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ПАМ'ЯТКА
керівнику з питань організації роботи з кадрами
Відповідальність за організацію роботи з кадрами покладається на керівника установи.
Ведення кадрового діловодства за наказом керівника покладається на одного з працівників установи, що має юридичну освіту, або іншу вищу освіту. 
На кожного працівника установи розробляється посадова інструкція, в якій передбачається коло його функціональних обов'язків. Посадові інструкції працівників затверджуються керівником і підписуються керівником структурного підрозділу (керівником відділу або сектору). Датою введення в дію посадової інструкції є дата її затвердження. Перший із примірників посадової інструкції залишається в секторі (відділі) з питань кадрової роботи,  другий в заступника начальника управління 
( або у начальників відповідних підрозділів), а копія видається працівникові для користування у роботі 
 Згідно з вимогами кадрового діловодства всі накази, які стосуються трудової діяльності працівника (прийняття на роботу, переведення на іншу посаду, присвоєння рангів державних службовців, звільнення та інші суттєві моменти), повинні оголошуватися працівникові під розпис. Копії цих наказів зберігаються у особовій справі працівника. Ведення особових справ працівників органів виконавчої влади, які у своїй більшості є державними службовцями, здійснюється з суворим дотриманням Закону України "Про державну службу" та Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 травня 1998 року №731. Порядок передбачає формування, ведення особових справ, оформлення документів до особових справ, передання особових справ до архіву, їх облік і зберігання. Особові справи державних службовців є документами для службового користування, зберігаються в опечатаних металевих шафах або сейфах (відповідно обладнаному приміщенні). Роботу щодо ведення особових справ забезпечує працівник, на якого покладено виконання кадрової роботи. Формування та ведення особової справи здійснюється кадровою службою органу, де працює державний службовець. Після формування та реєстрації особової справи на паперових носіях працівник кадрової служби формує особову справу в електронній формі у порядку, визначеному Головдержслужбою. При формуванні особової справи в електронній формі документи, передбачені у розділах 1 та 2 цього Порядку, крім особової картки (форма П-2ДС) та біографічної довідки, скануються, заносяться до комп'ютерної системи та засвідчуються цифровим підписом керівника кадрової служби у порядку, визначеному законодавством. Зберігання особових справ забезпечують працівники кадрової служби, які несуть відповідальність за додержання встановленого порядку обліку, зберігання і видачі особових справ. Порядок обліку та роботи з особовими справами встановлюється керівником органу виконавчої влади.
Особливу увагу необхідно приділити питанню декларування доходів державних службовців. В особовій справі повинні міститися відповідно до статті 13 Закону України "Про державну службу" відомості про доходи, зобов'язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця чи особи, що претендує на заняття посади державного службовця , і членів його сім'ї. Зокрема потрібно своєчасно до кадрових служб, до 15 квітня відповідного року в установленому порядку подати повні і правдиві відомості про доходи та зобов’язання фінансового характеру. Згідно зі статтею 30 Закону України «Про державну службу» неподання або подання державним службовцем неповних чи неправдивих відомостей щодо його доходів, зобов’язань фінансового характеру та майновий стан є підставою для припинення державної служби.
Основним документом про трудову діяльність працівника є його трудова книжка. Трудові книжки зберігаються як документи суворої звітності. Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на завідувача сектора (керівника відділу) з питань кадрової роботи. З метою систематизації кадрового діловодства рекомендуємо доповнити номенклатуру справ позицією з питань кадрової роботи, вести облік стажу роботи для обчислення надбавки за вислугу років, облік присвоєння та підвищення рангів державним службовцям згідно з термінами та умовами визначеними чинним законодавством, облік надання чергових та додаткових відпусток.
Одним з основних напрямків кадрової роботи є навчання працівників, яке повинно організовуватися керівником постійно за розробленою тематикою з метою підвищення і вдосконалення їх професійної майстерності. Плани навчання, затверджені керівником, повинні зберігатися у відповідності до номенклатури справ. Контроль за їх реалізацією покладається на заступника начальника установи.

КАДРОВЕ ДІЛОВОДСТВО  

РОЗДІЛ 1 
Розпорядчі документи по кадрах

Наказ - один з найпоширеніших документів. Він має не лише розпорядче, а й виховне значення, бо його іноді зачитують перед колективом, вивішують для ознайомлення. Тому мова наказу повинна відзначатися особливою чіткістю і точністю, високою культурою. Накази охоплюють широке коло питань:  організація праці, добір і розстановка кадрів, трудова дисципліна, заохочування до праці, тощо. Текст наказу викладається у наказовій формі. Як правило, наказ складається з двох частин: констатуючої та розпорядчої. Іноді констатуючої частини може і не бути, зокрема, у наказах, які не потребують роз'яснень.

За призначенням усі накази поділяються на накази щодо особового складу ( кадрові) та накази із загальних питань ( організаційні, із питань основної діяльності).
До розпорядчих документів по кадрах належать накази (розпорядження), що видаються керівниками підприємств, установ, організацій:
-    прийняття, переведення та звільнення працівників;
-    заохочення та дисциплінарні стягнення;
-    надання відпусток;

-    відрядження;
-    питання   що   стосуються   особистості   працівника   (зміна прізвища,   найменування   посади,   заміщення   посади   за   штатним розкладом та ін.).
Накази готуються на підставі розпоряджень керівника підприємства, установи, організації; доповідних записок керівників структурних підрозділів; заяв працівників; рішення конкурсної комісії; документів, передбачених законодавчими та іншими нормативними актами.
Накази (розпорядження) оформляються на аркуші формату А-4 і повинні мати такі реквізити:
-    повне найменування підприємства, установи, організації;
-    назва виду документа - наказ (розпорядження);
-    дата підписання (реєстрації);
-    номер (у окремих випадках доповнюється індексом "к", "1");
-    заголовок;
-    текст;
-    підстава;
-    підпис керівника.
Накази по кадрах, за винятком окремих випадків, мають лише розпорядчу частину, починати яку рекомендується словом «Наказую»,  та мати  пункти, які складаються з таких складових:  дія, термін виконання та відповідальність за виконання.
Після тексту розпорядчої частини робиться посилання на документ, на підставі якого підготовлено наказ (розпорядження). Проект наказу, у разі потреби, погоджується з відповідними посадовими особами, яких встановлює керівник.

Витяг з наказу – це документальна копія будь – якої частини оригіналу наказу ( без зазначення слова «Копія»). Це документ, який крім бланка може укладатися й на чистих аркушах паперу формату А4 або А 5 залежно від обсягу тексту із зазначенням таких відомостей:
1. Назва міністерства, відомства, якому підпорядкована організація, установа ( для державних)

2. Повна назва організації, установи.
3. Назва документа.

4. Дата укладання оригіналу

5. Номер наказу.

6. Місце укладання наказу.

7. Заголовок до тексту оригіналу або номер пункту розпорядчої чи постановчої частини та її назва ( « про…»; Наказую:; Зарахувати:).
8. Текст констатуючої чи розпорядчої частини.

9. Посада керівника, його прізвище та ініціали( без підпису).

10. Позначка про завірення копії.

11. Посада особи, яка укладала й завірила витяг, її підпис, ініціали та прізвище.

12. Дата укладання витягу.

Розпорядження – правовий акт управляння державного колегіального органу, що видається в межах компетенції, наданої посадовій особі. Видається одноособно керівником або колегіальним органом для вирішення оперативних поточних питань і є обов’язковим для всіх кому він адресований. Текст розпорядження оформляють так само, як і текст наказу з питань основної діяльності, лише в констатуючій частині можуть уживатися слова «ЗОБОВЯЗУЮ», «ДОЗВОЛЯЮ», «ЗАБЕЗПЕЧИТИ».Часто розпорядження мають додатки.
Розпорядження становлять підзаконні акти й поділяються на дві групи: 

· Розпорядження загального характеру – тривалої дії;

· Розпорядження окремого характеру – стосуються конкретного вузького питання.


Реквізити:

1. Герб України ( для державних організацій)

2. Назва міністерства, якому підпорядкована організація ( для державних)
3. Повна назва органу управління, що видає розпорядження.

4. Назва документа та його номер.

5. Дата видання.

6. Місце видання ( назва міста, села, селища тощо).

7. Заголовок ( про….).

8. Текст, що складається з двох частин:
      а)      констатуюча – де сформульовано мету чи причину видання;

      б)     розпорядчої-  де сформульовано порядок дій, які потрібно виконати, та зазначено особи,, відповідальні за виконання.
9.       Додатки ( якщо потрібно)
                             10.       Посада відповідальної особи, її підпис та розшифрування підпису.
Підготовка та оформлення наказів про прийняття на роботу
Прийняття працівника на роботу оформляється виданням наказу, в якому зазначається: прізвище, ім'я, по батькові працівника, посада, місце роботи, умови оплати праці, початок роботи.
В окремих випадках в наказі про прийняття працівника на роботу можуть бути зумовлені додаткові умови, а саме: випробування з метою перевірки відповідності працівника дорученій роботі; строки трудового договору; тривалість робочого часу, якщо трудовий договір укладено на неповний робочий день чи тиждень; тощо. Перед підписом робиться посилання на підстави видання наказу.
З наказом, після його підписання керівником установи, оз​найомлюють працівника, роблять відповідний запис у трудовій книжці, оформляють особову справу.

Організаційні аспекти
Прийняття працівників на роботу здійснюється в порядку, який визначається правилами внутрішнього трудового розпорядку (положенням).
Влаштовуючись на роботу, громадянин зобов'язаний пред'явити:
-  трудову книжку, оформлену в установленому порядку, або довідку  про  останнє  заняття  (видається  за місцем  проживання). Військовослужбовці, звільнені у запас, пред'являють військовий квиток;
- паспорт або свідоцтво про народження (пред'являють непов​нолітні);
- документ про освіту (якщо робота вимагає спеціальної освіти або спеціальної підготовки);
-  інші документи (характеристику, довідку про стан здоров'я, декларацію   про  доходи),   якщо  їх   надання   передбачено  законо​давством.
Під час укладання трудового договору забороняється вимагати від осіб, які поступають на роботу, відомості про їх партійну і на​ціональну приналежність, походження, а також документи, подання яких не передбачено законодавством (ст. 25 КЗпП України).
На основі угоди між працівником і власником підприємства, установи, організації укладається трудовий договір, як правило, у письмовій формі. (При укладанні трудової угоди з неповнолітнім додержання письмової форми є обов'язковим).
Зміст та умови трудового договору визначаються власником і погоджуються з громадянином, який поступає на роботу.
Правові аспекти
Під час оформлення працівників на роботу необхідно врахо​вувати деякі положення чинного законодавства, зокрема:
-  не допускається прийняття на роботу осіб молодше шістнад​цяти років (ст. 188 КЗпП України);
-  строковий трудовий договір укладається у випадках, коли трудові відносини не можуть бути встановлені на невизначений строк з урахуванням характеру наступної роботи, або умов її виконання, або інтересів працівника та в інших випадках, передбачених законодавчими актами (ст. 23 КЗпП України) ;
- трудовий договір вважається укладеним і тоді, коли наказ чи розпорядження не були видані, але працівника фактично допущено до роботи (ст. 24 КЗпП України). Фактичний допуск до роботи вважається укладенням трудового договору незалежно від того, чи було прийняття на роботу належним чином оформлене, якщо робота провадилась за розпорядженням чи з відома власника або уповноваженого ним органу;
- особі, запрошеній на роботу з іншого підприємства, установи, організації за погодженням між керівниками, не може бути від​мовлено в укладенні трудового договору (ст. 24 КЗпП України);
- громадяни можуть бути прийняті на державну службу лише за конкурсом,    за    винятком    випадків,    передбачених    чинним    за​конодавством (ст. 15 Закону України «Про державну службу»);
-   при укладанні трудового договору може бути зумовлене угодою сторін випробування з метою перевірки відповідності пра​цівника  роботі,  що   йому доручається.  Умова  про  випробування застерігається у наказі (розпорядженні) про прийняття на роботу. При прийнятті на державну службу може встановлюватися випробування терміном до шести місяців. (ст.ст. 26, 27 КЗпП України, ст. 18 Закону-України «Про державну службу»);
-  забороняється використовувати працю жінок та осіб, молодше вісімнадцяти років, на важких роботах і на роботах із шкідливими або небезпечними умовами праці, а також на підземних роботах (ст.ст.174, 190 КЗпП України);
-   не можуть бути обраними або призначеними на посаду в державному органі та його апараті особи, які у разі прийняття на службу будуть безпосередньо підпорядковані або підлеглі особам, які є їх близькими родичами чи свояками (ст. 12 Закону України «Про державну службу»). Власник вправі запроваджувати обмеження щодо спільної роботи на одному і тому ж підприємстві, в установі, організації осіб, які є близькими родичами чи свояками (батьки, подружжя, брати, сестри, діти, а також батьки, брати, сестри і діти подружжя), якщо у зв'язку з виконанням трудових обов'язків вони безпосередньо підпорядковані або підконтрольні один одному. (ст.25-1 КЗпП України);
-  особи, які приймаються на роботу тимчасово, повинні бути попереджені про це при укладанні трудового договору. У наказі про прийняття працівника на роботу слід застерегти, що він приймається на роботу тимчасово (наприклад, на час відсутності працівника), або вказати конкретний строк його роботи;
-    не    допускається    призначення    працівника    виконуючим обов'язки   на   вакантну   посаду,   за   винятком,   коли   призначення здійснюється вищестоящим органом управління.

Підготовка та оформлення наказів про переведення (переміщення)
Накази про переведення (переміщення) працівників на іншу роботу (посаду) на тому самому підприємстві в установі, організації готуються і оформляються на підставі розпорядження власника, або заяви працівника. У розпорядчій частині наказу крім прізвища, імені та по батькові працівника, його попередньої посади (роботи) повинні бути зазначені: посада (спеціальність, кваліфікація), структурний підрозділ (місце роботи), до якого він переводиться, дата і строк переведення (постійно чи тимчасово), причини переведення на іншу посаду, роботу (у зв'язку з виробничою потребою; простоєм; за станом здоров'я; для заміни відсутнього працівника та ін.) умови оплати праці, пільги і компенсації, передбачені чинним законодавством, підстави для видання наказу.
Організаційні та правові аспекти
У тому випадку, коди ініціатором переведення працівника на іншу роботу є власник або уповноважений ним орган, у наказі обов'язково зазначається мотивація переведення (констатуюча частина), а працівник, ознайомившись з наказом, повинен, крім підпису, зазначити «з переведенням згодний». Перед тим, як видати наказ про переведення, власник або уповноважений ним орган зобов'язаний докладно ознайомити працівника з усіма умовами його праці на тій посаді, куди передбачається його перевести. Працівник, який переводиться до іншого структурного підрозділу, звітує там, де працював, про передачу справ. Після видання наказу про переведення працівника на іншу посаду або роботу (постійно), до його особової справи, трудової книжки, а також до інших облікових документів заносяться відповідні записи. Умови переведення працівників регулюються ст.ст. 32-34 КЗпП України.
Підготовка та оформлення наказів про звільнення
Накази про розірвання трудових договорів (звільнення з робо​ти) готуються за розпорядженням керівника підприємства, установи, організації на підставі заяв працівників, подання керівників відповід​них структурних підрозділів, третіх осіб (ст.ст. 36-45 КЗпП України). Підготовка та видання наказу про розірвання трудового договору (звільнення з роботи) правомірне тільки тоді, коли:
- є підстави, викладені в законі;
-  додержано певного порядку звільнення працівника за кон​кретною підставою.
Власник або уповноважений ним орган зобов'язаний у день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку, розрахуватися з ним, видати копію наказу про звільнення з роботи (у разі звільнення працівника з ініціативи власника або уповноваженого ним органу). В інших випадках звільнення копія наказу видається на вимогу працівника. Якщо працівник у день звільнення не працював, зазначені суми слід виплатити не пізніше наступного дня після пред'явлення звільненим працівником вимоги про розрахунок. Про нараховані суми, належні працівникові при звільненні, власник або уповноважений ним орган повинен письмово повідомити працівника перед виплатою зазначених сум.  (ст.ст. 47, 116 КЗпП України).
У разі невиплати з вини власника або уповноваженого ним органу належних звільненому працівникові сум у зазначені строки і якщо немає спору про їх розмір, підприємство, установа, організація виплачує працівникові його середній заробіток за весь час затримки по день фактичного розрахунку (ст. 117 КЗпП України). Власник або уповноважений ним орган зобов'язаний видати працівнику його трудову книжку в день звільнення з внесеним до неї записом про звільнення. Якщо з вини власника або уповноваженого ним органу затримується видача працівникові його трудової книжки, йому сплачується середній заробіток за весь час вимушеного прогулу (Інструкція про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, п. 4.1).
Підготовка та оформлення наказів про заохочення і стягнення
Накази про заохочення і стягнення працівників оформляються і видаються на підставі пропозицій, подання доповідних записок керівниками відповідних структур підрозділів, іншими службовими особами. До працівників підприємств, установ, організацій можуть застосовуватися будь-які заохочення, що містяться у затверджених трудовим колективом правилах внутрішнього трудового розпорядку (ст. 143 КЗпП України). Заохочення оголошуються наказом в урочистій обстановці і заносяться до трудових книжок працівників відповідно до правил їх ведення (ст. 144 КЗпП України).За порушення трудової дисципліни законодавством про працю передбачені стягнення у вигляді ДОГАНИ і ЗВІЛЬНЕННЯ (ст. 147 КЗпП України). Дисциплінарна відповідальність державних службовців має свої особливості, передбачені ст. 14 Закону України «Про державну службу». Так, крім дисциплінарних стягнень, передбачених чинним законодавством про працю України до них можуть застосовуватися такі заходи дисциплінарного впливу:
- попередження про неповну службову відповідність;
-  затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або у призначенні на вищу посаду.
Дисциплінарне стягнення може бути застосовано не пізніше одного місяця з дня його виявлення, не рахуючи часу звільнення працівника від роботи в зв'язку з тимчасовою непрацездатністю або перебуванням його у відпустці, але не пізніше шести місяців з дня вчинення проступку (ст. 148 КЗпП України).Перед тим, як оголосити дисциплінарне стягнення, необхідно зажадати від порушника трудової дисципліни письмове пояснення в разі відмови — складається відповідний акт в установленому порядку. За кожне порушення трудової дисципліни накладається лише одне дисциплінарне стягнення. Стягнення оголошується у наказі і повідомляється працівникові під розписку (ст. 149 КЗпП України). Якщо протягом року з дня накладення дисциплінарного стягнення працівника не буде піддано новому дисциплінарному стягненню, то він вважається таким, що не мав дисциплінарного стягнення. Якщо працівник не допустив нового порушення трудової дисципліни і до того ж проявив себе як сумлінний працівник, то стягнення може бути зняте до закінчення одного року. Протягом строку дисциплінарного стягнення заходи заохочення до працівника не застосовуються (ст. 151 КЗпП України).

