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ВСТУП

Законом України "Про державну службу" закріплено право на державну службу громадян 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 законодавством України. 

Законом визначено, що 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. Посада - це визначена структурою і штатним розписом первинна структурна одиниця державного органу та його апарату, на яку покладено встановлене нормативними актами коло службових повноважень. Посадовими особами відповідно до цього Закону 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. 
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 вплинути на репутацію державного службовця. Він має діяти в межах своїх повноважень. 

Визначене Законом специфічне коло повноважень і обов'язків спричинило більш жорсткі, порівняно з Кодексом законів про працю України, умови прийняття на посади державних службовців та проходження державної служби. 
Кадрове діловодство – це діяльність апарату управління, що охоплює процеси документування та організації роботи з документами з питань приймання, переведення, звільнення, обліку працівників. 

Основні напрями кадрового діловодства:

· облік особового складу установи;

· підготовка звітів та необхідних довідок про рух кадрів;

· облік стану підготовки, перепідготовки і підвищення кваліфікації кадрів та зарахування їх до резерву;

· облік та реєстрація документів, що стосуються особового складу, контроль за їх виконанням;

· організація документообігу з метою забезпечення чіткого виконання документів та доручень керівництва з питань роботи із кадрами;

· оформлення та ведення особових справ працівників.

Документація з особового складу характеризує правові, трудові та службові відносини окремої особи з установою. У цій документації відображається діяльність установи із питань обліку кадрів; прийняття на роботу; переведення на іншу роботу; підготовки, перепідготовки, підвищення кваліфікації; атестації працівників; нагородження; пенсійного забезпечення тощо. Найхарактернішою особливістю кадрової документації є те, що вона завжди відображає діяльність конкретної особи, отже, вона є іменною документацією. Тому ведення кадрової документації повинне бути зразковим.

Особова справа – це сукупність документів, які містять найповніші відомості про працівника і характеризують його біографічні, ділові, особисті якості. Вона займає основне місце у системі персонального обліку працівників.

Особові справи працівників органів державної влади ведуться відповідно до Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 травня 1998 року № 731. У практичній роботі використовуються Методичні рекомендації щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, затверджені наказом начальника Головдержслужби від 5 липня 1998 року № 24 з доповненнями, внесеними наказом Головного управління державної служби України від 12 грудня 2000 року № 73, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 27 грудня 2000 року за № 956/5177.

ОСОБЛИВОСТІ  ОФОРМЛЕННЯ  ДОКУМЕНТІВ 
 З  ОСОБОВОГО  СКЛАДУ
З початком розгляду питання про призначення на посаду державного службовця розпочинається формування його особової справи. З метою упорядкування кадрового діловодства та удосконалення процедури прийняття на посади державних службовців постановою Кабінету Міністрів України від 25.05.98 р. № 731 затверджено Порядок ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади. Він може застосовуватися також в інших органах , на які поширюється дія Закону України “ Про державну службу”.

Порядок - це єдиний нормативний документ, який визначає перелік документів, які складають особову справу державного службовця, а також вимоги до їх оформлення, зберігання та обліку. Згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 02.08.96 року № 912 формування та ведення особової справи здійснюється кадровою службою відповідного державного органу. Працівник кадрової служби повинен перевірити правильність заповнення матеріалів особової справи, відповідність зазначених у них відомостей з оригіналами документів (паспорта, військового квитка, документа про освіту тощо). Особова справа формується на кожного державного службовця. Формування особової справи розпочинається з початком розгляду питання про призначення на посаду державного службовця. Перед формуванням особової справи необхідно перевірити наявність на даного працівника справи в поточному архіві. Якщо вона є, слід звірити з описом наявність документів і долучити їх до документів, які подаються. При цьому запис переліку нових документів продовжується у старому описі. При потребі складається новий опис. Остаточно особова справа працівника оформляється після призначення (обрання) його на посаду. Порядок призначення (обрання) на посади державних службовців регулюються Конституцією України та Законами України "Про державну службу", "Про місцеве самоврядування в Україні", іншими законодавчими актами України. Особова справа формується з документів, які передбачені Порядком ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, з визначеною у розділах 1 та 2 цього Порядку послідовністю розміщення документів.
Вміст особової справи:

