Методичні рекомендації щодо ведення особових справ державних

службовців та посадових осіб місцевого самоврядування

Кінцевий результат роботи органів місцевого самоврядування залежить від значної кількості чинників. Важливе місце серед них належить діловодству, бо воно координує всі етапи роботи – від прогнозування, планування до контролю за виконанням управлінського рішення.

Система взаємодії сільської, селищної ради, її виконавчих комітетів з місцевими органами державної влади та органами місцевого самоврядування всіх рівнів, з підприємствами, установами та організаціями всіх форм власності, громадськими організаціями, політичними партіями, трудовими колективами, окремими громадянами здійснюється за допомогою відповідних ділових паперів та документів.

З документами пов’язана діяльність усіх працівників сільської (селищної) ради, які повинні бути кваліфікованими фахівцями. Тому важливим для посадовця є вміння правильно готувати ділові документи, підвищувати рівень своєї мовної культури.

Відповідальність за організацію діловодства в радах та їх виконавчих органах покладається на сільського (селищного) голову, а за ведення діловодства – на секретаря ради, виконкому.

За стан діловодства, обліку і звітності, збереження книг і документів відповідає секретар виконавчого комітету, він також здійснює всю роботу по діловодному обслуговуванню у виконкомі.

Діловодство – це діяльність, яка охоплює питання документування та організації роботи з документами в процесі управлінської діяльності. Воно дає змогу забезпечити оперативність і гнучкість у прийнятті рішень. До предмету діловодства в сільських, селищних радах входить діяльність щодо прийому, реєстрації документів, їх руху та пошуку, відповідні операції розгляду, формування у справи та подальше зберігання. 
Кадрове діловодство – це діяльність, 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 та місцевого самоврядування ведуться відповідно до Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.05.1998 № 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 12.12.2000 № 73, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 27.12.2000 № 956/5177.

1.1 Особливості оформлення документів з особового складу
З початком розгляду питання про призначення на посаду державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування) розпочинається формування його особової справи. З метою упорядкування кадрового діловодства та удосконалення процедури прийняття на посади державних службовців (посадових осіб місцевого самоврядування) постановою Кабінету Міністрів України від 25.05.98 № 731 затверджено Порядок ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади. 
Порядок – це єдиний нормативний документ, який визначає перелік документів, які складають особову справу державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування), а також вимоги до їх оформлення, зберігання та обліку. Згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 02.08.96 № 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 (посадову особу місцевого самоврядування). Формування особової справи розпочинається з початком розгляду питання про призначення на посаду державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування). 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.
В особовій справі повинні міститися такі документи:

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 Законів України «Про державну службу», «Про службу в органах місцевого самоврядування» відомості (декларацію) про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування) чи особи, що претендує на посаду державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування) і членів його сім’ї. Декларація державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування) чи особи, що претендує на посаду державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування) і членів його сім’ї відповідно до чинного законодавства, подаються при прийомі на посаду державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування)  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 (посадової особи місцевого самоврядування) 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.

У 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 (посадової особи місцевого самоврядування) (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 (служби в органах місцевого самоврядування) 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 обкладинці 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.

Усі 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 (службі в органах місцевого самоврядування), звільнення з посади;

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

· Наказ (розпорядження, копії указів, розпоряджень постанови про присвоєння рангу державного службовця (посадовій особі місцевого самоврядування), заохочення, службове розслідування, накладання та зняття стягнення;

· Листи-погодження Головдержслужби (витяги), накази про продовження терміну перебування на державній службі або на службі в органах місцевого самоврядування (для осіб, які досягли граничного віку перебування на державній службі (службі в органах місцевого самоврядування));

· Документи про підвищення кваліфікації;

· Атестаційні матеріали (характеристика, атестаційний лист);

· Інші документи, які містять відомості щодо проходження державної служби (служби в органах місцевого самоврядування).

Після припинення державним службовцем (посадовою особою місцевого самоврядування) 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 (службу в органах місцевого самоврядування) рекомендується використовувати сформовану раніше особову справу.

Порядок роботи з особовими справами та обліку встановлюється керівником державного органу. Особові справи державних службовців (посадових осіб місцевого самоврядування) 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.
1.2 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 (посадова особа місцевого самоврядування) 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: Коляденко (Шаповалова) Лариса Олександрівна).
2. Громадянство України (наприклад: 24 серпня 1991 року).
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3. Місце народження (наприклад: Україна, Сумська область, місто Тростянець).
4. Дата народження : (наприклад: 14 вересня 1978 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 20.03.2000р.).
Примітка: якщо державний службовець (посадова особа місцевого самоврядування) 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 – Коляденко Михайло Михайлович, 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. Суми, вул. Червоногвардійська, буд. 45, кв. 23, телефон 12-34-56).
12. Особистий підпис.
13. Дата прийняття Присяги державного службовця (посадової особи місцевого самоврядування): число – двозначне число, місяць – назва, рік – чотиризначне число (наприклад: 19 вересня 2001 року).;

14. Прийняття на державну службу (службу в органи місцевого самоврядування):

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.

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 (служби в органах місцевого самоврядування): вказується приведена дата* - (дд.мм.рррр), яка визначається відповідно до записів у трудовій книжці.
II. ПРОДОВЖЕННЯ ТЕРМІНУ ПЕРЕБУВАННЯ НА ДЕРЖАВНІЙ СЛУЖБІ (СЛУЖБІ В ОРГАНАХ МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ)
У графі «Підстава»: зазначається номер і дата листа-погодження Головдержслужби (розпорядження голови), на основі якого продовжено термін перебування на державній службі (на службі в органах місцевого самоврядування).