Підготовка та оформлення наказів про надання відпусток
Наказ видається на підставі затвердженого графіку відпусток або заяви працівника.
У наказі слід зазначити: прізвище, ім'я, по батькові, посаду (місце роботи) працівника, вид, період, за який надається відпустка, дата початку і строк відпустки.
Після підписання наказу про надання відпустки в особову картку заносяться відповідні записи.
Порядок надання відпусток регулюється ст.ст. 74-84 КЗпП України та Законом України «Про відпустки» від 15 листопада 1996 року (введений в дію постановою Верховної Ради України від 15.11.1996 р. №505/96-НР).

ЗРАЗКИ
формулювань окремих видів наказів
Наказ №
Начальника Управління державної служби
Головного управління державної служби України в Рівненській області 
"_____"_________________р.                                                                                   м.Рівне
"Про прийняття на роботу Сергієнко О.О."
Сергієнко Олену Олександрівну прийняти за конкурсом на посаду головного спеціаліста управління державної служби з 01 березня 2000 року з випробувальним терміном 6 місяців, з посадовим окладом згідно штатному розпису.
Згідно із ст.ЗЗ Закону України "Про державну службу" встановити Сергієнко О.О. надбавку за вислугу років у розмірі 10% посадового окладу (з урахуванням надбавки за ранг), як такій, стаж державної служби якої на день призначення на посаду становить 03 роки 02 місяці 15 днів.
Підстава: заява Сергієнко О.О., рішення конкурсної комісії від 28.02.2000 р., протокол №3. 
Начальник Управління державної служби 
Головного управління державної служби 
України в Рівненській області 



підпис       Ініціали, прізвище
Наказ №
Начальника Управління державної служби
Головного управління державної служби України в Рівненській області 
"_____"_________________р.                                                                                   м.Рівне
"Про призначення Марченко О.І."
Марченко Ольгу Іванівну призначити за конкурсом на посаду провідного спеціаліста з 10 квітня 1999 року тимчасово, на період перебування провідного спеціаліста Фірсової А.К. у відпустці по догляду за дитиною до досягнення віку трьох років, з посадовим окладом згідно штатному розпису.
Марченко О.І. має 14 ранг 7 категорії посад державних службовців.
Згідно ст.ЗЗ Закону України "Про державну службу" встановити Марченко О.І. надбавку за вислугу років у розмірі 15% посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг з дня призначення на посаду, як такій, стаж державної служби якої становить 06 років 04 місяці 22 дні.
Підстава: заява Марченко О.І., рішення конкурсної комісії від 08 квітня 1999 року, протокол №4.
Начальник Управління державної служби 
Головного управління державної служби 
України в Рівненській області 



підпис       Ініціали, прізвище
Переведення на іншу роботу в тій самій установі постійно або тимчасово
Наказ №
Начальника Управління державної служби
Головного управління державної служби України в Рівненській області 
"_____"_________________р.                                                                                   м.Рівне
"Про переведення Соломченко І.Ф."
Соломченко Ірину Федорівну, провідного спеціаліста управління, перевести, за її згодою, на посаду головного спеціаліста управління з 01 березня 2000 року з посадовим окладом згідно штатному розпису.
Підстава: заява Соломченко І.Ф.
Начальник Управління державної служби 
Головного управління державної служби 
України в Рівненській області 



підпис       Ініціали, прізвище
ПРИПИНЕННЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРУ 
Звільнення за угодою сторін
Наказ №
Начальника Управління державної служби
Головного управління державної служби України в Рівненській області 
"_____"_________________р.                                                                                   м.Рівне
"Про звільнення Міцкевича П.С."
I. Міцкевича Петра Семеновича, заступника начальника управління державної служби, звільнити з займаної посади 21 лютого 2000 року за угодою сторін, п. 1 ст.36 КЗпП України.
II. Виплатити компенсацію за невикористану щорічну відпустку
за період роботи з 21   червня  1999 року по 21  лютого року (20 календарних днів).
Підстава: заява Міцкевича П.С. 
Начальник Управління державної служби 
Головного управління державної служби 
України в Рівненській області 



підпис       Ініціали, прізвище
Звільнення з ініціативи працівника
Наказ №
Начальника Управління державної служби
Головного управління державної служби України в Рівненській області 
"_____"_________________р.                                                                                   м.Рівне
"Про звільнення Петренка С.П."
I.     Петренка    Сергія    Петровича,    головного спеціаліста управління,  звільнити  з займаної посади  01 березня 2000 року за власним бажанням, ст.38 КЗпП України.
II.  Виплатити компенсацію за невикористану частину щорічної відпустки за період роботи з 01 січня по 01 березня 2000 року (5 календарних днів).
Підстава: заява Петренка С.П.
Начальник Управління державної служби 
Головного управління державної служби 
України в Рівненській області 



підпис       Ініціали, прізвище
Звільнення в зв'язку із закінченням строку тимчасової роботи
Наказ №
Начальника Управління державної служби
Головного управління державної служби України в Рівненській області 
"_____"_________________р.                                                                                   м.Рівне
"Про звільнення Музики Г.І."
І. В зв'язку з виходом з відпустки по догляду за дитиною віком до трьох років головного спеціаліста управління  Панової О.І., -
НАКАЗУЮ:
I.    Музику   Ганну    Іллівну,   головного спеціаліста управління,  працюючу тимчасово, звільнити  з  займаної посади  01   березня  2000  року у зв'язку  з закінченням   строку  тимчасової трудової угоди,   п.2   ст.36   КЗпП України.
II.  Провести відрахування із заробітної плати за 5 календарних днів відпустки, що були надані в рахунок невідпрацьованої частини робочого року з 28.12.99 по 28.02.2000 року.
Підстава: заява Панової О.І.
Начальник Управління державної служби 
Головного управління державної служби 
України в Рівненській області 



підпис       Ініціали, прізвище
Звільнення з роботи в зв'язку з досягненням
державним виконавцем службовцем граничного віку
проходження державної служби
Наказ №
Начальника Управління державної служби
Головного управління державної служби України в Рівненській області 
"_____"_________________р.                                                                                   м.Рівне
 «Про звільнення Хохолову Т.Д.»
I.  Хохолову Тамару Дмитрівну, головного спеціаліста управління, звільнити з займаної посади 31 березня 2000 року у зв'язку   з   досягненням   граничного   віку   проходження   державної служби, п.3 ст.30 Закону України "Про державну службу".
II.   Виплатити  Хохоловій  Т.Д.  вихідну  допомогу  в  розмірі десяти посадових окладів.
ІІІ. Виплатити компенсацію за невикористану щорічну відпустку за період роботи з ЗО вересня 1999 року по 31 березня 2000 року (17 календарних днів).
Підстава: доповідна записка заступника начальника управління від 27.03.2000 року.
Начальник Управління державної служби 
Головного управління державної служби 
України в Рівненській області 



підпис       Ініціали, прізвище
Звільнення за підсумками випробування

Наказ №
Начальника Управління державної служби
Головного управління державної служби України в Рівненській області 
"_____"_________________р.                                                                                   м.Рівне
"Про звільнення Сичової Н.М."
Сичову Наталію Миколаївну, головного спеціаліста управління державної служби, звільнити з займаної посади 21 лютого 2000 року за підсумками випробування (протягом строку випробування встановлено її невідповідність займаній посаді), ст.28 КЗпП України. 
Підстава: подання заяви заступника начальника управління
Начальник Управління державної служби 
Головного управління державної служби 
України в Рівненській області 



підпис       Ініціали, прізвище
Заохочення працівників та притягнення до дисциплінарної відповідальності

Наказ №
Начальника Управління державної служби
Головного управління державної служби України в Рівненській області 
"_____"_________________р.                                                                                   м.Рівне
 «Про оголошення подяки Подоляк Н.В.»
За сумлінне ставлення до виконання термінового завдання по підготовці інформації, якісне і своєчасне представлення її до головного управління державної служби України, -
НАКАЗУЮ:
Подоляк Наталії Вікторівні, головного спеціаліста управління, оголосити подяку.
Підстава: подання заступника начальника управління
Начальник Управління державної служби 
Головного управління державної служби 
України в Рівненській області 



підпис       Ініціали, прізвище
Наказ №
Начальника Управління державної служби
Головного управління державної служби України в Рівненській області 
"_____"_________________р.                                                                                   м.Рівне
 «Про догану Коваленко Н.П.»

22 лютого 2000 року Коваленко Ніна Петрівна, провідний спеціаліст управління, не з'явилася на роботу без поважних причин, чим порушила трудову дисципліну.
Враховуючи, що Коваленко Н.П. порушила трудову дисципліну вперше, керуючись ст.ст. 147, 148, 149 КЗпП України, -
НАКАЗУЮ:
Коваленко Ніні Петрівні, провідному спеціалісту управління, за прогул без поважних причин 
22 лютого 2000 року, оголосити догану.
Відповідно до ст. 151 КЗпП України заходи заохочення до Коваленко Н.П. не застосовувати протягом одного року з дня винесення догани або до її зняття.
Наказ довести до відома працівників управління .

Підстава: 1. Подання заступника начальника управління
2. Пояснення Коваленко Н.П. (або акт про відмову дачі пояснення)
Начальник Управління державної служби 
Головного управління державної служби 
України в Рівненській області 



підпис       Ініціали, прізвище
НАДАННЯ ВІДПУСТОК 
Надання щорічних відпусток
Наказ №
Начальника Управління державної служби
Головного управління державної служби України в Рівненській області 
"_____"_________________р.                                                                                   м.Рівне
"Про надання відпустки Бурову В.1."
Бурова Віталію Івановичу, головному спеціалісту управління, надати чергову відпустку за період роботи з 03.03.1999 року по 03.03.2000 року тривалістю 30 календарних днів та додаткову відпустку за той же період тривалістю 5 календарних днів, з 06 березня по 10 квітня 2000 року включно.
Підстава: заява Бурова В.І.
Начальник Управління державної служби 
Головного управління державної служби 
України в Рівненській області 



підпис       Ініціали, прізвище
Надання відпусток по догляду за дитиною
Наказ №
Начальника Управління державної служби
Головного управління державної служби України в Рівненській області 
"_____"_________________р.                                                                                   м.Рівне
"Про надання відпустки по догляду за дитиною Ковтун Н.І."
Ковтун Ніні Іванівні, головному спеціалісту управління, надати частково оплачувану відпустку по догляду за дитиною віком до трьох років з 20 березня 2000 року по 01 травня 2002 року включно.
Підстава: заява Ковтун Н.І., свідоцтво про народження дитини №_______від «___»______________р.
Начальник Управління державної служби 
Головного управління державної служби 
України в Рівненській області 



підпис       Ініціали, прізвище
Наказ №
Начальника Управління державної служби
Головного управління державної служби України в Рівненській області 
"_____"_________________р.                                                                                   м.Рівне
"Про надання відпустки Свиридовій Т.Р."
Свиридовій Тетяні Романівні, головному спеціалісту управління, надати додаткову оплачувану відпустку тривалістю 5 календарних днів, без урахування вихідних, як матері, що має двох дітей віком до 15 років, з 24 лютого по 01 березня 2000 року включно.
Підстава: заява Свиридової Т.Р., свідоцтва про народження дітей.
Начальник Управління державної служби 
Головного управління державної служби 
України в Рівненській області 



підпис       Ініціали, прізвище
Надання додаткових відпусток у зв'язку з навчанням працівників
Наказ №
Начальника Управління державної служби
Головного управління державної служби України в Рівненській області 
"_____"_________________р.                                                                                   м.Рівне
"Про надання додаткової відпустки Короленку В.С."
Короленку Віктору Сергійовичу, головному спеціалісту управління, надати додатково оплачувану відпустку на 20 календарних днів для участі у лабораторно-екзаменаційній сесії з 06 грудня по 25 грудня 1999 року.
Підстава: заява Короленка В.С, довідка-виклик Рівненськог Державного університету від 02.12.1999 року №._________.
Начальник Управління державної служби 
Головного управління державної служби 
України в Рівненській області 



підпис       Ініціали, прізвище
Надання відпустки без збереження заробітної плати

Наказ №
Начальника Управління державної служби
Головного управління державної служби України в Рівненській області 
"_____"_________________р.                                                                                   м.Рівне
"Про надання відпустки без збереження заробітної плати Захаровій А.І."
Захаровій Антоніні Іванівні, провідному спеціалісту управління, надати відпустку без збереження заробітної плати на 5 календарних днів, з 21 лютого по 25 лютого 2000 року включно, за сімейними обставинами.
Підстава: заява Захарової А.І.
Начальник Управління державної служби 
Головного управління державної служби 
України в Рівненській області 



підпис       Ініціали, прізвище
Міністерство освіти і науки України
Харківський державний педагогічний університет
Ім.. Г.Сковороди

Витяг з наказу

№ 274-ВК від 05.12.2003                                 м. Харків
Оголосити подяку:


Вировець Ользі Євгенівні, завідувачеві кафедри політології соціологічного факультету, доценту, за багаторічну сумлінну працю, плідну наукову й педагогічну діяльність, активну участь у громадському житті університету та у зв’язку з 55-річчям із дня народження.

Підстава: подання декана соціологічного факультету від 10.11.2003.


Ректор                                                                                     Артеменко І.С.


З оригіналом згідно:


Секретар                                   (підпис)                                О.М. Аксьонова


24.12.2003
  Організаційні документи

Посадова інструкція – правовий акт, що видається установою, закладом з метою регламентації організаційно – правового стану працівника, його обов’язків, прав, відповідальності та забезпечення оптимальних умов для його ефективної праці.

Посадові інструкції розробляються на кожну посаду, яка передбачена штатним розкладом керівником відповідного відділу (сектору).

У посадовій інструкції мають бути чітко окреслені місце та роль державного службовця в діяльності підрозділу,  межі його повноважень та відповідальності.

Підготовка та періодичне уточнення посадових інструкцій мають забезпечувати раціональний розподіл  та необхідну  кооперацію праці
· При зміні назви посади;

· При звільненні колишнього працівника і заміні його іншим.
    Положення – це підзаконний нормативно – правовий акт, який встановлює структуру і функції будь – якого органу, визначає форми та умови здійснення певної діяльності підприємств та установ, а також їх структурних підрозділів( відділів, секторів).
    Обов’язковим реквізитом положень є: найменування виду документа, дата документа, заголовок до тексту, підпис, візи узгодження документа, гриф затвердження.

   Інструкція – це організаційний документ, в якому визначаються правила, які регулюють організаційні, науково – технічні, технологічні, фінансові та інші спеціальні сторони діяльності установ, підприємств, їх підрозділів та служб, а також посадових осіб або громадян.
   Регламент –організаційний документ, що встановлює порядок організації діяльності установи, колегіального або дорадчого органу.