1) Особова картка (форма П-2ДС) з відповідними додатками та фотокарткою розміром 4 х 6 сантиметрів. Форма особової картки П-2ДС та інструкція по її заповненню, затверджені наказом Мінстату України № 343  від 26 грудня 1995 року. Відповіді на всі питання особової картки (розділ І,VIII,IX та відомості про попередню роботу) заповнюються працівником особисто відповідно до вимог зазначеної інструкції без скорочень та виправлень.

2) Автобіографія пишеться працівником особисто у довільній формі, в кінці ставиться підпис і дата. В ній, крім прізвища, імена та по батькові, дати і місця народження, висвітлюються питання, пов’язані з трудовою і громадською діяльністю, пояснюються причини переходу з однієї роботи на іншу, зміни місця проживання, тимчасового не працевлаштування, про навчання та інше. У разі необхідності можуть надаватися пояснення з приводу важливих моментів особистого життя і життя своїх близьких родичів (батька, матері, братів, сестер), та родичів дружини (чоловіка).

3)  Копії документів про освіту, науковий ступінь, вчене звання, підвищення кваліфікації. Копії цих документів засвідчуються нотаріально або керівником кадрової служби.

4)  Відповідно до статті 13 Закону України “ Про державну службу” відомості (декларацію) про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця чи особи, що претендує на посаду державного службовця і членів його сім’ї. Декларація державного службовця чи особи, що претендує на посаду державного службовця і членів його сім’ї відповідно до чинного законодавства, подаються при прийомі на посаду державного службовця та щорічно до 15-го квітня за встановленою формою.

5) Попередження про встановлені законодавством України обмеження пов’язані з прийняттям та з її проходженням, підписане претендентом.

6) Довідка про наявність встановленої форми допуску до державної таємниці (для відповідних посад) за формою, встановленою Держкомсекретів України. Вона видається режимно-секретним підрозділом за останнім місцем роботи працівника на запит керівника відповідного державного органу.

7) Біографічна довідка, подання про призначення на посаду, картка погодження (у разі потреби).


Відповіді на питання у довідці мають бути стислими, але вичерпними. Скорочення слів, пропуски, виправлення не допускаються. Прізвище, ім’я, по батькові, місце і дата народження вказуються згідно з даними паспорта. Довідка скріплюється підписом керівника кадрової служби та печаткою.


Подання щодо призначення претендентів на посади, призначення на які відповідно до законодавства здійснюються за погодженням з центральним та іншим органом виконавчої влади, готуються у довільній формі. У поданні вказується прізвище, ім’я, по батькові, дата народження претендента, займана на час подання посада, на яку посаду рекомендується (для заступників, керівників - її функціональний напрям), рівень фахової та професійної підготовки, спроможність забезпечити доручену ділянку роботи, ділові та інші якості претендента, відомості про перебування претендента під слідством або наявність судимості.


Картка погодження оформляється за визначеною формою. В залежності  від посади, на яку претендує особа, за рішенням керівника  відповідного органу визначається перелік посадових осіб, які проводять співбесіди при призначенні на посади. Кадрова служба організовує проведення співбесід претендентів на посади з відповідними посадовими особами. Свої висновки про наслідки співбесід посадові особи записують до картки погодження.

8)
Погодження, передбачені чинним законодавством для призначення на посади керівників відповідних органів.

9)
Довідка про перебування у кадровому резерві (для осіб, зарахованих до кадрового резерву). У довідці вказується дата і номер документа, яким працівник зарахований до кадрового резерву, відомості про роботу за особистими річними планами, перелік завдань, виконаних працівником за час перебування у резерві, висновки керівника структурного підрозділу.

