за порушення Присяги державного службовця (п. 6 ст. 30 Закону України «Про державну службу»).

19. Що потрібно знати при звільненні з державної служби
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.
При цьому 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.

У разі звільнення працівника з ініціативи власника або уповноваженого ним органу він зобов’язаний також у день звільнення видати йому копію наказу про звільнення з роботи. В інших випадках звільнення копія наказу 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 державним службовцем 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 наказу (розпорядження) про звільнення.

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

ЗВЕРТАЄМО ВАШУ УВАГУ НА ТЕ, ЩО КОЖНА ПРАЦЮЮЧА ОСОБА ПОВИННА ПЕРІОДИЧНО ОЗНАЙОМЛЮВАТИСЬ ІЗ ЗАПИСАМИ В СВОЇЙ ТРУДОВІЙ КНИЖЦІ. 
20. Практичні поради державним службовцям
Учіться правильно розмовляти по телефону
Якщо телефонуєте Ви...
До розмови
• Подумайте, чи вкрай необхідна ця розмова.

• Визначте її мету.

• Приготуйте папір, олівець, а також календар і необхідні для роз​мови матеріали.

Під час розмови
• Знявши трубку, відрекомендуйтеся таким чином: ім'я, прізвище, відділ, підприємство (місто, держава).

• Говоріть прямо в трубку.

• Вимовляйте слова чітко та ясно.

• З'ясуйте, чи з тією людиною Ви розмовляєте, яка Вам потрібна.

• Запитайте, чи є у співрозмовника час на розмову з Вами, чи краще зателефонувати пізніше.

• Намагайтесь у розмові створити позитивний настрій.
• Не заперечуйте „в лоб" співрозмовнику, якщо бажаєте досягти позитивного для Вас результату.

• Уважно вислухайте співрозмовника.

• Не перебивайте його.

• Говоріть спокійно, не кричіть.

• Спробуйте надати своєму голосу приємної інтонації.

• Частіше посміхайтесь. Співрозмовник це відчуває.

• Уникайте монотонності – змінюйте інтонації і темп розмови.

• Не говоріть надто швидко або повільно – спробуйте „налаштуватися" на темп співрозмовника.
• Уникайте жаргону.
• Користуйтесь паузами.

• Якщо співрозмовник Вас не розуміє, не дратуйтесь і не повторюй​те сказане Вами такими самими словами, знайдіть нові.

• Наприкінці розмови уточніть: хто і що робитиме надалі.

Після розмови
• Запитайте себе: чи все потрібне було сказано?

• Чи слід передати зміст розмови ще комусь?

• Якомога точніше запишіть підсумок розмови.

• Запишіть те, що обіцяли зробити Ви зі свого боку.

• Зробіть необхідні нотатки в щотижневику.
Якщо зателефонували Вам...
• Завжди поряд з телефоном тримайте ручку і папір.

• Відповідаючи, назвіть свої прізвище і відділ.

• Насамперед запишіть прізвище людини, що зателефонувала Вам, і проблему, з приводу якої був дзвінок.

• Якщо співрозмовник не відрекомендувався, попросіть його зробити це.

• Якщо Ви зразу не в змозі відповісти на запитання, тоді:

– передайте зміст розмови людині, яка обізнана в даній проблемі;

– запитайте, чи можна подзвонити зразу, як з'ясується пи​тання;

– уточніть, чи може співрозмовник зачекати; якщо для цього потрібно багато часу, повідомте про це співрозмовника і запитайте, чи зможе він зачекати;

– з'ясувавши питання, подякуйте співрозмовнику й вибачтеся за те, що примусили його чекати.

• Якщо Ваш співрозмовник налаштований агресивно, не розцінюйте його поведінку як випад проти себе і не дратуйтеся самі. Очевидно, для такої поведінки є певна причина, намагайтеся її зрозуміти.

• Якщо Ви передаєте зміст телефонної розмови своєму колезі, попередньо стисло поясніть йому ситуацію.
Як зобов’язані компенсувати роботу державних службовців поза межами робочого часу

Поняття «ненормований робочий день» чинним законодавством не визначено. Водночас у рекомендаціях Мінпраці щодо порядку надання працівникам з ненормованим робочим днем щорічної додаткової відпустки за особливий характер праці від 10 жовтня 1997 року №7 міститься визначення ненормованого робочого часу, який установлюється для певної категорії працівників у разі не можливості нормування часу трудового процесу. За потреби така категорія працівників виконує роботу понад нормальну тривалість робочого часу (ця робота не вважається надурочною).

Міра праці в такому випадку визначається не лише тривалістю робочого часу, але також колом обов’язків й обсягом виконаних робіт (навантаженням).

Відповідно до статті 20 Закону України «Про державну службу» тривалість робочого часу державних службовців визначається законодавством про працю України з урахуванням особливостей, передбачених цим Законом.

Для виконання невідкладної передбаченої роботи державні службовці зобов’язані за розпорядженням керівника органу, в якому вони працюють, з’являтись на службу у вихідні, святкові та неробочі дні, робота за які компенсується до ст. 72 і 107 Кодексу Законів про працю України. 
21. Можливі види заохочень державних службовців
Заохочення – важливий засіб впливу на державних службовців і зміцнення службової дисципліни, що реалізується у формі заходів матеріального стимулювання, які застосовуються до державних службовців за сумліне ставлення до своїх службових обов’язків.

Виділяють такі види заходів:

1. Заходи морального заохочення (оголошення Подяки, нагородження грамотою, Почесною грамотою тощо);
2. Заходи матеріального заохочення (нагородження цінними подарунками, іменним подарунками, грошовою винагородою);

3. Дострокове присвоєння чергового рангу (звання, класного чину, кваліфікаційног класу, дипломатичного рангу);

4. Зняття раніше накладеного дисциплінарного стягнення;

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

Висновки
Створення корпусу державних службовців, які були б не тільки професіоналами, а й послідовниками демократії, розглядали законність і права громадян, як найвищий пріоритет – це і є головна умова, яка має забезпечити європейську якість життя громадяням України.

Сьогодні головним завданням для будь – якого державного службовця є служіння своєму народові, власній державі, що сприятиме проведенню високоефективних реформ у всіх сферах економічного і політичного життя, глибокій консолідації суспільства та збереження незалежності, самостійної, суверенної України. 
Кар’єра в органах державного управління повинна стати привабливою не лише рівнем заробітних плат і премій (значно обмеженних на сьогодні бюджетними можливостями), але й своєю стабільністю, престижем, професійною мобільністю.
Глибоке розуміння кожним державним службовцем основних вимог до державного службовця, правил його поведінки, повинно, в кінцевому підсумку, слугувати формуванню соціально – активних особливостей, пробудженню у них ініціативи та становлення організаторських здібностей – невід’ємної риси майбутньої політичної еліти України.
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