   Штатний розпис -  це перелік посад в установі (організації) із зазначенням їх кількості і розмірів посадових окладів.
ЗРАЗОК.
Назва управління , організації , установи
ЗАТВЕРДЖЕНО :

Начальник Управління державної служби Головного управління державної служби України в Рівненській області ___________(Прізвище І.Б).
«____»__________2010 р.
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Головного спеціаліста 6 категорії

Прізвище І.Б.
1.ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Головний спеціаліст належить до VI  категорії посад.

1.2. Головний спеціаліст призначається на посаду і звільняється з посади наказом начальника Управління державної служби Головного управління державної служби України в Рівненській області і з дотриманням вимог чинного законодавства.

1.3. Забезпечує вирішення питань реалізації державної політики в Рівненській області у сфері державної служби . 

1.4. Головний спеціаліст безпосередньо підпорядкований начальнику Управління державної служби Головного управління державної служби України в Рівненській області.
1.5. Головний спеціаліст у своїй діяльності керується чинним законодавством України,  наказами і розпорядженнями  начальника управління, посадовою інструкцією та дорученнями начальника Управління державної служби Головного управління державної служби України в Рівненській області.

1.6. На посаду головного спеціаліста призначається особа, яка має вищу освіта відповідного професійного спрямування за освітньо – кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стаж роботи за фахом в державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше 3 років або стаж роботи в інших сферах управління не менше 5 років. Післядипломна освіта в сфері  управління: магістр державного управління за відповідною спеціалізацією 

1.7. За відсутністю головного спеціаліста (Прізвище І.Б)  його  обов’язки виконує головний спеціаліст управління (Прізвище І.Б.), яка призначається в установленому порядку, з набуттям відповідних прав і відповідальності за неналежне виконання покладених на неї обов’язків.

1.8. Головний спеціаліст повинен вміти працювати на комп’ютері та знати програмні засоби, знати законодавство з питань охорони праці, правила техніки безпеки та пожежної безпеки, гігієни праці.
2. Завдання та обов’язки

Головного спеціаліста управління державної служби Головного управління державної служби України в Рівненській області 
2.1. Проводить моніторинг громадської думки щодо оцінки діяльності місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування. 

2.2. Збирає, узагальнює та аналізує інформацію з питань діяльності органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, готує керівництву управління відповідні пропозиції, а також подає Головдержслужбі  аналітичні висновки . 

2.3. Здійснює реалізацію прийнятих законодавчих і нормативних актів що стосуються компетенції управління.

2.4.  Бере участь у проведенні оцінки ефективності надання місцевими органами виконавчої влади та органами місцевого самоврядування послуг фізичним та юридичним особам. 

2.5. Бере участь в організації та проведенні конференцій, семінарів, нарад  тощо з питань державної служби та служби в органах місцевого самоврядування. 

2.6. Бере участь у проведенні методично - консультативних перевірок органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування (розділених між головними спеціалістами наказом начальника управління).

2.7.  За дорученням Головдержслужби України  бере участь у проведенні функціонального обстеження діяльності місцевих органів виконавчої влади , вносить Головдержслужбі пропозиції щодо удосконалення їх структури . 

2.8. Здійснює контроль за дотриманням вимог Законів України “ Про державну службу”, та інших нормативно – правових актів з питань проходження державної служби.

2.9. Співпрацює з громадськими організаціями з питань, що входять до компетенції управління.

2.10. Відповідає за співпрацю із ЗМІ та сектором взаємодії з засобами масової інформації та зв’язків з громадськістю Головного управління державної служби України.

2.11. Здійснює взаємодію з органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, Спілкою молодих державних службовців з питань залучення молоді до державної служби.

2.12. Координує в межах своїх повноважень роботу:

структурних підрозділів обласної державної адміністрації:

· управління у справах сім’ї, молоді та спорту;

· центр соціальних служб для сім’ї , дітей та молоді;

· управління освіти і науки;

· управління внутрішньої політики та суспільно-політичного моніторингу;

· служби  у справах неповнолітніх;

територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади:

· Рівненського обласного головного управління земельних ресурсів;

· Управління з контролю за вимірюванням та охороною земель у Рівненській області;

· державної податкової адміністрації в Рівненській області.

· інспекція якості та формування ресурсів сільськогосподарської продукції.

· Рівненського регіонального управління з питань банкрутства

органів місцевих виконавчих влад та місцевого самоврядування:

· Корецького району;

· Дубенського району;

2.13. Забезпечує організацію міжнародних зв’язків управління

2.14. Надає роз’яснення з питань що належать до його компетенції.

3. Права

Головний спеціаліст має право:

3.1. За дорученням начальника Управління державної служби Головного управління державної служби України в Рівненській області забезпечувати роботу управління.

3.2. За дорученням начальника Управління державної служби Головного управління державної служби України в Рівненській області представляти управління від його імені в органах виконавчої влади , органах місцевого самоврядування з питань що стосуються його компетенції.

3.3.  Брати участь у проведенні функціональних обстежень діяльності місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування.

3.4. Готувати запити  на отримувати у встановленому порядку інформації  від органів , підприємств , установ , організацій з питань що належать до його компетенції .

3.5. Вносити до різних інстанцій пропозиції щодо вдосконалення роботи управління.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність:
4.1      Головний спеціаліст несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходження.

5. Взаємодія.
5.1.  Головний спеціаліст управління отримує документи на виконання від спеціаліста відповідального за ведення діловодства з резолюцією начальника або заступника начальника управління, якщо в резолюції його прізвище на першому місці.

5.2.   Спеціаліст повинен виконати документ за три дні до вказаного терміну або у разі не визначення терміну – за три дні до закінчення 30-денного терміну. У разі необхідності створюється робоча група для відпрацювання документа до якої входять інші спеціалісти управління зазначені у резолюції керівника. Після опрацювання проект листа, наказу, інформації погоджується із заступником начальника управління. Після виконання документ закривається «до справи» та повертається спеціалісту відповідальному за ведення діловодства.

5.3.   Головний спеціаліст взаємодіє:

- з керівниками та спеціалістами структурних підрозділів ОДА, територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади та районних державних адміністрацій, роботу яких курує, з питань, які входять до його компетенції;

-  з представниками засобів масової інформації;

- з громадськими організаціями області, зокрема Спілкою молодих державних службовців;

-  з головними спеціалістами Головдержслужби, з питань, що входять до його компетенції.

Начальника Управління державної служби 
Головного управління державної служби України 
в Рівненській області 






(Прізвище І.Б)
Посадову інструкцію отримав:_________________(підпис)
ОБЛІК КАДРІВ

РОЗДІЛ 2 
Загальні положення

Облік кадрів здійснюють кадрові служби або спеціально уповноважені посадові особи. Документи по особовому складу створюються з приводу прийняття працівників на роботу, звільнення їх, переведення на іншу роботу, надання відпусток, а також заохочення, накладання дисциплінарних стягнень і т.д.
До таких документів належать:

· Особові картки;
· Заяви;
· Накази (розпорядження) по особовому складу;
· Характеристики;
· Автобіографії;
· Резюме;
· Анкети;
· Доручення;
· Розписки;
· Особові справи;
· Трудові книжки.:
Оформлення та ведення особових справ
Особова справа формується на кожного працівника і формування її розпочинається з початком розгляду питання про призначення на посаду. Особова справа комплектується з таких документів і в такій послідовності: опис документів; доповнення до особового листка по обліку кадрів; особова картка П-2ДС, додаток до неї - для державних службовців, особовий листок по обліку кадрів - для службовців; автобіографія; копії документів про освіту; заява про прийняття на роботу; виписка з рішення конкурсної комісії; наказ про прийняття працівника на роботу.
Особові справи державних службовців оформлюються згідно Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 травня 1998 року №731 ("Офіційний вісник України", 1998, №21).
Порядок визначає перелік документів, що складають особову справу державного службовця, а також вимоги до їх оформлення, зберігання і обліку. Головним Управлінням державної служби України розроблені і затверджені наказом №24 від 05 липня 1998 року Методичні рекомендації щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади.
Методичні рекомендації ще докладніше визначають порядок формування і ведення особової справи, а також вимоги до підготовки документів, їх оформлення, зберігання та обліку. В особовій справі відображається проходження державної служби, містяться біографічні та інші дані державного службовця. В майбутньому, в хронологічній послідовності, до особової справи включаються: накази про переведення на іншу постійну роботу; про нагородження, заохочення і дисциплінарні стягнення; копії   документів,    що   підтверджують    підвищення    кваліфікації,  перепідготовку , стажування, характеристики, атестаційні листи та ін. Кожній особовій справі надасться порядковий номер, що відповідає номеру в обліковій книзі. 
Особові справи є документами для службового користування, зберігаються у відповідно обладнаному приміщенні. Зберігання особових справ забезпечують працівники кадрової служби, які несуть відповідальність за додержання встановленого порядку обліку, зберігання і видачі особових справ. Кожна особова справа знаходиться у спеціально призначеній для цього папці формаїу Л-4.    Порядок обліку та роботи з особовими справами визначається керівником. Не допускається винесення особової справи з приміщення кадрової служби. При використанні особової справи категорично забороняється робити будь-які виправлення записів у ній, або вносити до неї нові чи вилучати з особової справи документи. Після звільнення працівника його особова справа залишається у кадровій службі і передається до архіву в порядку, визначеному відповідною інструкцією з діловодства. При цьому в книзі обліку руху особових справ зазначається дата, причина звільнення, дата і номер наказу про звільнення.
ТРУДОВІ КНИЖКИ
 Оформлення, ведення та облік трудових книжок
Згідно статті 48 КЗпП України, трудова книжка є основним документом про трудову діяльність працівника. Трудові книжки ведуться на всіх працівників підприємств, установ, організацій, які працюють понад 5 днів. Трудові книжки зберігаються на підприємствах, в установах і організаціях як документи суворої звітності, видаються при звіль​ненні працівників під розписку в журналі обліку. Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на керівника підприємства, установи, організації. За порушення встановленого порядку ведення обліку, зберігання і видачі трудових книжок посадові особи несуть дисциплінарну, а у передбачених випадках іншу відповідальність. Порядок ведення трудових книжок визначається Інструкцією про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, затвердженою наказом Мінпраці, Мін'юсту і Мінсоцзахисту від 29 липня 1993 року № 58, Бюлетень Мінпраці № 9-10(1993).
КАБІНЕТ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ ПОСТАНОВА від 27 квітня 1993 р. № 301
Київ
Про трудові книжки працівників
Із змінами і доповненнями, внесеними

постановами Кабінету Міністрів України

від 2 березня 1994 року N 131,

від 16 травня 2001 року N 514

Кабінет Міністрів України ПОСТАНОВЛЯЄ: 

1. Затвердити зразки бланків трудової книжки і вкладиша до неї, що додаються. 

Трудові книжки раніше встановленого зразка обмінові не підлягають. 

2. При влаштуванні на роботу працівники зобов'язані подавати трудову книжку, оформлену в установленому порядку. 

Без трудової книжки приймаються на роботу тільки ті особи, які працевлаштовуються вперше. 

3. Трудові книжки зберігаються на підприємствах, в установах і організаціях як документи суворої звітності, а при звільненні працівника трудова книжка видається йому під розписку в журналі обліку. 

4. Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на керівника підприємства, установи, організації. 

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

5. Міністерству праці, Міністерству юстиції, Міністерству соціального захисту населення разом із заінтересованими міністерствами та іншими підвідомчими Кабінетові Міністрів України органами державної виконавчої влади за участю профспілкових об'єднань у тримісячний термін розробити і затвердити Інструкцію про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях. 

6. Установити, що виготовлення за єдиним зразком бланків трудової книжки і вкладиша до неї забезпечується Міністерством фінансів за замовленням Державної акціонерної компанії "Укрресурси", погодженим з Радою міністрів Автономної Республіки Крим, обласними, Київською та Севастопольською міськими державними адміністраціями. 

Виконання заявок на виготовлення бланків трудової книжки і вкладиша до неї та забезпечення ними підприємств, установ і організацій всіх форм власності, а також фізичних осіб - суб'єктів підприємницької діяльності, які використовують працю найманих працівників, покласти на Державну акціонерну компанію "Укрресурси". 

Державній акціонерній компанії "Укрресурси" разом з Міністерством фінансів, Міністерством праці та соціальної політики, Міністерством внутрішніх справ, Державним комітетом з питань регуляторної політики та підприємництва і Антимонопольним комітетом установити порядок розрахунків за бланки трудової книжки і вкладиша до неї та їх розсилання. 

7. Визнати такою, що втратила чинність, постанову Ради Міністрів УРСР і Укрпрофради від 16 листопада 1973 р.N 529 "Про трудові книжки робітників і службовців" (ЗП УРСР, 1973 р., N 11, ст. 88). 

 

Прем'єр-міністр України




Л. КУЧМА 

Міністр 

Кабінету Міністрів України




В. ПУСТОВОЙТЕНКО
Про затвердження Інструкції про порядок
ведення трудових книжок на підприємствах,
в установах і організаціях
Наказ Міністерства праці України,
Міністерства юстиції України,
Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року № 58
Зареєстровано в Міністерстві юстиції України

17 серпня 1993 р. за N 110

Із змінами і доповненнями, внесеними

наказом Міністерства праці України,

Міністерства юстиції України,

Міністерства соціального захисту населення України

від 26 березня 1996 року N 29,

наказами Міністерства праці та соціальної політики України,

Міністерства юстиції України

від 8 червня 2001 року N 259/34/5,

від 24 вересня 2003 року N 266/118/5

Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 27.04.93 N 301 "Про трудові книжки працівників" Міністерство праці України, Міністерство юстиції України і Міністерство соціального захисту населення України НАКАЗУЮТЬ: 

1. Затвердити Інструкцію про порядок ведення трудових книжок працівників, що додається. 

(пункт 1 із змінами, внесеними згідно з наказом

 Міністерства праці та соціальної політики України,

 Міністерства юстиції України від 08.06.2001 р. N 259/34/5)

2. З прийняттям цього наказу Інструкція про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, яка затверджена постановою Держкомпраці СРСР від 20.07.74 N 162 (у редакції постанови Держкомпраці СРСР від 02.08.85 N 252), із змінами, що внесені постановою Держкомпраці СРСР від 19.10.90 N 412, не застосовується. 

 

Перший заступник 

Міністра праці України  

А. П. Сорокін 

Міністр юстиції України 

В. В. Онопенко 

Міністр соціального захисту 

населення України 


А. В. Єршов 

  

ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Міністерства праці України, 
Міністерства юстиції України,
 Міністерства соціального захисту
 населення України 

від 29 липня 1993 р. N 58 

 

 

Зареєстровано 

в Міністерстві юстиції України 

17 серпня 1993 р. за N 110  

ІНСТРУКЦІЯ
ПРО ПОРЯДОК ВВЕДЕННЯ ТРУДОВИХ КНИЖОК НА ПІДПРИЄМСТВАХ, В УСТАНОВАХ І ОРГАНІЗАЦІЯХ

(назва в редакції наказу Міністерства праці

 та соціальної політики України, Міністерства

 юстиції України від 08.06.2001 р. N 259/34/5)

1. Загальні положення

1.1. Трудова книжка є основним документом про трудову діяльність працівника. 

Трудові книжки ведуться на всіх працівників, які працюють на підприємстві, в установі, організації (далі - підприємство) усіх форм власності або у фізичної особи понад п'ять днів, у тому числі осіб, які є співвласниками (власниками) підприємств, селянських (фермерських) господарств, сезонних і тимчасових працівників, а також позаштатних працівників за умови, якщо вони підлягають державному соціальному страхуванню. 

На осіб, які працюють за сумісництвом, трудові книжки ведуться тільки за місцем основної роботи. 

1.2. Трудові книжки раніше встановленого зразка обміну не підлягають. 

1.3. При влаштуванні на роботу працівники зобов'язані подавати трудову книжку, оформлену в установленому порядку. 

1.4. Особи, які вперше шукають роботу і не мають трудової книжки, повинні пред'явити паспорт, диплом або інший документ про освіту чи професійну підготовку. Військовослужбовці, звільнені із Збройних Сил України, Національної гвардії України, Служби безпеки України, Прикордонних військ України, Цивільної оборони України, Управління охорони вищих посадових осіб України та інших військових формувань, створених відповідно до законодавства України (далі Збройні Сили України та інші війська) та військовослужбовці, звільнені із Збройних Сил колишнього Союзу РСР і Збройних сил держав учасниць СНД, пред'являють військовий квиток. Звільнені з місця відбування кримінального покарання зобов'язані пред'явити довідку про звільнення. 

1.5. Питання, пов'язані з порядком ведення трудових книжок, їх зберігання, виготовлення, постачання і обліку, регулюються постановою Кабінету Міністрів України від 27 квітня 1993 р. N 301 "Про трудові книжки працівників", цією Інструкцією та іншими актами законодавства. 