10)
Направлення на роботу (для магістрів державного управління і випускників вищих навчальних закладів).

11)
Заява про участь в конкурсі, протокол (витяг з протоколу) конкурсної комісії (для осіб, які призначаються на конкурсній основі).

12)
Заява для проходження стажування на відповідній посаді, індивідуальний план стажування, наказ керівника відповідного органу про допущення працівника до стажування, доповідна записка про стажування з висновками керівника структурного підрозділу щодо можливості використання стажиста на зазначеній посаді (для осіб , які проходили стажування).

13)
Заява щодо призначення на відповідну посаду. 

Після призначення працівника на посаду державного службовця до особової справи додаються:

· Наказ (розпорядження) про призначення на посаду. Документ про призначення (постанова, наказ, розпорядження) на посаду або звільнення з посади повинен містити найменування органу, дату, номер і назву. При призначенні на посаду або звільненні з посади керівних працівників, які призначаються (звільняються) згідно з чинним законодавством органом вищого рівня або за іншою процедурою, видається наказ (розпорядження) керівника відповідного органу про вступ працівника до виконання обов’язків (повноважень) або їх припинення.

У  разі призначення працівника на посаду , відповідно до законодавства, за погодженням з органом вищого рівня або за погодженням з головами місцевих державних адміністрацій, до особової справи додається висновок органу, з яким погоджується призначення.

В наказі (розпорядженні) про призначення або звільнення працівника вказується повна дата (число, місяць, рік) фактичного виходу працівника на роботу (припинення трудових відносин), розміри його посадового окладу, надбавок та доплат, а також підстави призначення (звільнення).

· Копії указів, постанов, наказів, розпоряджень органів вищого рівня про призначення (рішень про обрання) на посаду (у випадках, передбачених чинним законодавством).

· Текст Присяги, скріплений підписом державного службовця (для осіб, вперше прийнятих на державну службу).

·  Копії документів про надані пільги.

·  Копія паспорта (копії першої і другої сторінок паспорта та відомості щодо прописки, які засвідчуються кадровою службою).

·  Копія військового квитка (для військовозобов’язаних) і відомості про проходження військової служби.

· Опис документів особової справи.

Працівник кадрової служби, отримуючи матеріали до особової справи, повинен перевірити дотримання правил їх заповнення, відповідність зазначених у них відомостей оригіналам документів (паспорта, військового квитка, документа про освіту тощо).  В міру проходження державної служби вона доповнюється відповідними матеріалами та щорічно, до 15 квітня, уточнюється.

Особова справа повинна бути сформована і зареєстрована у книзі обліку руху особових справ не пізніше тижневого терміну з дня призначення на посаду.

Не рекомендується включення до особової справи наказів (розпоряджень) про відпустки, про направлення у відрядження, на курси перепідготовки, підвищення кваліфікації чи стажування. Не включаються також документи другорядного значення: довідки з місця проживання, про житлові умови, про стан здоров’я (вони не підлягають тривалому зберіганню).

Копії документів про освіту, які включаються до особової справи, повинні бути засвідчені в установленому порядку. Це ж стосується копій наказів або витягів із них. Документи особової справи підшиваються в спеціально виготовлених обкладинках або у стандартних швидкозшивачах.

На титульній стороні особової справи необхідно зазначити:

· повну назву установи;

· номер справи;

· прізвище, ім’я та по батькові (у називному відмінку);

· дату заведення та закінчення особової справи (день прийняття на роботу і день звільнення).

В особову картку П-2ДС систематично вносяться зміни облікових даних працівника. Підставою для їх внесення являються розпорядження  інших центральних і місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, рішення окружних виборчих комісій про обрання рад, повідомлення установ і організацій, а також особисті повідомлення працівника.