2. Заповнення трудових книжок

а) загальні вказівки:

2.1. Трудові книжки і вкладиші до них заповнюються у відповідних розділах українською і російською мовами. 

2.2. Заповнення трудової книжки вперше провадиться власником або уповноваженим ним органом не пізніше тижневого строку з дня прийняття на роботу. 

До трудової книжки вносяться: 

відомості про працівника: прізвище, ім'я та по батькові, дата народження; 

відомості про роботу, переведення на іншу постійну роботу, звільнення; 

відомості про нагородження і заохочення: про нагородження державними нагородами України та відзнаками України, заохочення за успіхи в роботі та інші заохочення відповідно до чинного законодавства України; 

відомості про відкриття, на які видані дипломи, про використані винаходи і раціоналізаторські пропозиції та про виплачені у зв'язку з цим винагороди. 

Стягнення до трудової книжки не заносяться. 

2.3. Записи в трудовій книжці при звільненні або переведенні на іншу роботу повинні провадитись у точній відповідності з формулюванням чинного законодавства і з посиланням на відповідну статтю, пункт закону. 

2.4. Усі записи в трудовій книжці про прийняття на роботу, переведення на іншу постійну роботу або звільнення, а також про нагороди та заохочення вносяться власником або уповноваженим ним органом після видання наказу (розпорядження), але не пізніше тижневого строку, а в разі звільнення - у день звільнення і повинні точно відповідати тексту наказу (розпорядження). 

Записи виконуються арабськими цифрами (число і місяць - двозначними). Наприклад, якщо робітник або службовець прийнятий на роботу 5 січня 1993 р., у графі 2 трудової книжки записується "05.01.1993". 

Записи виконуються акуратно, ручкою кульковою або з пером, чорнилами чорного, синього або фіолетового кольорів, і завіряються печаткою запис про звільнення, а також відомості про нагородження та заохочення. 

2.5. З кожним записом, що заноситься до трудової книжки на підставі наказу (розпорядження) про призначення на роботу, переведення і звільнення, власник або уповноважений ним орган зобов'язаний ознайомити працівника під розписку в особистій картці (типова відомча форма N П-2, затверджена наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 р. N 277), в якій має повторюватися відповідний запис з трудової книжки (вкладиша). 

Міністерства і відомства за згодою з відповідними галузевими профспілками можуть, як виняток, дозволити підприємствам, що працюють в умовах територіальної роз'єднаності (підпорядковані структурні підрозділи розташовані на великій відстані), проводити ознайомлення з записами, що внесені до трудової книжки, в заочному порядку шляхом направлення власником книжок відповідних повідомлень з наступною відміткою про це в особистій картці. 

2.6. У разі виявлення неправильного або неточного запису відомостей про роботу, переведення, а також про нагородження та заохочення тощо, виправлення виконується власником або уповноваженим ним органом, де було зроблено відповідний запис. Власник або уповноважений ним орган за новим місцем роботи зобов'язаний надати працівнику в цьому необхідну допомогу. 

2.7. У разі необхідності власник або уповноважений ним орган видає працівникам на їх прохання завірені виписки з трудових книжок відомостей про роботу. 

2.8. Якщо підприємство, яке зробило неправильний або неточний запис, ліквідоване, відповідний запис робиться правонаступником і засвідчується печаткою, а в разі його відсутності - вищестоящою організацією, якій було підпорядковане підприємство, а в разі його відсутності - облархівом, держархівом м. Києва, держархівом м. Севастополя і держархівом при Раді Міністрів Криму. 

2.9. Виправлені відомості про роботу, про переведення на іншу роботу, про нагородження та заохочення та ін. мають повністю відповідати оригіналу наказу або розпорядження. 

У разі втрати наказу чи розпорядження або невідповідності їх фактично виконуваній роботі виправлення відомостей про роботу здійснюється на основі інших документів, що підтверджують виконання робіт, не зазначених у трудовій книжці. 

Показання свідків не можуть бути підставою для виправлення занесених раніше записів. 

2.10. У розділі "Відомості про роботу", "Відомості про нагородження", "Відомості про заохочення" трудової книжки (вкладиша) закреслення раніше внесених неточних або неправильних записів не допускається. 

У разі необхідності, наприклад, зміни запису відомостей про роботу після зазначення відповідного порядкового номеру, дати внесення запису в графі 3 пишеться: "Запис за N таким-то недійсний. Прийнятий за такою-то професією (посадою)" і у графі 4 повторюються дата і номер наказу (розпорядження) власника або уповноваженого ним органу, запис з якого неправильно внесений до трудової книжки. 

У такому ж порядку визнається недійсним запис про звільнення і переведення на іншу постійну роботу у разі незаконного звільнення або переведення, установленого органом, який розглядає трудові спори, і поновлення на попередній роботі або зміни формулювання причини звільнення. Наприклад, пишеться: "Запис за N таким-то є недійсним, поновлений на попередній роботі". При зміні формулювання причини звільнення пишеться: "Запис за N таким-то є недійсним, звільнений ..." і зазначається нове формулювання. 

У графі 4 в такому разі робиться посилання на наказ про поновлення на роботі або зміну формулювання причини звільнення. 

При наявності в трудовій книжці запису про звільнення або переведення на іншу роботу, надалі визнаної недійсною, на прохання працівника видається "Дублікат" трудової книжки без внесення до неї запису, визнаного недійсним. 

б) занесення відомостей про працівника

2.11. Відомості про працівника записуються на першій сторінці (титульному аркуші) трудової книжки. Прізвище, ім'я та по батькові (повністю, без скорочення або заміни імені та по батькові ініціалами) і дата народження вказуються на підставі паспорту або свідоцтва про народження. 

2.12. Після зазначення дати заповнення трудової книжки працівник своїм підписом завіряє правильність внесених відомостей. Першу сторінку (титульний аркуш) трудової книжки підписує особа, відповідальна за видачу трудових книжок, і після цього ставиться печатка підприємства (або печатка відділу кадрів), на якому вперше заповнювалася трудова книжка. 

2.13. Зміна записів у трудових книжках про прізвище, ім'я, по батькові і дату народження виконується власником або уповноваженим ним органом за останнім місцем роботи на підставі документів (паспорта, свідоцтва про народження, про шлюб, про розірвання шлюбу, про зміну прізвища, ім'я та по батькові тощо) і з посиланням на номер і дату цих документів. 

Зазначені зміни вносяться на першій сторінці (титульному аркуші) трудової книжки. Однією рискою закреслюється, наприклад, колишнє прізвище або ім'я, по батькові, дата народження і записуються нові дані з посиланням на відповідні документи на внутрішньому боці обкладинки і завіряються підписом керівника підприємства або спеціально уповноваженої ним особи і печаткою підприємства або печаткою відділу кадрів. 

в) внесення відомостей про роботу

2.14. У графі 3 розділу "Відомості про роботу" як заголовок пишеться повне найменування підприємства. 

Під цим заголовком у графі 1 ставиться порядковий номер запису, що вноситься, у графі 2 зазначається дата прийняття на роботу. 

У графі 3 пишеться: Прийнятий або призначений до такого-то цеху, відділу, підрозділу, на дільницю, виробництво із зазначенням їх конкретного найменування, а також роботи, професії або посади і присвоєного розряду. Записи про найменування роботи, професії або посади, на яку прийнятий працівник, виконуються для робітників та службовців відповідно до найменування професій і посад, зазначених у "Класифікаторі професій". 

Якщо працівник має право на пенсію за віком на пільгових умовах, запис у трудовій книжці робиться на підставі наказу, виданого за результатами атестації робочих місць, і має відповідати найменуванню Списків виробництв, робіт, професій, посад і показників, що дають право на пільгове пенсійне забезпечення. 

Показники, зазначені у цих Списках, обов'язково повинні бути підтверджені у карті оцінки умов праці робочого місця за результатами атестації і можуть записуватись у дужках. 

Якщо працівнику в період роботи надається новий розряд, тоді про це в установленому порядку робиться відповідний запис. 

Робота за сумісництвом, яка оформлена в установленому порядку, в трудовій книжці зазначається окремим рядком. Запис відомостей про роботу за сумісництвом провадиться за бажанням працівника власником або уповноваженим ним органом. 

Переведення працівника на іншу постійну роботу на тому ж підприємстві оформлюється в такому ж порядку, як і прийняття на роботу. 

2.15. Якщо за час роботи працівника назва підприємства змінюється, то про це окремим рядком у графі 3 трудової книжки робиться запис: "Підприємство таке-то з такого-то числа переіменоване на таке-то", а у графі 4 проставляється підстава перейменування - наказ (розпорядження), його дата і номер. 

2.16. Для студентів, слухачів курсів, учнів, аспірантів та клінічних ординаторів, які мають трудові книжки, навчальний заклад (наукова установа) вносить записи про час навчання на денних відділеннях (у тому числі підготовчих) вищих навчальних закладів. Підставою для таких записів є накази навчального закладу (наукової установи) про зарахування на навчання та про відрахування з числа студентів, учнів, аспірантів, клінічних ординаторів. 

Період роботи зазначених студентів, учнів, аспірантів та клінічних ординаторів у студентських таборах, при проходженні виробничої практики і при виконанні науково-дослідної госпдоговірної тематики підтверджується відповідною довідкою із зазначенням спеціальності, кваліфікації, посади та часу роботи. На підставі цих довідок навчальні заклади (наукові установи) забезпечують занесення до трудових книжок студентів, учнів, аспірантів та клінічних ординаторів відомостей про роботу згідно з одержаними даними. Довідки зберігаються в особистих справах зазначених осіб, як документи суворої звітності. 

2.17. Для студентів, учнів, аспірантів та клінічних ординаторів, які раніше не працювали та у зв'язку з цим не мали трудових книжок, відомості про роботу в студентських таборах, на виробничій практиці, а також про виконання науково-дослідної госпдоговірної тематики на підставі довідок вносяться підприємством, де надалі вони будуть працювати. 

2.18. До трудових книжок за місцем роботи вносяться окремим рядком з посиланням на дату, номер та найменування відповідних документів такі записи: 

а) про час служби у складі Збройних Сил України та інших військах, де на тих, які проходять службу, не поширюється законодавство про працю і державне соціальне страхування, із зазначенням дати призову (зарахування) і дати звільнення із служби; 

б) про час навчання у професійних навчально-виховних закладах та інших закладах у навчально-курсових комбінатах (центрі, пункті тощо); 

в) про час навчання у вищих навчальних закладах (включаючи і час роботи в студентських таборах, на виробничій практиці та при виконанні науково-дослідної госпдоговірної тематики) та про час перебування в аспірантурі і клінічній ординатурі, крім випадків, зазначених у п. 2.16 цієї Інструкції; 

г) про роботу як членів колгоспу - у тому разі, коли чинним законодавством передбачене зарахування цієї роботи в загальний трудовий стаж працівників; 

д) про час догляду за інвалідом I групи або дитиною-інвалідом віком до 16 років, а також за пенсіонером, який за висновком медичного закладу потребує постійного стороннього догляду (п. Е ст. 56 Закону України "Про пенсійне забезпечення"), у тому числі за перестарілим, який досяг 80-річного віку (згідно з медичним висновком); 

е) безробітним особам про період одержання допомоги по безробіттю заноситься у трудову книжку органом державної служби зайнятості населення. 

Передбачені цим пунктом записи вносяться до трудової книжки до занесення відомостей про роботу на даному підприємстві. 

2.19. При відновленні в установленому порядку безперервного стажу для визначення допомоги по державному соціальному страхуванню до трудової книжки працівника за останнім місцем роботи у графу 3 розділу "Відомості про роботу" вноситься запис "Безперервний трудовий стаж відновлений із такого-то числа, місяця, року", у графі 4 робиться посилання на постанову президії відповідної ради профспілок або президії ЦК відповідної галузевої профспілки. 

Працівникам, які зайняті на сезонних роботах у тих галузях народного господарства, де чинним законодавством допускається підсумування періодів сезонної роботи та збереження безперервного трудового стажу при поверненні в установлений строк на сезонну роботу після міжсезонної перерви, у графі 3 зазначеного розділу трудової книжки робиться запис: "Безперервний стаж роботи зберігається". 

2.20. Трудові книжки громадян, які працюють за трудовими договорами в іноземних представництвах, у іноземних кореспондентів, співпрацівників міжнародних організацій та інших прирівнених до них іноземців на території України, зберігаються: в м. Києві - в Генеральній дирекції Київської міської ради з обслуговування іноземних представництв, в Автономній Республіці Крим - у філіалі Генеральної дирекції Київської міської ради з обслуговування іноземних представництв м. Ялти, в областях - в управліннях зовнішніх зносин та зовнішньоекономічної діяльності облдержадміністрацій або підприємствах, визначених обласними державними адміністраціями, у м. Севастополі - в міській державній адміністрації. 

Ці організації роблять відмітки у трудових книжках про прийняття на роботу і про звільнення з роботи відповідно до трудових договорів і довідок наймачів. Під час влаштування на роботу робиться запис: "Прийнято на посаду _______ (назва представництва компанії) в Україні" і при звільненні робиться запис: 

"Звільнено з роботи 

______________________________________________"

                                    (причина звільнення) 

 із посиланням на відповідні статті КЗпП України. Запис, зроблений у трудовій книжці іноземними представництвами, іноземними кореспондентами, співпрацівниками міжнародних організацій та іншими прирівненими до них іноземцями на території України, є недійсний. 

2.20-1. Трудові книжки працівників, які працюють на умовах трудового договору у фізичних осіб - суб'єктів підприємницької діяльності без створення юридичної особи з правом найму, та фізичних осіб, які використовують найману працю, пов'язану з наданням послуг (кухарі, няньки, водії тощо), зберігаються безпосередньо у працівників. 

Зазначені в абзаці першому цього пункту фізичні особи роблять записи до трудових книжок працівників про прийняття на роботу та звільнення з роботи відповідно до укладених з працівниками письмових трудових договорів, що зареєстровані в установленому порядку в державній службі зайнятості. Під час прийняття на роботу вноситься запис: "Прийнятий на роботу (далі зазначається професійна характеристика робіт) за трудовим договором (зазначаються дата та номер договору), зареєстрованим у державній службі зайнятості (зазначається повна назва центру зайнятості)", при цьому у графі 4 зазначається, на підставі чого внесено запис (дата і номер реєстрації трудового договору державною службою зайнятості: "трудовий договір (номер), зареєстрований (дата)"), а при звільненні - запис: "Звільнений з роботи (далі зазначається підстава звільнення з посиланням на відповідні статті КЗпП України)", при цьому у графі 4 зазначається дата зняття трудового договору з реєстрації державною службою зайнятості: "трудовий договір (номер) знято з реєстрації (дата)". 

Унесені фізичною особою до трудових книжок записи підтверджуються підписом посадової особи органу державної служби зайнятості, який зареєстрував трудовий договір, і засвідчуються його печаткою. 

2.21. До трудових книжок осіб, які відбули виправні роботи без позбавлення волі, власник або уповноважений ним орган підприємства за місцем роботи вносить запис про те, що час роботи у цей період не зараховується до загального та безперервного стажу (розділ "Відомості про роботу" трудової книжки, графа 3). 

У тому разі, коли судом в установленому законом порядку час відбування виправних робіт без позбавлення волі включено до загального трудового стажу, у трудових книжках робиться запис про те, що цей час не зараховується до безперервного трудового стажу. 

Зазначені записи вносяться до трудової книжки по закінченні фактичного строку відбування покарання, що установлюється за довідками органів МВС України. 

При звільненні засудженого з роботи у порядку, передбаченому чинним законодавством, і влаштуванні його на нове місце роботи відповідні записи вносяться до трудової книжки тим підприємством, на яке був прийнятий або направлений засуджений. 

Підставою для внесення до трудових книжок передбачених цим пунктом записів є наказ (розпорядження) керівника підприємства, виданий згідно з вироком (ухвалою) суду. 

У розділі трудової книжки "Відомості про роботу" робляться такі записи: 

У графі 1 зазначається порядковий номер запису; у графі 2 - дата внесення запису; у графі 3 пишеться: "Час роботи з такої-то дати (число, місяць, рік) по таку-то дату (число, місяць, рік) не зараховується у загальний стаж та безперервний трудовий стаж. 

При включенні судом часу відбування виправних робіт до загального трудового стажу в графі 3 пишеться: "Час роботи з такої-то дати (число, місяць, рік) по таку-то дату (число, місяць, рік) не зараховується в безперервний трудовий стаж". 

У графі 4 зазначається підстава для внесення запису до трудової книжки - наказ (розпорядження) керівника підприємства, дата його видачі і номер. 

2.22. Питання визнання недійсними відповідних записів, внесених до трудових книжок громадян: "звільнений від роботи (посади) у зв'язку із незаконним засудженням або звільнений з посади у зв'язку із незаконним притягненням до кримінальної відповідальності" і про видачу їм дублікатів трудових книжок, а також питання занесення до трудових книжок відповідних записів особам, засудженим до позбавлення права займати певні посади або займатися певною діяльністю і про порядок надання їм дублікату трудової книжки регулюються чинним законодавством. 

г) занесення відомостей про нагородження і заохочення

2.23. До трудових книжок працівників у розділ "Відомості про нагородження" вносяться відомості про нагородження державними нагородами України та відзнаками України; у розділ "Відомості про заохочення" вносяться відомості про заохочення за успіхи у праці. 

До трудових книжок не заносяться премії, передбачені системою заробітної плати, або виплата яких носить регулярний характер. 

2.24. Порядок внесення відомостей про нагороди і заохочення такий: у графі 3 відповідного розділу трудової книжки пишеться у вигляді заголовку назва підприємства, нижче у графі 1 зазначається порядковий номер запису (нумерація, що зростає протягом усього періоду трудової діяльності працівника); у графі 2 ставиться дата нагородження або заохочення; у графі 3 записується, ким нагороджений або заохочений працівник, за які досягнення і якою нагородою або заохоченням; у графі 4 зазначається, на підставі чого внесений запис (із посиланням на дату, номер і найменування документа). 
д) заповнення трудової книжки при звільненні

2.25. Записи про причини звільнення у трудовій книжці повинні провадитись у точній відповідності з формулюванням чинного законодавства із посиланням на відповідну статтю, пункт закону. 

Наприклад: "Звільнений в зв'язку з прогулом без поважних причин, п. 4 ст. 40 КЗпП України". 

При розірванні трудового договору з ініціативи працівника з причин, за яких законодавство пов'язує надання певних пільг і переваг, запис про звільнення вноситься до трудової книжки із зазначенням цих причин. Наприклад: "Звільнений за власним бажанням у зв'язку з зарахуванням у вищий навчальний заклад, ст. 38 КЗпП України". 

2.26. Запис про звільнення у трудовій книжці працівника провадиться з додержанням таких правил: у графі 1 ставиться порядковий номер запису; у графі 2 - дата звільнення; у графі 3 - причина звільнення; у графі 4 зазначається, на підставі чого внесено запис, - наказ (розпорядження), його дата і номер. 

Днем звільнення вважається останній день роботи. 

Наприклад, трудовий договір з працівником припиняється у зв'язку із скороченням штату працівників. 10 жовтня 1993 р. є останнім днем його роботи. У трудовій книжці працівника має бути зроблений запис: у графі 1 розділу "Відомості про роботу" ставиться порядковий номер запису, у графі 2 - дата звільнення (10.10.93), у графі 3 записується: "Звільнений за скороченням штатів, п. 1 ст. 40 КЗпП України", у графі 4 зазначається дата і номер наказу (розпорядження) про звільнення. 

2.27. У разі переведення з одного підприємства на інше за погодженням між керівниками підприємств у графі 3 записується посилання на погодження: "Звільнений у зв'язку з переведенням на роботу на таке-то підприємство, п. 5 ст. 36 КЗпП України". 

У разі переходу на виборну посаду в графі 3 робиться запис: "Звільнений у зв'язку з обранням на виборну посаду в таку-то організацію, п. 5 ст. 36 КЗпП України". 

2.28. У разі розірвання трудового договору з ініціативи власника або уповноваженого ним органу у зв'язку із здійсненням заходів щодо вдосконалення організації управління промисловістю та іншими галузями народного господарства, крім підстав, передбачених чинним законодавством, робиться посилання на відповідне рішення Уряду України. Наприклад, у графі 3 записується "Звільнено за скороченням штатів (чи чисельності) працівників, п. 1 ст. 40 КЗпП України" і далі в дужках зазначається відповідна постанова Кабінету Міністрів України. 

2.29. У разі призначення пенсії за віком, пенсії за вислугу років у трудовій книжці органами соціального забезпечення ставиться штамп "Пенсію призначено". Штамп ставиться у розділі "Відомості про призначення пенсії". У трудових книжках раніше встановленого зразка (1938 р.) зазначений штамп ставиться на першій сторінці. 

3. Вкладиш до трудової книжки

3.1. У тому разі, коли в трудовій книжці заповнені усі сторінки відповідних розділів, вона доповнюється вкладишем. 

Вкладиш вшивається у трудову книжку, заповнюється і ведеться власником або уповноваженим ним органом за місцем роботи працівника у такому ж порядку, що і трудова книжка. 

Вкладиш без трудової книжки недійсний. 

3.2. Про кожний виданий вкладиш на першій сторінці (титульний аркуш) трудової книжки зверху ставиться штамп розміром 10 х 25 мм з надписом "Виданий вкладиш" і тут же зазначаються серія і номер вкладиша. При кожній наступній його видачі має ставитися другий штамп і зазначається серія і номер вкладиша. 

3.3. У разі необхідності доповнення трудової книжки вкладишем видається вкладиш нового зразка незалежно від того, яку трудову книжку має працівник (нового чи раніш установленого 1938 р. і 1974 р. зразків). 

4. Видача трудової книжки у разі звільнення

4.1. У разі звільнення працівника всі записи про роботу і нагороди, що внесені у трудову книжку за час роботи на цьому підприємстві, засвідчуються підписом керівника підприємства або спеціально уповноваженою ним особою та печаткою підприємства або 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. 

У разі звільнення осіб, які працювали в селянському (фермерському) господарстві за трудовим договором, або припинення членства в селянському (фермерському) господарстві після відповідних записів в трудових книжках, зроблених головою селянського (фермерського) господарства, трудовий стаж у цьому господарстві підтверджується підписом керівника, заступника, іншої уповноваженої на це особи та завіряється печаткою місцевого органу державної виконавчої влади. 

Трудова книжка заповнюється одночасно українською та російською мовами і засвідчуються окремо обидва тексти. 

Власник або уповноважений ним орган зобов'язаний видати працівнику його трудову книжку в день звільнення з внесеним до неї записом про звільнення. 

При затримці видачі трудової книжки з вини власника або уповноваженого ним органа працівникові сплачується середній заробіток за весь час вимушеного прогулу. 

Днем звільнення в такому разі вважається день видачі трудової книжки. Про новий день звільнення видається наказ і вноситься запис до трудової книжки працівника. Раніше внесений запис про день звільнення визнається недійсним у порядку, встановленому пунктом 2.10 цієї Інструкції. 

4.2. Якщо працівник відсутній на роботі в день звільнення, то власник або уповноважений ним орган в цей день надсилає йому поштове повідомлення із вказівкою про необхідність отримання трудової книжки. 

Пересилання трудової книжки поштою з доставкою на зазначену адресу допускається тільки за письмовою згодою працівника. 

4.3. У разі смерті працівника трудова книжка видається на руки його найближчим родичам під розписку або надсилається поштою на їх вимогу. У трудовій книжці померлого працівника у розділі "Відомості про роботу" і дати запису у графі 3 записується: "Роботу припинено у зв'язку зі смертю", далі заповнюється графа 4 - зазначаються дата і номер наказу (розпорядження). Цей запис засвідчується у встановленому порядку. 

5. Дублікат трудової книжки

5.1. Особа, яка загубила трудову книжку (вкладиш до неї), зобов'язана негайно заявити про це власнику або уповноваженому ним органу за місцем останньої роботи. Не пізніше 15 днів після заяви, а в разі ускладнення - в інші строки власник або уповноважений ним орган видає працівнику іншу трудову книжку або вкладиш до неї (нових зразків) з написом "Дублікат" в правому верхньому кутку першої сторінки. 

5.2. Дублікат трудової книжки або вкладиш до неї заповнюється за загальними правилами. У розділі "Відомості про роботу", "Відомості про нагородження" і "Відомості про заохочення" при заповненні дубліката вносяться записи про роботу, а також про нагородження і заохочення за місцем останньої роботи на підставі раніше виданих наказів (розпоряджень). 

5.3. Якщо працівник до влаштування на це підприємство вже працював, то при заповненні дубліката трудової книжки в розділ "Відомості про роботу" у графу 3 спочатку вноситься запис про загальний стаж його роботи до влаштування на це підприємство, який підтверджується документами. 

Загальний стаж роботи записується сумарно, тобто зазначається загальна кількість років, місяців, днів роботи без уточнення, на якому підприємстві, в які періоди часу і на яких посадах працював у минулому власник трудової книжки. 

Після цього загальний стаж, підтверджений належно оформленими документами, записується по окремих періодах роботи в такому порядку: у графі 2 зазначається дата прийняття на роботу; у графі 3 пишеться найменування підприємства, де працював працівник, а також цех (відділ) і посада (робота), на яку було прийнято працівника. Запис у дублікаті трудової книжки відомостей про роботу за сумісництвом та за суміщенням професій провадиться за бажанням працівника. 

Якщо з поданих документів видно, що працівник переводився на постійну роботу на тому ж самому підприємстві, то про це робиться відповідний запис. 

Після цього у графі 2 записується дата звільнення, а в графі 3 - причина звільнення, якщо у поданому працівником документі є такі дані. 

У тому разі, коли документи не містять повністю зазначених вище даних про роботу у минулому, в дублікат трудової книжки вносяться тільки ті дані, що є у документах. 

У графі 4 зазначаються найменування, дата і номер документа, на підставі якого проведено відповідні записи у дублікаті. Документи, що підтверджують стаж роботи, повертаються їх власнику. Власник або уповноважений ним орган зобов'язаний сприяти працівникові в одержанні документів, які підтверджують стаж його роботи, що передував влаштуванню на це підприємство. 

5.4. Не зазначаються у підсумованому загальному стажі роботи, а записуються окремим рядком із посиланням на дату, номер і найменування відповідних документів крім відомостей, що передбачені у пункті 2.18 цієї Інструкції, такі записи: 

а) про час перебування у народному ополченні та партизанських загонах із зазначенням дати зарахування і дати звільнення із служби; 

б) про роботу як члена артілі промислової кооперації. 

5.5. Якщо трудова книжка (вкладиш до неї) стала непридатною (обгоріла, розірвана, забруднена і т. ін.), то власник або уповноважений ним орган за останнім місцем роботи видає працівнику дублікат трудової книжки (вкладиш до неї). 

При цьому на першій сторінці трудової книжки, що стала непридатною, робиться надпис: "Замість видано дублікат", а книжка повертається її власнику. При влаштуванні на нове місце роботи працівник зобов'язаний пред'явити дублікат трудової книжки. 

6. Розрахунки за трудові книжки та їх зберігання.

6.1. При виписуванні трудової книжки, або вкладиша до неї, або дубліката трудової книжки власник або уповноважений ним орган стягує з працівника суму її вартості. 

У разі невірного первинного заповнення трудової книжки або вкладиша до неї, а також псування їх бланків внаслідок недбалого зберігання вартість зіпсованих бланків сплачується підприємством. 

Якщо трудова книжка працівника загублена підприємством внаслідок стихійного лиха або з інших причин, то йому видається дублікат трудової книжки без стягнення її вартості. 

6.2. Трудові книжки та їх дублікати, що не були одержані працівниками при звільненні, зберігаються протягом двох років у відділі кадрів підприємства окремо від інших трудових книжок працівників, які перебувають на роботі. Після цього строку не затребувані трудові книжки (їх дублікати) зберігаються в архіві підприємства протягом 50 років, а по закінченні зазначеного строку їх можна знищити в установленому порядку. 

6.3. Власник або уповноважений ним орган зобов'язан постійно мати в наявності необхідну кількість бланків трудових книжок і вкладишів до них. 

7. Облік трудових книжок

7.1. На підприємстві ведеться така документація щодо обліку бланків трудових книжок і заповнених трудових книжок: 

а) книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них, затверджена наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 р. N 277; 

б) Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них, затверджена наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 р. N 277; 

До книги обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них вносяться усі операції, пов'язані з одержанням і витраченням бланків трудових книжок і вкладишів до них із зазначенням серії та номера кожного бланку. Книга ведеться бухгалтерією підприємства. 

Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них ведеться відділом кадрів або іншим підрозділом підприємства, який здійснює оформлення прийняття і звільнення працівників. У цій книзі реєструються всі трудові книжки, що прийняті від працівників при влаштуванні на роботу, а також трудові книжки і вкладиші до них із записом серії і номера, що видані працівникам знову. 

У разі одержання трудової книжки у зв'язку із звільненням працівник розписується у особистій картці і у книзі обліку. 

Книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них і книга обліку руху трудових книжок мають бути пронумеровані, прошнуровані та скріплені підписом керівника підприємства і печаткою. 

7.2. Бланки трудових книжок і вкладишів до них зберігаються в бухгалтерії підприємства як документи суворої звітності і видаються за заявкою у підзвіт особі, відповідальній за ведення трудових книжок. 

По закінченні кожного місяця особа, яка відповідає за ведення трудових книжок, подає в бухгалтерію звіт про наявність бланків трудових книжок і вкладишів до них і про суми, що одержані за заповнені трудової книжки і вкладиші до них з додатком прибуткового ордеру каси підприємства. На зіпсовані під час заповнення бланки трудових книжок і вкладишів до них складається акт за формою, затвердженою наказом Міністату України від 27 жовтня 1995 р. N 277. 

8. Розгляд трудових спорів

8.1. Відповідно до статті 224 Кодексу законів про працю України комісія по трудових спорах є обов'язковим первинним органом для розгляду трудових спорів, пов'язаних із застосуванням цієї Інструкції. 

Роз'яснення з питань, що пов'язані із застосуванням цієї Інструкції, надає Мінпраці України.

РОЗДІЛ ІІІ
ДЕРЖАВНА СЛУЖБА
(огляд Закону України «Про державну службу»)
Загальні положення
Для врегулювання суспільних відносин, які охоплюють діяльність держави щодо створення правових, організаційних, економічних та соціальних умов реалізації громадянами України права на державну службу 16 грудня 1993 року було прийнято Закон України «Про державну службу», введений в дію постановою ВР№3724-12 від 16.12.1993 р. Закон  визначив загальні  засади діяльності,  а також статус державних службовців, які працюють в державних органах та їх апараті.
Державна служба в Україні — це професійна діяльність осіб, які займають посади в державних органах та їх апараті щодо практичного виконання завдань і функцій держави та одержують заробітну плату за рахунок державних коштів. Ці особи є державними службовцями і мають відповідні службові повноваження (ст. 1 Закону України «Про державну службу»).
Згідно ст. 2 посадовими особами вважаються керівники та заступники керівників державних органів та їх апарату, інші державні службовці, на яких законами або іншими нормативними актами покладено здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій.