Всі документи, на підставі яких зроблені записи, підшиваються в особову справу і заносяться в опис документів. Документи, які долучаються до особової справи, повинні мати необхідні підписи, дати і, в разі потреби, засвідчені печаткою. Крім перерахованих документів, до особової справи в хронологічному порядку з часом надходження додаються:

· Заява про переведення на відповідну посаду, продовження терміну перебування на державній службі, звільнення з посади;

·  Наказ (розпорядження) про переміщення на іншу посаду, звільнення з посади;

·  Наказ (розпорядження, копії указів, розпоряджень постанови про присвоєння рангу державного службовця, заохочення, службове розслідування, накладання та зняття стягнення;
· Листи-погодження Головдержслужби (витяги), накази про продовження терміну перебування на державній службі (для осіб, які досягли граничного віку перебування на державній службі);

· Документи про підвищення кваліфікації;

· Атестаційні матеріали (характеристика, атестаційний лист);

· Інші документи, які містять відомості щодо проходження державної служби.

Після припинення державним службовцем роботи його особова справа залишається в кадровій службі і передається до  архіву  органу  в  порядку,  визначеному  відповідною  інструкцією  з  діловодства. При  цьому  в  особовій  картці  (форма П-2ДС) та книзі обліку руху особових справ зазначається дата, причина звільнення, дата і номер наказу (розпорядження) про звільнення. В разі повернення особи на державну службу рекомендується використовувати сформовану раніше особову справу.


Порядок роботи з особовими справами та обліку встановлюється керівником державного органу. Особові справи державних службовців є документом для службового користування, які зберігаються у відповідно обладнаному приміщенні. Не дозволяється розголошувати дані, які містяться в особових справах, вилучати з них документи, вносити в облікові дані будь-які зміни без відома працівника, на якого сформована особова справа, та керівника органу і керівника кадрової служби.


Кожна особова справа знаходиться у спеціально призначеній для цього папці розміром А4. Зберігання особових справ забезпечують працівники кадрової служби, які несуть відповідальність за додержання встановленого порядку обліку, збереження і видачі особових справ.


Основні правила заповнення особової картки П-2ДС


Особова картка заповнюється українською мовою, в називному відмінку ( крім окремо зазначеного).


До особової картки заносяться:

І. ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ


Пункти 1-11 заповнює державний службовець відповідно до записів у паспорті, дипломі, свідоцтві, атестаті про освіту та інших документів.

1. Прізвище (теперішнє, дівоче - в дужках, якщо таке існує), ім’я та по батькові 

(наприклад: Бороденко (Власюк) Лариса Олександрівна).
2. Громадянство України (наприклад: 24 серпня 1991року).
3. Місце народження (наприклад: Україна, Рівненська область, місто Дубно).
4. Дата народження : (наприклад: 17січня 1970 року).
5. Освіта: 

· вища, середня;

· назва навчального закладу (на момент закінчення) та його місцезнаходження;

· рік вступу і закінчення або вибуття із навчального закладу;

· спеціальність: заповнюється відповідно до запису у дипломі (свідоцтві);

· кваліфікація: заповнюється відповідно до запису у дипломі (свідоцтві);

· диплом (свідоцтво) : номер і дата його видачі (наприклад: СВ № 457825 20.03.2009р.).
Примітка: якщо державний службовець навчається у навчальному закладі, то заповнюється тільки графи: 

· назва навчального закладу та його місцезнаходження,;

· рік вступу;

· спеціальність.

6. Науковий ступінь, вчене звання (при наявності заповнюється  відповідно до запису у дипломі, в разі відсутності зазначається «не маю  ).

7. Якими мовами володієте і якою мірою: читаєте та перекладаєте із словником, читаєте і можете розмовляти , володієте вільно (наприклад: українською,  російською – вільно, англійською – із словником).
8. Наукові праці та винаходи: кількість опублікованих монографій, статей, винаходів; список опублікованих робіт додається (в разі відсутності зазначається «не маю»).