Державна служба ґрунтується на таких основних принципах:
- служіння народу України, демократизму і законності;
- гуманізму і соціальної справедливості;
- пріоритету прав людини і громадянина;
-   професіоналізму,   компетентності,   ініціативності,   чесності, відданості справі;
-    персональної   відповідальності   за   виконання   службових обов'язків і дисципліни;
-  дотримання прав та законних інтересів органів місцевого і регіонального самоврядування;
- дотримання прав підприємств, установ і організацій, об'єднань громадян.
Стаття 4 Закону передбачає, що право на державну службу мають громадяни України незалежно від походження, соціального і майнового стану, расової і національної приналежності, статі, політичних поглядів, релігійних переконань, місця проживання, які одержали відповідну освіту і професійну підготовку та пройшли у встановленому порядку конкурсний відбір, або за іншою процедурою, передбаченою Кабінетом Міністрів України. Етика поведінки державного службовця регламентується ст. 5 Закону, де передбачається, що державний службовець повинен:
- 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 сплинути на репутацію державного службовця.
Державному службовцю забороняється;
-  брати участь у діях, що суперечать національним інтересам України, ускладнюють функціонування державних органів;
-  вчиняти дії, що можуть бути розцінені як використання свого службового становища в корисливих цілях, у власних інтересах, а також дії,   які   відповідно до  чинного  законодавства  вважаються корупційними;
-   виявляти   всупереч   інтересам   справи   упередженість   або прихильність  до   будь-якого   підприємства,   установи,   організації, органу, об'єднання громадян чи конкретної особи;
- проявляти бюрократизм, відомчість і місництво.
Правовий статус державних службовців, проходження державної служби
Основними обов'язками державних службовців відповідно до ст.10 Закону є:
- додержання Конституції України та інших актів законодавства України;
-    забезпечення   ефективної   роботи   та   виконання   завдань державних органів відповідно до їх компетенції;
- недопущення порушень прав і свобод людини та громадянина;
-   безпосереднє   виконання   покладених   на   них   службових обов'язків, своєчасне і точне виконання рішень державних органів чи посадових осіб, розпоряджень і вказівок своїх керівників;
- збереження державної таємниці, інформації про громадян, що стала їм відома під час виконання обов'язків державної служби, а також іншої інформації, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню;
- постійне вдосконалення організації своєї роботи і підвищення професійної кваліфікації;
-  сумлінне виконання своїх службових обов'язків, ініціатива і творчість у роботі.                                                       
Державний службовець повинен діяти  в межах своїх повнова​жень. В разі одержання доручення, яке суперечить чинному зако​нодавству,    державний    службовець   зобов'язаний    невідкладно    в письмовій формі доповісти про це посадовій особі, яка дала дору​чення, а у разі наполягання на його виконанні — повідомити вищу за посадою особу.
Статтею 11 Закону регламентуються основні права державних службовців.
Особа, яка претендує на зайняття посади державного служ​бовця подає за місцем майбутньої служби відомості про доходи та зобов'язання фінансового характеру щодо себе і членів своєї сім'ї.
Зазначені відомості подаються державним службовцем щорічно (ст. 13 Закону).
Прийняття на державну службу, як правило, здійснюється на конкурсній основі.
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 пізніше як за один місяць до проведення конкурсу. Громадяни України, які вперше зараховуються на державну службу, приймають Присягу, зміст якої передбачений статтею 17 Закону. При прийнятті на державну службу може встановлюватися випробування терміном до шести місяців (ст. 18). Дисциплінарна відповідальність державних службовців має деякі особливості. Так, до службовців, крім дисциплінарних стягнень, передбачених чинним законодавством про працю України за невиконання чи неналежне виконання службових обов'язків, перевищення своїх повноважень, порушення обмежень, пов'язаних з проходженням державної служби, а також за вчинок, який порочить його як державного службовця або дискредитує державний орган, в якому він працює. можуть застосовуватися такі заходи дисциплінарного впливу як попередженим про неповну службову відповідність та затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або у призначенні на нищу посаду.
Службова кар'єра
Прийняття на державну службу, просування по ній службовців, стимулювання їх праці, вирішення інших питань, пов'язаних із службою, проводиться відповідно до категорії посад службовців, а також згідно з рангами, які їм присвоюються (ст.ст. 25, 26 Закону). Ранг присвоюється державному службовцю при прийняти на державну службу в межах відповідної категорії посад. У разі вста​новлення державному службовцю випробувального терміну, ранг присвоюється після закінчення випробування з урахуванням його результатів. Для присвоєння чергового рангу в межах відповідної категорії посади державний службовець повинен успішно відпрацювати на займаній посаді два роки. За сумлінну працю державному службовцю при виході на пенсію може бути присвоєно черговий ранг поза межами відповідної категорії посад. Державний службовець може бути позбавлений рангу лише за вироком суду.
Якщо державний службовець перейшов на посаду нижчої категорії або залишив державну службу, на яку потім повернувся, за ним зберігається присвоєний ранг.
У трудовій книжці державного службовця робиться запис про присвоєння, зміну і позбавлення відповідного рангу.

Припинення державної служби
Крім   підстав,   передбачених   Кодексом   законів   про   працю
України, державна служба може припинятися за такими підставами:
-  порушення умов реалізації права на державну службу (ст.4 Закону);
-  недотримання пов'язаних із проходженням державної служби вимог, передбачених ст. 16 Закону;
-  досягнення державним службовцем граничного віку проход​ження державної служби: 60 років для чоловіків і 55 років для жінок (ст. 23 Закону);
- відставки державних службовців, що займають посади першої або другої категорії;
-   виявлення  або  виникнення  обставин,  що перешкоджають перебуванню державного  службовця  на державній  службі  (ст. 12 Закону);
-  відмови державного службовця від прийняття або порушення Присяги;
- неподання або подання державним службовцем неправдивих відомостей щодо його доходів (ст. 13 Закону).
Матеріальне та соціально-побутове забезпечення державних службовців
Відповідно до ст. 33 Закону оплата праці державних службовців повинна забезпечувати достатні матеріальні умови для незалежною виконання службових обов'язків, сприяти укомплектуванню апарату державних органів компетентними і досвідченими кадрами, стимулювати їх сумлінну та ініціативну працю.
Заробітна плата державних службовців складається з посадових окладів, премій, доплати за ранги, надбавки за вислугу років на державній службі та інших надбавок.
Посадові оклади державних службовців установлюються залежно від складності та рівня відповідальності виконуваних службових обов'язків. Доплата за ранг провадиться відповідно до рангу, присвоєного державному службовцю. Надбавка за вислугу років виплачується державним служ​бовцям щомісячно у відсотках до посадового окладу з урахуванням доплати за ранг і залежно під стажу державної служби у таких розмірах:
понад 3 роки — 10 %;
понад 5 років — 15 %;
понад 1П років — 20 %;
понад 15 років — 25 %;
понад 20 років — 30 %;
понад 25 років — 40 %.
Умови оплати праці державних службовців, розміри їх поса​дових окладів, надбавок, доплат і матеріальної допомоги визна​чаються Кабінетом Міністрів України.
Джерелом формування фонду оплати праці державних служ​бовців є Державний бюджет України та інші джерела, визначені для цієї мети положеннями про органи державної виконавчої влади, затвердженими указами Президента України та постановами Кабінету Міністрів України.
Стаття 35 Закону передбачає порядок надання щорічних та додаткових відпусток державним службовцям.
Як правило, щорічна відпустка державному службовцю надасться тривалістю 30 календарних днів, з виплатою допомоги для оздоровлення у розмірі посадового окладу. Державним службовцям, які мають стаж роботи в державних органах понад 10 років, надається додаткова оплачувана відпустка тривалістю до 15 календарних днів. Порядок і умови надання державним службовцям додаткових оплачуваних відпусток визначається згідно постанови Кабінету Мі​ністрів України від 27 квітня 1994 року № 250, якою встановлено, що державним службовцям, які мають стаж державної служби понад 10 років, надасться додаткова оплачувана відпустка тривалістю 5 календарних днів, а починаючи з 11-го року ця відпустка збільшується на 2 календарних дні за кожний наступний рік. Тривалість додаткової оплачуваної відпустки не може перевищувати 15 календарних днів, тобто:
10 років — 5 календарних днів;
11  років — 7 календарних днів;
12 років — 9 календарних днів;
13  років— 11 календарних днів;
14 років— 13 календарних днів;
15  років — 15 календарних днів.
Пенсійне забезпечення державних службовців здійснюється за рахунок держави (ст. 37 Закону). На одержання пенсії державного службовця мають право особи, які досягли встановленого законодавством України пенсійного віку, за наявності загального трудового стажу для чоловіків — не менше 25 років, для жінок — не менше 20 років, у тому числі стажу державної служби — не менше 10 років. Зазначеним особам призначаються пенсії в розмірі 80 % суми їх посадового окладу з урахуванням надбавок, передбачених Законом, без обмеження граничного розміру пенсії.
За кожний повний рік роботи понад 10 років на державній службі пенсія збільшується на один відсоток заробітку, але не більше 90% посадового окладу з урахуванням надбавок, передбачених Законом, без обмеження граничного розміру пенсії. Державний службовець, звільнений з державної служби у зв'язку з засудженням за умисний злочин, вчинений з використанням свого посадового становища або вчинення корупційного діяння позбавляється права на одержання пенсії державного службовця. У таких випадках пенсія державному службовцю призначається на загальних підставах.
Державним службовцям у разі виходу на пенсію при наявності стажу державної служби не менше 10 років виплачується грошова допомога в розмірі 10 місячних посадових окладів.
Особи, винні у порушенні законодавства про державну службу, несуть цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно із чинним законодавством (ст. 38 Закону).
КАДРОВЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ

Постановою Кабінету Міністрів України 
від 19 грудня 1994 року №853 затверджене Положення про формування кадрового резерву для державної служби.
ПОЛОЖЕННЯ про формування кадрового резерву для державної служби

1.  Кадровий резерв для державної служби (далі — кадровий резерв) створюється для заміщення посад державних службовців, а також для просування їх по службі. Робота, що проводиться з особами, зарахованими до кадрового резерву, повинна сприяти підвищенню професійного рівня працівників та підготовці їх до виконання функцій на майбутній посаді.
2. Кадровий резерв формується державним органом із:
-  керівників і спеціалістів підприємств, установ, організацій, сфера діяльності яких належить до компетенції даного державного органу та інших органів;
-  працівників місцевих органів державної виконавчої влади і органів самоврядування;
- випускників вищих навчальних закладів відповідно профілю;
- державних службовців, які підвищили кваліфікацію, пройшли стажування  або  рекомендовані  для   просування  на більш  високі посади;
- осіб, рекомендованих конкурсними комісіями для зарахування
до кадрового резерву.
3.  До кадрового резерву зараховуються професійно підготов​лені працівники, які успішно справляються з виконанням службових обов'язків, проявляють ініціативу, мають організаторські здібності і необхідний досвід роботи, успіхи у навчанні.
Для зарахування працівника до кадрового резерву повинна бути його письмова згода. Про зарахування до кадрового резерву повідомляється керівництво за місцем роботи зарахованого пра​цівника. На кожну посаду державного службовця формується кадровий резерв у кількості не менше двох працівників. Зарахування до кадрового резерву проводиться керівником державного органу за пропозиціями керівників його структурних підрозділів. Форма списку осіб, зарахованих до кадрового резерву, додасться." Список осіб, зарахованих до кадрового резерву, щорічно переглядається керівником державного органу після проведення їх тестування.
4.  З працівниками, зарахованими до кадрового резерву, керів​ники державних органів і структурних підрозділів їхнього апарату проводять роботу згідно із затвердженими ними особистими річними планами, в яких передбачається:
систематичне навчання шляхом самоосвіти;
періодичне навчання і підвищення кваліфікації у відповідних навчальних закладах (у тому числі зарубіжних);
участь у роботі семінарів, нарад, конференцій з відповідних проблем та питань діяльності державних органів і структурних підрозділів;
стажування у відповідному державному органі терміном до двох місяців;
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;
вивчення і аналіз виконання законів України, постанов Верховної Ради України, указів і розпоряджень Президента України, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України, в тому числі на місцях.
5. Організаційно-методичне керівництво формування кадрового резерву  і контроль за виконанням особистих річних планів його підготовки здійснює структурний підрозділ державного органу, що займається питаннями кадрів. Цей підрозділ систематично аналізує та узагальнює практику формування кадрового резерву і роботи з ним, вносить    керівництву    державного    органу    пропозиції    щодо    її вдосконалення.
6.   Якщо  посада, до кадрового резерву  на  яку зараховано працівника, стає вакантною, то він має переважне право на її за​міщення при проведенні конкурсу. Просування по службі державного службовця, який зарахований до кадрового резерву чи пройшов стажування, може здійснюватися за рішенням керівника відповідного державного органу поза конкурсним відбором.
Постановою Кабінету Міністрів України 
від 15 лютого 2002 р. N 169 затверджено Положення про порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців.
ПОЛОЖЕННЯ
про порядок проведення конкурсу за заміщення вакантних посад державних Загальні положення

1. Відповідно до цього Порядку проводиться конкурсний відбір на заміщення вакантних посад державних службовців третьої - сьомої категорій (далі - конкурс), крім випадків, коли законами України встановлено інший порядок заміщення таких посад. 

2. Конкурс на заміщення вакантної посади державного службовця повинен забезпечувати конституційне право рівного доступу до державної служби громадян України. 

3. Для проведення відбору кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців наказом (розпорядженням) керівника відповідного державного органу, який здійснює призначення на посаду державного службовця, утворюється конкурсна комісія у складі голови, секретаря і членів комісії. 

Очолює конкурсну комісію заступник керівника державного органу. До складу конкурсної комісії входять представники кадрової та юридичної служб, а також окремих структурних підрозділів апарату державного органу. 

У разі проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державного службовця, що виконує функції, пов'язані з регулюванням підприємницької діяльності, до складу конкурсної комісії включаються також представники галузевих рад підприємців, що утворені при відповідних органах виконавчої влади, та представники громадських рад при центральних органах виконавчої влади. 

4. У державному органі з нечисленним апаратом (до п'яти осіб) конкурс може проводитися керівником цього органу або конкурсною комісією органу вищого рівня. 

5. Переведення на рівнозначну або нижчу посаду в одному державному органі, а також просування по службі державних службовців, які зараховані до кадрового резерву чи успішно пройшли стажування у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України, може здійснюватися без конкурсного відбору. 

Умови проведення конкурсу 

6. Умови проведення конкурсу в окремому державному органі відповідно до цього Порядку визначаються його керівником, який призначає на посади та звільняє з посад державних службовців. 

Рішення про проведення конкурсу приймається керівником органу за наявності вакантної посади державного службовця. 

7. До участі у конкурсі не допускаються особи, які: 

досягли встановленого законодавством граничного віку перебування на державній службі; 

визнані в установленому порядку недієздатними; 

мають судимість, що є несумісною із зайняттям посади державного службовця; 

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

позбавлені права займати відповідні посади в установленому законом порядку на визначений термін; 

в інших випадках, установлених законами. 

8. Особи, які подали необхідні документи до державного органу для участі у конкурсі, є кандидатами на зайняття вакантної посади державного службовця (далі - кандидати). 

9. Конкурс проводиться поетапно: 

1) публікація оголошення державного органу про проведення конкурсу в пресі або поширення його через інші засоби масової інформації; 

2) прийом документів від осіб, які бажають взяти участь у конкурсі, та їх попередній розгляд на відповідність встановленим кваліфікаційним вимогам до відповідного рівня посади; 

3) проведення іспиту та відбір кандидатів. 

Оголошення про конкурс 

10. Державний орган, у якому проводиться конкурс, зобов'язаний опублікувати оголошення про проведення конкурсу в пресі або поширити його через інші офіційні засоби масової інформації не пізніше ніж за місяць до початку конкурсу та довести його до відома працівників органу, в якому оголошується конкурс. 

11. В оголошенні про проведення конкурсу повинні міститися такі відомості: 

1) найменування державного органу із зазначенням його місцезнаходження, адреси та номерів телефонів; 

2) назви вакантних посад із зазначенням, що додаткова інформація щодо основних функціональних обов'язків, розміру та умов оплати праці надається кадровою службою; 

3) основні вимоги до кандидатів, визначені державним органом згідно з типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками посад державних службовців; 

4) термін прийняття документів (протягом 30 календарних днів з дня оголошення про проведення конкурсу). 

В оголошенні може міститися додаткова інформація, що не суперечить законодавству про державну службу. 

12. При заміщенні вакантних посад, призначення на які відповідно до законів, актів Президента України та Кабінету Міністрів України здійснюється за іншою процедурою, а також у разі прийняття керівником рішення про призначення осіб згідно з пунктом 5 цього Порядку в межах одного державного органу конкурс не оголошується. 

Прийом та розгляд документів на участь у конкурсі 

13. Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають до конкурсної комісії державного органу, в якому проводиться конкурс, такі документи: 

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 (форма П-2 ДС) з відповідними додатками; 

дві фотокартки розміром 4 х 6 см; 

копії документів про освіту, засвідчені нотаріально чи в іншому встановленому законодавством порядку; 

відомості про доходи та зобов'язання фінансового характеру щодо себе та членів своєї сім'ї; 

копію першої та другої сторінок паспорта громадянина України, засвідчену кадровою службою. 

Особи, які працюють у державному органі, де оголошено конкурс, і бажають взяти у ньому участь, зазначених документів до заяви не додають. 

14. Особи можуть подавати додаткову інформацію стосовно своєї освіти, досвіду роботи, професійного рівня і репутації (копії документів про підвищення кваліфікації, присвоєння наукового ступеня або вченого звання, характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо). 

15. Забороняється вимагати відомості та документи, подання яких не передбачено законодавством. 

16. Кадрова служба державного органу перевіряє подані документи на відповідність їх встановленим вимогам щодо прийняття на державну службу, передбаченим для кандидатів на посаду державного службовця. 

17. 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. 

Якщо кандидат наполягає на участі у конкурсі за даних обставин, він допускається до конкурсу, а остаточне рішення приймає конкурсна комісія. 

18. Подані документи і матеріали конкурсної комісії зберігаються у кадровій службі. 

Проведення іспиту та відбір кандидатів 

19. Іспит проводиться конкурсною комісією державного органу, в якому оголошено конкурс, з метою об'єктивної оцінки знань і здібностей кандидатів на посаду державних службовців. 

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

21. Під час іспиту перевіряються знання Конституції України, Законів України "Про державну службу" та антикорупційного законодавства, а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного державного органу та структурного підрозділу. 

22. Загальний порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців розробляється Головдержслужбою разом з Українською Академією державного управління при Президентові України. 

23. Порядок проведення іспиту у державному органі та перелік питань на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень цього державного органу та його структурних підрозділів затверджується керівником органу, в якому проводиться конкурс, відповідно до цього Порядку та Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців. 

24. Кандидати, які не склали іспит, не можуть бути рекомендовані конкурсною комісією для призначення на посаду. 

25. Конкурсна комісія на підставі розгляду поданих документів, результатів іспиту та співбесіди з кандидатами, які успішно склали іспит, на своєму засіданні здійснює відбір осіб для зайняття вакантних посад державних службовців. 

26. 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. 

Якщо за результатами конкурсу не відібрано жодного з кандидатів для призначення на посаду, конкурсна комісія не може рекомендувати цих кандидатів до кадрового резерву. 

27. Якщо жоден з кандидатів не рекомендований конкурсною комісією для зайняття вакантної посади державного службовця, оголошується повторний конкурс. 

28. Засідання конкурсної комісії вважається правоможним, якщо на ньому присутні не менше ніж 2/3 її складу. 

29. Рішення комісії приймається простою більшістю голосів присутніх на її засіданні членів конкурсної комісії. У разі рівного розподілу голосів вирішальним є голос голови комісії. 

У рішенні комісії, що подається керівнику державного органу, обов'язково зазначаються пропозиції щодо призначення конкретного кандидата на вакантну посаду державного службовця та визначаються кандидатури для зарахування до кадрового резерву. 

30. Засідання конкурсної комісії оформляється протоколом, який підписується всіма присутніми на засіданні членами комісії і подається керівникові не пізніше ніж через два дні після голосування. Кожний член комісії може додати до протоколу свою окрему думку. 

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

32. Рішення про призначення на посаду державного службовця та зарахування до кадрового резерву приймає керівник державного органу на підставі пропозиції конкурсної комісії протягом місяця з дня прийняття рішення конкурсною комісією. 

33. Рішення конкурсної комісії може бути оскаржене керівнику відповідного державного органу протягом трьох днів після ознайомлення з цим рішенням. 

34. Рішення керівника державного органу може бути оскаржене у порядку, визначеному законодавством.
Кадрове забезпечення державної служби
З метою досягнення радикальних соціально-економічних і політичних перетворень в Україні Указом Президента України від 10 листопада 1995 року № 1035/95 було затверджено Програму кадрового забезпечення державної служби. Програма     визначає,     що    забезпечення     економічного    та соціального розвитку держави залежить від комплектування органів державної   виконавчої   влади   всіх   рівнів   висококваліфікованими кадрами.
Для розв'язання цієї проблеми необхідно проводити єдину державну кадрову політику, науково обгрунтувати потребу державних органів та їх апарату у фахівцях, розробити ефективну систему підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців. В основу кадрового забезпечення мають бути покладені прин​ципи демократичного добору, просування по службі за діловими якостями, постійного навчання державних службовців, заохочення їх до службової кар'єри, систематичного оновлення кадрів та здійснення контролю за їх діяльністю.
Програмою були визначені правові засади кадрового забезпе​чення державної служби; принципи формування кадрового резерву та складу державних службовців; питання підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців; контролю і відповідальності за стан кадрового забезпечення державної служби. Для виконання Програми кадрового забезпечення державної служби були розроблені і виконуються відповідні заходи. 11 лютого 2000 року вийшов Указ Президента України № 208/2000 «Про підвищення ефективності системи державної служби». Згідно з цим указом утворено Координаційну раду з питань державної служби при Президентові України, передбачається розробити Стратегію реформування системи державної служби в Україні, проведення функціонального обстеження апаратів органів виконавчої влади всіх рівнів та затвердження відповідно до його результатів організаційних структур зазначених апаратів. Методичне забезпечення цієї роботи покладено на Головне управління державної служби України.

ПЕРЕЛІК 
питань для перевірки стану кадрової роботи та дотримання вимог законодавства України з питань державної служби.
І. Кадрове забезпечення державної служби.
1. Наявність в органах виконавчої влади  нормативної бази з питань державної служби.

.
2. Проаналізувати систему кадрового забезпечення державної служби, зокрема:
2.1  Штатне заміщення.
2.2  Посадові інструкції державних службовців (ознайомлення працівника та затвердження її керівником);
-  планування роботи з кадрами (журнал або графік проведення занять з працівниками по підвищенню рівня кваліфікації, де вказано конкретні теми занять і дати їх проведення).
2.3   Наказ про покладення  обов'язків по веденню  кадрової документації.
II. Формування складу державних службовців.
1 .Проаналізувати:
-  кількісний склад державних службовців (наявність вакансій, їх заповнення);
-   якісний склад державних службовців (освіта,  вік,  в т.ч. пенсійний і передпенсійний, досвід роботи, стаж державної служби тощо).
2. Прийняття на державну службу.
Перевірити:
Формування особової справи відповідність до постанови Кабінету Міністрів України від 25.05.1998р. №731 та наказу Головдержслужби від 05.07.1998р. №24(перевірити комплектність особової справи та їх кількость відповідно до  штатного розпису).
2.1. Дотримання вимог статей Закону України "Про державну службу":
-  ст.4 (громадянство України, відповідна освіта і професійна підготовка);
-  ст.13 (наявність копії декларації про майновий стан і доходи фізичної особи, яка прийнята на державну службу);
-   ст.ст. 15,   19,  23   (конкурсний  відбір, стажування,  в т.ч.  кадровий резерв);
- ст. 17 (наявність Присяги державного службовця);
-  ст.23 (відсутність фактів прийняття на державну службу осіб після  досягнення   ними  граничного  віку,   крім  органів  місцевого самоврядування).
2.2. Правильність:
- присвоєння рангів державним службовцям (ст.ст.35,26 Закону, як правило найнижчий у відповідній категорії посад);
-  встановлення надбавок за вислугу років в органах виконавчої влади (ст.ЗЗ Закону);
-   видання   наказів   (розпоряджень)  з   питань   прийняття   на державну службу;
-  заповнення трудових книжок (запис про прийом на роботу, просування по службі, присвоєння рангів, прийняття присяги тощо).
3.Проходження державної служби.
3.1.  Практика проведення конкурсу, стажування при просуванні по  службі   (оголошення   в   пресі,   протоколи  засідань   конкурсної комісії, розпорядження про зарахування; комплект документів про стажування).
3.2. Присвоєння чергових рангів (ст.26 Закону).
3.3.   Правильність обчислення стажу державної служби для нарахування надбавки за вислугу років.
3.4.   Дотримання вимог ст.23 Закону (граничний вік перебу​вання на державній службі). Своєчасність оформлення подання на погодження Головдержслужбою продовження терміну перебування на       державній       службі.       Наявність       такого       погодження Головдержслужби.
3.5.Відповідність посадової інструкції державного службовця виконуваним функціям (ст.2 Закону).
3,6. Проаналізувати порядок:
надання    державним    службовцям    щорічних    відпусток (наявність графіка відпусток та щорічне використання їх);
- виплати десяти місячних посадових окладів лише у разі виходу на пенсію;
- застосування до державних службовців дисциплінарних стягнень (навести приклади);
- практика проведення службових розслідувань (постанова Кабінету Міністрів України від 04.03.95р. №160).
4. Кадровий резерв.
4.1. Яких вжито заходів щодо формування кадрового резерву державної служби відповідно до ст.26 Закону України "Про державну службу" та Указу Президента України від 10.11.95р. № 1035:
- наявність списку сформованого кадрового резерву на керівний склад та спеціалістів органу (виконавчої влади) та відповідність його положенню, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 19.12.94р. №853. Щорічний перегляд цього списку;
- організація роботи по підготовці кадрового резерву (наявність індивідуальних   планів  резервістів,  затвердженого  звіту  про  його виконання (в кінці року);
- які створено умови для самоосвіти і стажування резервістів;
- чи залучають претендентів до виконання доручень, пов'язаних з можливою майбутньою роботою.
4.2.   Аналіз   кількісного  та   якісного  складу   резерву   кадрів (освіта, досвід роботи, вік, наявність осіб передпенсійного віку та без відповідної освіти, тощо).
4.3.    Дієвість   кадрового   резерву   (кількість   прийнятих   на державну службу, переведених на більш високі посади з резерву протягом року).             '
5. Навчання державних службовців.
5.1.    Організація   навчання   державних   службовців   органів виконавчої влади,
5.2.    Навчання   державних   службовців   шляхом   самоосвіти (наявність   у   особових   справах   особистих   планів   підвищення кваліфікації на рік та відомості про їх виконання.
III. Планування роботи кадрової служби.
Планування роботи кадрової служби (річні плани, квартальні, поточні).
Плани роботи повинні містити завдання, термін їх виконання ,прізвище, ім'я, по батькові конкретного виконавця. У ході виконання завдань, передбачених планом, необхідно робити відмітки про хід виконання. За підсумками року, кварталу, місяця аналізується хід його виконання, складається довідка, яка повинна містити аргументовані пояснення з тих питань, які не вдалося виконати,  з конкретними пропозиціями по їх виконанню з зазначенням іншого терміну.
IV.  Прийняття на державну службу та проходження державної служби
Прийняття на державну службу та проходження державної служби:
-   практика прийняття  на державну службу (на конкурсній основі,   шляхом   стажування,   просування   по   службі   державного службовця, який зарахований до кадрового резерву);
Робота конкурсної комісії:
- публікація оголошень у пресі;
-  обов'язкова відповідність умов конкурсу професійно-кваліфікаційним вимогам посад державних службовців (без виключення - лише вища освіта);
-  ведення окремої папки з підшивками по роках протоколів засідань  конкурсної  комісії з   комплектами   кадрових  документів учасників конкурсу;
-  не допускати формального підходу при проведенні конкурсу, коли бере участь лише одна особа.

V. Ведення особових справ.
При веденні особових справ необхідно дотримуватись вимог постанови Кабінету Міністрів України від 25.05.98 року №731 та методичних рекомендацій Головдержслужби щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців з зразками документів (наказ Головдержслужби від 05.06.1998р. №24).
Папки для ведення особових справ повинні відповідати встановленим зразкам.
1).   При   заповненні   особової   картки   ф.П-2ДС   необхідно керуватись інструкцією по її заповненню. Особливу увагу звернути на  заповнення  розділу  "Додаткові  відомості":   слово   в  слово  з Інструкцією, особистий підпис і дата. Перевірити усі розділи заповнення ф.П-2ДС з інструкцією.
2). Наявність Попереджень про встановлені законодавством обмеження, пов'язані з прийняттям на державну службу. Число, підпис, прізвище та ініціали.
3). Декларація про доходи та зобов'язання фінансового характеру державного службовця.
Заповнюється декларація відповідно до Рекомендацій щодо заповнення декларації про доходи, зобов'язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на заняття посади державного службовця, щодо себе та членів своєї сім'ї.
VI. Ранги державних службовців, обчислення стажу державної служби.
При присвоєнні рангів державним службовцям необхідно керуватись ст.25,26 Закону України "Про державну службу", постановою Кабінету Міністрів України від 19.06.1996р. №658 "Про затвердження положення про ранги державних службовців".
Звернути увагу на наявність подань відповідних керівників щодо можливості присвоєння чергового рангу або його затримку. В обох випадках повинні бути аргументи, які викладаються у доповідній записці керівника. При обчисленні стажу державної служби необхідно керуватись постановою Кабінету Міністрів України від 03.05.1994р. №283 із змінами та доповненнями.
VII. Ведення трудових книжок.
При веденні трудових книжок необхідно керуватись інструк​цією про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, установах, організаціях. Не допускається виправлень, підчисток тощо.
Трудові книжки зберігаються за основним місцем роботи працівника і видаються при звільненні під розписку у журналі обліку. Записи про прийняття Присяги та рангу державного службовця здійснюються у розділі "Відомості про роботу". Присягу державний службовець приймає в день вступу на дану посаду, одночасно робиться запис про присвоєння рангу (виключення лише для державних службовців, яким встановлено випробувальний термін: у такому випадку ранг присвоюється після його закінчення).
VIIІ. Кадровий резерв.
При формуванні кадрового резерву для державної служби необхідно дотримуватись постанови Кабінету Міністрів України від 19.12.1994р. №853 із змінами відповідно до постанов Кабінету Міністрів України від 16.05.96 №533, 09.11.97р. №1333, 17.03.98р. №299, 29.10.99р. №2024 та Указу Президента України "Про стратегію реформування системи державної служби в Україні".
Для успішної роботи з кадровим резервом в органі виконавчої влади складається перспективний план щодо відповідної роботи з ним. План повинен передбачати:
- систему навчання шляхом самоосвіти;
- підвищення кваліфікації;
- стажування;
- заміщення посади на період відсутності основного працівника;
-  направлення на навчання Української академії державного управління   при   Президентові   України   (резерв   на   посади   Ш-У категорій) та до магістратур при вищих навчальних закладах (резерв на посади УІ-УП категорій);
- участь у роботі семінарів, нарад;
- участь у підготовці проектів актів законодавства;
-   вивчення  і аналіз виконання законодавчих і  нормативних документів.
Періодично (не рідше одного разу на шість місяців) кадрова служба аналізує якісний та кількісний склад кадрового резерву, призначення з кадрового резерву, зарахування до кадрового резерву магістрів державного управління та узагальнює практику формування кадрового резерву і роботи з ним, вносить пропозиції керівнику по її удосконаленню, контролює виконання особистих річних планів підвищення кваліфікації шляхом самоосвіти.

Аналіз практики залучення молоді до кадрового резерву.
До кадрового резерву зараховуються працівники, які молодші за віком від тих, що обіймають дану посаду. Вони повинні бути професійно підготовленими, справлятись з виконанням службових обов'язків, проявляти ініціативу, мати організаторські здібності і необхідний досвід роботи, успіхи у навчанні.
ІХ .Запобігання проявам корупції 
Керівники відповідних органів після отримання рішень про притягнення державних службовців до відповідальності повинні вживати заходи дисциплінарного впливу до порушників.
Зазначені керівники повинні усвідомити значимість заходів по запобіганням проявам корупції. Так, при прийнятті на посади державних службовців, обов'язкове заповнення у ф.П-2ДС розділу "Додаткові відомості" з точністю, як в Інструкції, та обов'язково ставити підпис і дату.
Наявність Присяги державного службовця та тексту обмежень з підписом та датою, декларації про доходи (обов'язково вказувати рік, за який подасться декларація, своєчасність її подання - щорічно до 15 квітня, наявність її в особовій справі). Належне оформлення особових справ (ф.І І-2ДС), декларацій у папках засідань конкурсної комісії. Прийняття на державну службу осіб передпенсійного віку. При прийнятті на посади державних службовців вивчати питання щодо участі у заснуванні комерційних структур, їх керівництві працівниками органів виконавчої влади та виході з них після зайняття ними посад державних службовців. Запобігати проявам роботи на умовах сумісництва (крім наукової, викладацької, творчої діяльності, а також медичної практики).
Дотримання вимог ст.4 Закону України "Про державну службу" (громадянство України, відповідна освіта та професійна підготовка), ст. 15,19,28 Закону України "Про державну службу" (конкурсний відбір, стажування, у т.ч. з кадрового резерву).
X. Підготовка, перепідготовка та підвищення кваліфікації кадрів.
Згідно ст.29 Закону України "Про державну службу" державні службовці повинні підвищувати свою кваліфікацію постійно, у тому числі через навчання у відповідних навчальних закладах, не рідше одного разу на п'ять років. Результати навчання і підвищення кваліфікації є однією з підстав для просування по службі.
Навчання державних службовців передбачає:
а)   підготовку  кадрів  -  навчання  в  Український  Академії державного управління при Президентові України та її філіалах;
б) перепідготовку кадрів - навчання в магістратурах при вищих навчальних закладах за спеціальністю "Державна служба";
в)  підвищення кваліфікації - навчання на курсах підвищення кваліфікації Міністерств та відомств України.
КАБІНЕТ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ

ПОСТАНОВА

від 3 травня 1994 р. N 283

Київ

Про порядок обчислення стажу державної служби

Із змінами і доповненнями, внесеними

постановами Кабінету Міністрів України

від 10 листопада 1994 року N 758,

від 28 грудня 1994 року N 878,

від 10 квітня 1995 року N 264,

від 8 червня 1995 року N 397,

від 14 серпня 1995 року N 651,

від 31 жовтня 1995 року N 871,

від 12 березня 1996 року N 311,

від 11 грудня 1996 року N 1490,

від 25 грудня 1996 року N 1550,

від 8 серпня 1997 року N 861,

від 19 вересня 1997 року N 1040,

від 2 березня 1998 року N 259,

від 20 квітня 1999 року N 638,

від 14 липня 1999 року N 1267,

від 5 листопада 1999 року N 2044,

від 29 травня 2000 року N 848,

від 12 липня 2000 року N 1113,

від 6 травня 2001 року N 428,

від 26 жовтня 2001 року N 1435,

від 22 листопада 2001 року N 1571,

від 21 травня 2002 року N 681,

від 25 жовтня 2002 року N 1620,

від 18 січня 2003 року N 85,

від 4 березня 2004 року N 258,

від 14 квітня 2004 року N 468,

від 26 травня 2004 року N 689,

від 29 червня 2004 року N 814,

від 6 січня 2005 року N 2,

від 15 січня 2005 року N 43,

від 30 березня 2005 року N 238,

від 12 липня 2005 року N 552,

від 25 травня 2010 року N 726,

від 7 червня 2010 року N 804,

від 15 червня 2010 року N 829,

від 1 серпня 2010 року N 1074,

від 1 серпня 2010 року N 1076,

від 29 листопада 2010 року N 1658,

від 8 грудня 2010 року N 1700,

від 10 січня 2007 року N 4,

від 24 січня 2007 року N 36,

від 10 вересня 2008 року N 837,

від 5 листопада 2008 року N 981,

від 20 грудня 2008 року N 1121,

від 4 лютого 2009 року N 57,

від 17 липня 2009 року N 730,

від 5 серпня 2009 року N 816,

від 11 листопада 2009 року N 1192,

від 6 січня 2010 року N 4

(Дію постанови Кабінету Міністрів України від 10 вересня 2008 року N 837 зупинено згідно з Указом Президента України від 3 грудня 2008 року N 1139/2008)

На виконання постанови Верховної Ради України від 16 грудня 1993 р. "Про введення в дію Закону України "Про державну службу" (Відомості Верховної Ради України, 1993 р., N 52, ст. 491)  Кабінет Міністрів України ПОСТАНОВЛЯЄ: 

1. Затвердити Порядок обчислення стажу державної служби, що додається. 