9. Сімейний стан: перелічити членів сім’ї з зазначенням дати народження , прізвища, ім’я та по батькові 

(наприклад: чоловік – Бороденко Максим Карпович, 10.05.1976 р.н.).
10. Паспорт: серія, номер, ким виданий, дата видачі – записується відповідно до запису у паспорті.

11. Домашня адреса, телефон (наприклад: 40030, м. Дубно, вул. Гастело, буд. 45, кв. 23, телефон 2-34-06).
12. Особистий підпис.
13. Дата прийняття Присяги державного службовця: число – двозначне число, місяць – назва, рік – чотиризначне число (наприклад: 19 вересня 2001 року).;

14. Прийняття на державну службу:

А).
на підставі конкурсу: номер протоколу, дата (число – двозначне число, місяць – назва, рік – чотиризначне число).

Б). 
 до патронажної служби: посада керівника;

В).
з резерву: дата включення в резерв;

Г).
інше: згідно з встановленим законодавством (стаття 15 Закону України “ Про державну службу”).

15. Загальний стаж роботи: вказується приведена дата * - (дд мм рррр), яка визначається відповідно до записів у трудовій книжці.

16. Безперервний стаж роботи: вказується приведена дата* - (дд.мм.рррр), яка визначається відповідно до записів у трудовій книжці.
17. Стаж державної служби: вказується приведена дата* - (дд.мм.рррр), яка визначається відповідно до записів у трудовій книжці.
II. ПРОДОВЖЕННЯ ТЕРМІНУ ПЕРЕБУВАННЯ НА ДЕРЖАВНІЙ СЛУЖБІ


У графі “Підстава”: зазначається номер і дата листа-погодження Головдержслужби, на основі якого продовжено термін перебування на державній службі.

III. ПРОСУВАННЯ ПО СЛУЖБІ В ДЕРЖАВНОМУ ОРГАНІ

· У графі  «Дата»: зазначається дата просування по службі (наприклад: 20.05.2006);
· У графах «Назва структурного підрозділу», «Назва посади» та «Категорія, оклад, ранг»: записи заносяться відповідно до затвердженого штатного розпису установи;
· У графі «Спосіб просування по службі (конкурс; стажування; резерв)»: зазначається безпосередньо спосіб просування;
· У графі «Підстава»: зазначається вид розпорядчого документа, його номер та дата, згідно якого відбулось просування.
· У графі «Підпис власника особової картки» власник особової картки обов’язково ставить свій підпис.
IV. ВІДПУСТКИ

· У графі «Вид відпустки»: вид відпустки зазначається відповідно до чинного законодавства (наприклад: основна щорічна державному службовцю);

· У графі «За який період»: зазначається той період, який право на відпустку (повний відпрацьований рік,  наприклад: 20.04.2005 – 19.04.2006рр.);
· У графі «Дата: початок відпустки/закінчення відпустки»: заносяться фактичні дати початку та закінчення відпустки;

·  У графі «Підстава»: зазначається вид розпорядчого документа, його номер та дата, згідно якого надається відпустка.

V.  ДИСЦИПЛІНАРНА ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

· У графі «Причина»: стисло зазначається причина, що призвела до дисциплінарної відповідальності;

· У графі «Вид стягнення дисциплінарне стягнення, захід дисциплінарного впливу»: у випадку, коли державного службовця відсторонено від службових обов’язків та призначено службове розслідування відповідно до статті 22 Закону України “ Про державну службу”, необхідно додатково вказувати строки відсторонення (термін від _____ до_______, на який відсторонено), результати розслідування;

· У графі «Дата скасування»: зазначається дата фактичного скасування дисциплінарної відповідальності, з додержанням встановлених законодавством строку, який дає право на таке скасування;

· У графах «Підстава»: зазначається вид розпорядчого документа, його номер та дата, згідно якого дисциплінарна відповідальність була призначена або скасована.
VI.  ЗАОХОЧЕННЯ, НАГОРОДІ, ПОЧЕСНІ ЗВАННЯ

· У графі «Вид заохочення (нагороди, почесні звання): зазначається вид заохочення згідно рішення відповідного органу та на підставі записів трудової книжки;

· У графі «Підстава»: зазначається вид розпорядчого документа, його номер та дата, згідно якого надається заохочення;
· У графі «Дата»: зазначається дата фактичного надання заохочення.

VII. ЗАРАХУВАННЯ ДО КАДРОВОГО РЕЗЕРВУ

· У графі «Орган, до якого зараховано в кадровий резерв»: зазначається назва органу, в якому державного службовця зараховано до кадрового резерву.  Якщо державний службовець зарахований до кадрового резерву в тій же установі (організації), де він працює, запис робиться  «У цьому органі».

Інші графи розділу заповнюються відповідно.

VIII. ПІДВИЩЕННЯ КВАЛІФІКАЦІЇ


Дані до зазначеного розділу заносяться відповідно та на підставі записів у дипломі або свідоцтві, які державний службовець отримав після підвищення кваліфікації.

IX.  ВІДОМОСТІ ПРО ВІЙСЬКОВИЙ ОБЛІК


Записи до вказаного розділу робляться згідно з Інструкцією про порядок ведення військовозобов’язаних і призовників на підприємствах, в установах, організаціях та навчальних закладах та відповідно до записів у військовому квитку.



При заповненні особових карток на солдатів, матросів, старшин, прапорщиків та мічманів запасу необхідно дотримуватися наступних вимог:

·  у рядку  “Група обліку” – пункт 24 військового квитка;

·  у рядку  “Категорія обліку” – пункт 23 військового квитка;

·  у рядку  “Склад” - пункт 25 військового квитка;

·  у рядку  “Військове звання” - пункт 20 військового квитка;

·  у рядку  “Військово - облікова – спеціальність №” – пункт 26 військового квитка; 

·  у рядку  “Придатність до військової служби” вказується:


“строковий”, якщо в розділі військового квитка відсутній запис про стан здоров’я або є відмітка про придатність до строкової служби; 


“нестроковий по гр..____ст.._____наказу МО 19___р.№____”, якщо про це є відповідний запис про придатність до нестройової служби з посиланням на відповідну статтю і наказ Міністерства оборони України;


“непридатний із знаттям з обліку по гр..___ст..____наказу МО 19____р.№_____”, якщо про це є відповідний запис в розділі Ixвійськового квитка;

· у рядку “Назва райвійськкомату за місцем проживання” вказується найменування військкомату, в якому військовозобов’язаний перебуває на військовому обліку. Якщо ж військовозобов’язаний перебуває на військовому обліку в виконкомі сільської (селищної) ради, то вказується найменування військкомату, який здійснює керівництво цим обліковим органом;

· у рядку “Перебуває на спецобліку №” олівцем проставляється серія і номер посвідчення про відстрочку, номер переліку, пункту та розділу переліку (постанови), відповідно до якого оформлено бронювання військовозобов’язаного, а також дата оформлення відстрочки військовим комісаріатом.

       Відомості про військовий облік в особових картках на генералів, адміралів і офіцерів запасу заповнюється у тому ж порядку, як було вказано вище, але з такими відмінностями:

·  у рядку  “Група обліку” – не заповнюється;

·  у рядку  “Категорія обліку” – пункт 8 військового квитка офіцеру запасу;

·  у рядку  “Склад” - пункт 7 військового квитка офіцеру запасу;

· у рядку “Військово - облікова – спеціальність №” – пункт 6 військового квитка офіцера запасу;

· у рядку  “Придатність до військової служби” на офіцерів запасу, які перебувають на військовому обліку, не заповнюється; на офіцерів запасу, знятих з військового обліку - пункт 20 військового квитка офіцеру запасу.