2. Установити, що надбавка за вислугу років обчислюється за фактично відпрацьований час виходячи із посадового окладу з урахуванням за ранг і залежно від стажу державної служби, визначеного відповідно до затвердженого цією постановою Порядку. У разі виконання обов'язків тимчасово відсутнього працівника надбавка за вислугу років обчислюється з посадового окладу за основною посадою. 

Надбавка за вислугу років виплачується у розмірах, установлених частиною п'ятою статті 33 Закону України "Про державну службу", доплата за ранг провадиться у розмірах, установлених постановою Кабінету Міністрів України від 28 лютого 1994 р. N 123. 

3. Державним службовцям, у яких протягом календарного місяця виникло право на підвищення надбавки за вислугу років, розмір надбавки змінюється з дня набуття права на підвищення. 

(пункт 3 із змінами, внесеними згідно з постановою 

Кабінету Міністрів України від 29.06.2004 р. N 814)

4. Надбавка за вислугу років враховується у разі обчислення середнього заробітку, який зберігається за державним службовцем відповідно до чинного законодавства на час відпустки, на період тимчасової непрацездатності, у разі призначення пенсій та в інших випадках, передбачених чинним законодавством. 

5. Обчислений відповідно до цього Порядку стаж державної служби застосовується для встановлення державним службовцям надбавки за вислугу років, надання додаткових оплачуваних відпусток та призначення пенсії. 

6. Визнати таким, що втратило чинність, Положення, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 20 грудня 1993 р. N 1049 "Про надбавки за вислугу років для працівників органів державної виконавчої влади", в частині, що стосується керівників і спеціалістів. 

 

Виконуючий обов'язки 

Прем'єр-міністра України

 

Ю. ЗВЯГІЛЬСЬКИЙ 

 

 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

постановою Кабінету Міністрів України 

від 3 травня 1994 р. N 283 

ПОРЯДОК

обчислення стажу державної служби

1. Цим Порядком визначаються посади і органи, час роботи в яких зараховується до стажу державної служби. 

2. До стажу державної служби зараховується робота (служба): 

на посадах державних службовців у державних органах, передбачених у статті 25 Закону України "Про державну службу", а також на посадах, віднесених Кабінетом Міністрів України до відповідної категорії посад державних службовців; 

на посадах керівних працівників і спеціалістів в апараті органів прокуратури, судів, нотаріату, дипломатичної служби, митного контролю, внутрішніх справ, служби безпеки, розвідувальних органів, інших органів управління військових формувань, Держспецзв'язку, Адміністрації Держспецтрансслужби, державної податкової та контрольно-ревізійної служби; 

на посадах керівних працівників і спеціалістів державних органів колишніх УРСР та інших республік, а також колишнього СРСР згідно з додатком; 

на посадах суддів, слідчих, прокурорів, інших службових осіб, яким присвоєно персональні звання; 

на посадах керівних працівників і спеціалістів в органах, що згідно з чинним законодавством здійснюють державний нагляд за охороною праці;

на посадах спеціалістів Державної кримінально-виконавчої служби (установи виконання покарань, слідчі ізолятори, підрозділи кримінально-виконавчої інспекції), які не мають спеціальних звань;

на посадах керівних працівників і спеціалістів апарату Національного банку України, Республіканського банку Криму, управління по місту Києву та Київській області, обласних управлінь Національного банку України;

на посадах керівних працівників і спеціалістів Фонду соціального захисту інвалідів;

на посадах керівних працівників і спеціалістів державних архівів областей та їх філіалів, державних архівів міст Києва і Севастополя; 

на посадах керівних працівників і спеціалістів Державної інспекції навчальних закладів при Міністерстві освіти України;

на посадах керівних працівників і спеціалістів Державного архіву при Раді міністрів Автономної Республіки Крим; 

на посадах в органах місцевого самоврядування, передбачених у статті 14 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування", а також на інших посадах, не зазначених у цій статті, віднесених Кабінетом Міністрів України до відповідної категорії посад в органах місцевого самоврядування; 

на посадах керівних працівників і спеціалістів Української державної насіннєвої інспекції, Державної насіннєвої інспекції Автономної Республіки Крим, обласних, районних, міських, міжрайонних державних насіннєвих інспекцій, Української державної помологічно-ампелографічної інспекції, Української державної лісонасіннєвої інспекції, державних зональних лісонасіннєвих інспекцій, Української державної квітково-декоративної насіннєвої інспекції, яким надано повноваження головних або державних інспекторів з насінництва та розсадництва, з дня набрання чинності Законом України "Про насіння і садивний матеріал" (з 28 січня 2003 року);  

на посадах Головного державного інспектора з карантину рослин України, головних державних інспекторів з карантину рослин Республіки Крим, області і міста Києва, їх заступників, а також головних, провідних спеціалістів та спеціалістів всіх категорій прикордонних обласних, обласної, міської інспекції з карантину рослин, завідуючих прикордонними пунктами з карантину рослин в морських, річкових портах (на пристанях), на відповідних залізничних станціях, в аеропортах, на головпоштамтах або шосейних шляхах, які за посадою є одночасно державними інспекторами з карантину рослин відповідної території або пункту, з дня набрання чинності Законом України від 30 червня 1993 р. N 3348-XII "Про карантин рослин" (з 24 серпня 1993 р.); на посадах Головного державного інспектора з карантину рослин міста Севастополя, його заступників, спеціалістів Державної служби з карантину рослин України, які є державними інспекторами з карантину рослин, з дня набрання чинності Законом України від 3 квітня 2003 р. N 674-IV "Про внесення змін до Закону України "Про карантин рослин" (з 1 січня 2004 року); 

на посадах за квотою України у Виконавчому комітеті Співдружності Незалежних Держав та посаді Повноважного представника України в Комісії з економічних питань при Економічній раді Співдружності Незалежних Держав; 

на посадах начальника Головної державної інспекції захисту рослин - Головного державного інспектора захисту рослин України, заступників начальника Головної державної інспекції захисту рослин - заступників Головного державного інспектора захисту рослин України, начальників державних інспекцій захисту рослин - головних державних інспекторів захисту рослин Автономної Республіки Крим, областей, районів, заступників начальників державних інспекцій захисту рослин - заступників головних державних інспекторів захисту рослин Автономної Республіки Крим, областей, районів, всіх спеціалістів - державних інспекторів захисту рослин Автономної Республіки Крим, областей, районів з дня набрання чинності Законом України від 14 вересня 2010 р. N 141-V "Про внесення змін до деяких законів України щодо запобігання використанню фальсифікованих пестицидів і агрохімікатів" (з 4 жовтня 2010 року); 

на посадах керівних працівників і спеціалістів Державної інспекції з контролю якості лікарських засобів Міністерства охорони здоров'я та державних інспекцій з контролю якості лікарських засобів в Автономній республіці Крим, областях, мм. Києві та Севастополі з дня набрання чинності Законом України "Про лікарські засоби" (з 7 травня 1996 р.). 

3. До стажу державної служби включається також: 

період, коли державний службовець не працював з поважних причин, але залишався у трудових відносинах з державним органом; 

час відпустки по догляду за дитиною до досягнення нею віку трьох років, а у виняткових випадках, якщо за медичними показаннями дитині потрібний домашній догляд, - період додаткової відпустки без збереження заробітної плати тривалістю, визначеною у медичному висновку, але не більше ніж до досягнення дитиною віку шести років; 

час підвищення кваліфікації з відривом від роботи, якщо до направлення на підвищення кваліфікації працівник працював у державному органі; 

час військової служби у Збройних Силах та інших військових формуваннях;

час проходження служби в Державній кримінально-виконавчій службі; 

час роботи: 

за кордоном на посадах керівних працівників і спеціалістів за направленням державних органів, якщо до направлення за кордон працівник працював у таких органах і протягом трьох місяців після повернення з-за кордону, не враховуючи часу на проїзд, влаштувався на роботу в державний орган; 

на посадах керівних працівників і спеціалістів в апараті організацій, створених на базі ліквідованих міністерств, яким делеговано функції управління майном організацій і підприємств, заснованих на загальнодержавній власності; 

в організаціях, передбачених абзацом четвертим пункту 3 Положення, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 20 грудня 1993 р. N 1049; 

на посадах керівних працівників і спеціалістів у Державному центрі зайнятості та місцевих центрах зайнятості;

на посадах службовців в органах, зазначених у пункті 2 цього Порядку і додатку до нього, якщо при просуванні по службі вони зайняли посади державних службовців;

(установлено, що для службовців, які після прийняття цієї постанови при просуванні по службі зайняли посади державних службовців, стаж державної служби для надання додаткової оплачуваної відпустки та призначення пенсії державного службовця обчислюється з дня призначення на посаду державного службовця. Стаж для виплати надбавок за вислугу років за період роботи на посадах службовців обчислюється відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 20 грудня 1993 р. N 1049, а за період роботи на посадах державних службовців - відповідно до цієї постанови, згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 08.06.95 р. N 397) 

час навчання в аспірантурі або докторантурі Національної академії державного управління при Президентові України з відривом від роботи, якщо до вступу до аспірантури або докторантури аспірант чи докторант перебував на державній службі і після закінчення навчання повернувся на державну службу;

на посадах керівних працівників і спеціалістів Державної інспекції закладів освіти при Міністерстві освіти України;

на посадах керівників, їхніх заступників, головних інженерів державних підприємств, установ, організацій, голови, першого заступника та заступника голови правління Українського національного фонду "Взаєморозуміння і примирення" при Кабінеті Міністрів України, якщо безпосередньо з цих посад вони призначені (обрані) на посади державних службовців першої - четвертої категорій; 

стаж наукової роботи, набутий в державних установах, організаціях, закладах на посадах, визначених переліком посад наукових (науково-педагогічних) працівників підприємств, установ, організацій, вищих навчальних закладів III - IV рівнів акредитації, перебування на яких дає право на призначення пенсії та виплату грошової допомоги у разі виходу на пенсію відповідно до статті 24 Закону України "Про наукову і науково-технічну діяльність", затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 4 березня 2004 р. N 257, незалежно від наявності перерв у роботі;

на посадах керівних працівників і спеціалістів Національної комісії регулювання електроенергетики України та її територіальних представництв; 

стаж роботи журналіста в державних і комунальних засобах масової інформації, обчислений відповідно до Порядку обчислення стажу роботи для встановлення щомісячної надбавки за вислугу років і призначення пенсій журналістам державних і комунальних засобів масової інформації та державних інформаційних агентств, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15 березня 1999 р. N 377 (Офіційний вісник України, 1999 р., N 11, ст. 430; 2001 р., N 39, ст. 1760);

час навчання в Національній академії державного управління при Президентові України за денною формою, якщо до вступу в Академію випускник перебував на державній службі або службі в органах місцевого самоврядування і після закінчення навчання повернувся на державну службу, службу в органах місцевого самоврядування або вступив до аспірантури чи докторантури Академії з відривом від роботи; 

на посадах керівних працівників і спеціалістів державних лісогосподарських об'єднань Міністерства лісового господарства та державних лісогосподарських об'єднань Державного комітету лісового господарства; 

час військової або державної служби в розвідувальних органах України після повернення в установленому законодавством порядку до органів державної влади, час роботи в яких зараховується до стажу державної служби; 

час служби на посадах рядового та начальницького складу осіб, яким присвоєно встановлені законодавством спеціальні звання міліції, в органах внутрішніх справ, що входили або входять до структури Міністерства внутрішніх справ;

час служби в Держспецзв'язку на посадах рядового і начальницького складу;

час служби на посадах рядового і начальницького складу осіб, яким присвоєно встановлені законодавством спеціальні звання внутрішньої служби або служби цивільного захисту, в органах і підрозділах, що входили або входять до структури Міністерства з питань надзвичайних ситуацій та у справах захисту населення від наслідків Чорнобильської катастрофи; 

час роботи на посадах керівних працівників і спеціалістів у виконавчих органах асоціацій органів місцевого самоврядування, якщо до цього працівник перебував на державній службі або службі в органах місцевого самоврядування і після закінчення роботи у зазначених органах повернувся на державну службу, службу в органах місцевого самоврядування; 

час служби на посадах начальницького складу в Державній фельд'єгерській службі. 

4. Документом для визначення стажу державної служби є трудова книжка та інші документи, які відповідно до чинного законодавства підтверджують стаж роботи. Скарги, пов'язані з визначенням стажу роботи державних службовців, розглядаються згідно з чинним законодавством. 

 

Додаток

до Порядку обчислення

стажу державної служби

ПЕРЕЛІК

державних органів колишніх УРСР та інших республік, а також колишнього СРСР, період роботи в яких на посадах керівних працівників і спеціалістів зараховується до стажу державної служби

Верховна Рада УРСР, 

Президія Верховної Ради УРСР 

Рада Міністрів УРСР 

Верховна Рада СРСР, 

Президія Верховної Ради СРСР, 

Верховні Ради республік СРСР та їх Президії, 

Ради Міністрів республік СРСР 

 

Міністерства і відомства СРСР, 

Міністерства і відомства республік СРСР (включаючи головні управління, управління, що відповідно до затвердженої Урядом структури входили до центрального апарату цих міністерств і відомств) 

 

Міністерства і відомства УРСР (включаючи головні управління, управління, що відповідно до затвердженої Урядом структури входили до центрального апарату цих міністерств і відомств) 

 

Виконавчі комітети місцевих Рад депутатів трудящих, Рад народних депутатів, їх управління, самостійні відділи, інші структурні підрозділи 

 

Місцеві органи державного управління міністерств і відомств УРСР та інших республік, а також СРСР 

Раднаргоспи 

Органи народного контролю 

Військкомати 

Всесоюзні і республіканські промислові об'єднання та об'єднання, створені на базі головних управлінь міністерств і відомств відповідно до рішень Уряду 

 

Органи нагляду за додержанням законодавства про працю 

Органи виконання покарань (спеціалісти, які не мають спеціальних звань) 

Держбанк СРСР, Зовнішекономбанк СРСР, Будбанк СРСР, 

Промбудбанк СРСР, Агропромбанк СРСР, 

Житлосоцбанк СРСР, Ощадний банк СРСР, їх 

республіканські банки (контори), крайові, 

обласні (міські) управління, а також міські і 

районні відділення 

Обчислювальні центри та машинолічильні станції 

обласних, Київського та Севастопольського 

міських статистичних управлінь (посади 

начальників центрів і станцій, їх заступників, 

які відповідали за виконання робіт з підготовки 

та випуску статистичної звітності, керівних 

працівників і спеціалістів підрозділів 

підготовки та випуску статистичних матеріалів) 

Державні архіви областей та їх філіали, державні 

архіви міст Києва і Севастополя 

Республіканська інспекція середніх спеціальних навчальних 

закладів при Міністерстві вищої і середньої спеціальної 

освіти УРСР 

Республіканська інспекція професійно-технічних закладів при 

Держпрофосвіті УРСР 

Республіканська інспекція вищих і середніх спеціальних 

учбових закладів при Міністерстві вищої і середньої 

спеціальної освіти УРСР 

Державний архів Автономної Республіки Крим 

Центральні державні архіви УРСР

Контрольно-ревізійні підрозділи центральних і місцевих органів виконавчої влади, виконавчих органів рад, ліквідовані у зв'язку з утворенням у 1993 році державної контрольно-ревізійної служби
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