ДОДАТКОВІ ВІДОМОСТІ

а) Заносяться дані,  щодо категорії пільговиків, до яких відноситься державний службовець, наприклад, якщо державний службовець являється військовим пенсіонером, то зазначається номер посвідчення, дата видачі та назва органу, який видав посвідчення.

ДАТА І ПРИЧИНА ЗВІЛЬНЕННЯ

Записи здійснюються у точній відповідності з формуванням чинного законодавства і з посиланням на відповідну статтю Кодексу законів про працю України або статтю 30 Закону України “ Про державну службу”. Інакше кажучи, дублюється запис, який внесений до трудової книжки державного службовця при звільненні.
Поняття приведеної дати та спосіб її обчислення


Для розрахунку приведеної дати обчислюється стаж роботи відповідно до діючого законодавства та записів у трудовій книжці на певну дату і відраховується від неї (стаж роботи відраховується від певної дати).

Наприклад:

Громадянин України обіймав посаду державного службовця, скажімо з 17 листопада 1995 року по 12 липня 1998 року, а після цього звільнився з органу виконавчої влади. Повторно на посаду державного службовця цей громадянин був призначений, скажімо, 19 лютого 2003 року і з того часу продовжує обіймати цю посаду.

В такому випадку приведена дата стажу державної служби обчислюється в 2 етапи.

1. спочатку обчислюють стаж державної служби названого громадянина у період його роботи на посаді державного службовця з 17.11.1995 року по 12.07.1998 року. Для цього виконаємо віднімання: від кінцевої дати віднімемо початкову. Віднімання проводимо за законами математики, пам’ятаючи, що рік має 12 місяців, а місяць в середньому 30 днів.

12 дн. 07 міс. 1998 р.

             -                                       (різниця А)

              17 дн. 11 міс. 1995 р.


Оскільки від 12 днів неможливо відняти 17 днів, а від 07 місяців неможливо відняти 11 місяців, то, пам’ятаючи, що 1 місяць - це 30 днів, а рік – це 12 місяців, різницю А запишемо у вигляді


42 дн. 18 міс. 1997 р.

            -                                       (різниця А)


17 дн. 11 міс. 1995 р.

де 42 дні – це 12 днів + 30 днів, або 1 місяць; 18 місяців – це 6 місяців (один місяць забрали і записали у вигляді 30 днів) + 12 місяців, або 1 рік.

Виконавши віднімання, отримаємо: 25 днів 7 місяців 2 роки.

Таким чином, стаж державної служби громадянина у перший період його роботи на посаді державного службовця складає 2 роки 7 місяців 25 днів.

2. Повторно на посаду державного службовця цей громадянин був призначений 19 лютого 2003 року.

Віднімемо за попередньою методикою, від цієї дати 2 роки 7 місяців 25 днів (попередній стаж державної служби)

               19 дн. 02 міс. 2003 р.

              –                                       


25 дн. 07 міс. 2 р.


Перетворивши 1 місяць у 30 днів, а 1 рік у 12 місяців, матимемо 

               49 дн. 13 міс. 2002 р.

               –                                       


25 дн. 07 міс. 2 р.

_______________

24 дн. 06 міс. 2000 р.

Це значить, що приведеною датою стажу державної служби названого громадянина України буде 24 червня 2000 року. Іншими словами дата 24.06.2000 року говорить про те, що з цього числа громадянин нібито розпочав працювати на посаді державного службовця і працює на ній безперервно по цей час.

У позиції 16 розділу I картки П-2ДС в цьому випадку після слів «Стаж державної служби» записують: 24.06.2000р.

Аналогічно розраховуються приведені дати для інших стажів роботи.

ДОДАТОК 1
Голові конкурсної комісії

Дубенської райдержадміністрації

М.Д. Корилкевичу
П.І. по Б.
(повні у родовому відмінку)

теперішня посада або 

який(а) мешкає за адресою

______________________

тел. ____________________

ЗАЯВА
Прошу Вас допустити мене до участі у конкурсі на заміщення вакантної посади __________________________________________________________
назва посади

________________________________________________________________________________________________________________________________
До заяви додаю такі документи:
1) Особову картку ф. П-2ДС;
2) Дві фотокартки розміром 4 х 6 см.;

3) Копії документів про освіту;

4) Декларацію про доходи щодо себе та членів своєї сім’ї;

5) Копії сторінок паспорта громадянина України;

6) Копії сторінок військового квитка.

Із встановленими законодавством обмеження щодо прийняття на державну службу та проходження державної служби ознайомлений(на).

Дата                                                                                                            Підпис 

ДОДАТОК 2

Голові 

Дубенської райдержадміністрації

М.Д. Корилкевичу
П.І. по Б.

(повні у родовому відмінку)

теперішня посада або 

який(а) мешкає за адресою

________________________

тел. ____________________

ЗАЯВА

Прошу Вас призначити мене з  «___» ___________ 200_ року на посаду ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
Як такого (таку), що пройшов(ла) за конкурсом.

Дата                                                                                                        Підпис 

ДОДАТОК 3

Голові 

Дубенської райдержадміністрації

М.Д. Корилкевичу
П.І. по Б.

(повні у родовому відмінку)

теперішня посада або 

який(а) мешкає за адресою

________________________

тел. ____________________

ЗАЯВА

Прошу Вас призначити мене з  «___» ___________ 200_ року на посаду ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

Як такого (таку), що перебував(ла) у кадровому резерві.

Дата                                                                                                          Підпис 

ДОДАТОК 4

Голові 

Дубенської райдержадміністрації

М.Д. Корилкевичу
П.І. по Б.

(повні у родовому відмінку)

теперішня посада або 

який(а) мешкає за адресою

________________________

тел. ____________________

ЗАЯВА

Прошу Вас надати мені основну щорічну відпустку тривалістю 30 днів з «___» ________ 200 _ р. з виплатою матеріальної допомоги на оздоровлення*.
Дата                                                                                                          Підпис 

* надається у випадку, якщо тривалість відпустки не менше 14 календарних днів.

ДОДАТОК 5

Голові 
Дубенської райдержадміністрації

М.Д. Корилкевичу
П.І. по Б.

(повні у родовому відмінку)

теперішня посада або 

який(а) мешкає за адресою

________________________

тел. ____________________

ЗАЯВА

Прошу Вас надати мені частину основної щорічної відпустки тривалістю ____ днів з «___» ________ 200 _ р. з виплатою матеріальної допомоги на оздоровлення*.

Дата                                                                                                        Підпис 

* надається у випадку, якщо тривалість відпустки не менше 14 календарних днів.
ДОДАТОК 6

Голові 

Дубенської райдержадміністрації

М.Д. Корилкевичу
П.І. по Б.

(повні у родовому відмінку)

теперішня посада або 

який(а) мешкає за адресою

________________________

тел. ____________________

ЗАЯВА

Прошу Вас дозволити мені пройти стажування з  «____» _________ 200_року на посаді________________________________________________
назва посади

________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата                                                                                                          Підпис 

Нормативна база:
1. Закон України «Про державну службу».

2. Постанова Кабінету Міністрів України від 25.05.98 р. № 731 «Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади».

3. Наказ Головдержслужби України від 05.07.98р.  № 24 «Про затвердження методичних рекомендацій щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади та зразків оформлення документів особових справ» (зі змінами та доповненнями).
4. Наказ Міністерства статистики України від 26 грудня 1995 року N 343 «Про затвердження форми первинного обліку N П-2ДС та Інструкції по її заповненню».
5. Роз’яснення Головдержслужби України від 1 березня 1998 року N 10/2631 «Про прийняття на державну службу: огляд нормативних документів».
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