III. ПРОСУВАННЯ ПО СЛУЖБІ В ДЕРЖАВНОМУ ОРГАНІ (В ОРГАНАХ МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ)
· 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(посадовій особі місцевого самоврядування));

· 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 (посадову особу місцевого самоврядування) відсторонено від службових обов’язків та призначено службове розслідування відповідно до Законів України «Про державну службу», «Про службу в органах місцевого самоврядування», 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 (посадову особу) зараховано до кадрового резерву. Якщо державний службовець (посадова особа) 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 (посадова особа місцевого самоврядування) 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) Робиться запис відповідно до статей 12, 16 Закону України « Про державну службу», а саме: 

«судимості не маю, підприємницькою діяльністю безпосередньо або через посередників не займаюсь, не працюю за сумісництвом, не повірена третіх осіб у справах державного органу, не член складу керівних органів підприємств»; Особистий підпис працівника.
б) Заносяться дані, щодо категорії пільговиків, до яких відноситься державний службовець (посадова особа), наприклад, якщо державний службовець являється військовим пенсіонером, то зазначається номер посвідчення, дата видачі та назва органу, який видав посвідчення.

Відомості відповідно до статей 12, 16 Закону України «Про державну службу» та про наявність пільг, передбачених законодавством, заповнює державний службовець (посадова особа).

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.
1.3 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 (посадової особи), скажімо з 17 листопада 1995 року по 12 липня 1998 року, а після цього звільнився з органу виконавчої влади (місцевого самоврядування). Повторно на посаду державного службовця (посадової особи) цей громадянин був призначений, скажімо, 19 лютого 2003 року і з того часу продовжує обіймати цю посаду.

У такому випадку приведена дата стажу державної служби (служби в органах місцевого самоврядування) обчислюється в 2 етапи.

1. Спочатку обчислюють стаж державної служби (служби в органах місцевого самоврядування) названого громадянина у період його роботи на посаді державного службовця (посадової особи) 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 (служби в органах місцевого самоврядування) громадянина у перший період його роботи на посаді державного службовця складає 2 роки 7 місяців 25 днів.

2. Повторно на посаду державного службовця (посадової особи) 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 (служби в органах місцевого самоврядування))

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 (служби в органах місцевого самоврядування) 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(посадової особи) 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.

РОЗДІЛ 2
Методичні рекомендації щодо продовження терміну 

перебування на державній службі

Практика продовження терміну перебування на державній службі державним службовцям, які досягли граничного віку перебування на державній службі, застосовується з метою дотримання ефективного співвідношення між досвідченими та молодими державними службовцями. Існуюча практика із застосування цієї норми в цілому себе виправдовує.

У випадку досягнення державним службовцем граничного віку перебування на державній службі керівник державного органу, якщо є така необхідність, звертається за погодженням до Начальника Головного управління державної служби.

2.1 Порядок розгляду звернень щодо погодження продовження терміну перебування на державній службі державним службовцям

1. Для продовження терміну перебування на державній службі державного службовця, який досяг граничного віку перебування на державній службі, встановленого статтею 23 Закону України «Про державну службу», керівник державного органу, в якому працює державний службовець, звертається до Начальника Головдержслужби через Управління державної служби в Сумській області (далі – УДС), з відповідним поданням та комплектом необхідних документів, передбачених «Порядком погодження продовження терміну перебування на державній службі», затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.12.2003 № 2020 (останні зміни від 19.08.2009 № 871-2009-п) та наказом Головдержслужби України від 06.02.2004 № 25 «Про затвердження Рекомендацій щодо застосування постанови Кабінету Міністрів України від 26.12.2003 № 2020» (останні зміни внесені наказом Головдержслужби України від 16.03.2006 р. № 76).

2. Для погодження продовження терміну перебування на державній службі в УДС, наказом Начальника, створюється комісія з питань розгляду звернень щодо погодження продовження терміну перебування на державній службі державним службовцям (далі – комісія) у складі начальника Управління, заступника начальника Управління, завідувача сектору реалізації державної політики у сфері державної служби та місцевого самоврядування, начальника відділу кадрової роботи обласної державної адміністрації (за згодою), начальника відділу кадрового забезпечення та організаційної роботи головного управління Пенсійного фонду України в Сумській області (за згодою). Засідання Комісії відбуваються не рідше 1 разу на місяць або по мірі необхідності.

3. Подання з комплектом необхідних документів, передбачених «Порядком погодження продовження терміну перебування на державній службі», затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.12.2003 № 2020, які надійшли до УДС, розглядає працівник Управління, який відповідальний за даний напрямок роботи. Він здійснює перевірку документів, які надійшли до УДС від керівника державного органу, відповідно до вимог п. 4, 5 «Порядку погодження продовження терміну перебування на державній службі» затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26 грудня 2003 року № 2020 та робить копії документів.

У разі виявлення не повної комплектації документів, працівник Управління звертається із запитом до керівника державного органу про надання необхідних документів не пізніше 3 днів з моменту отримання цього запиту органом державної влади. Після приведення документів на подання відповідно вимогам «Порядку», затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.12.2003 № 2020, працівник Управління комплект документів виносить на розгляд комісії.

Слід зауважити, що подання з комплектом необхідних документів надсилається до Управління державної служби в Сумській області не пізніше як за 2 місяці до досягнення граничного віку перебування на державній службі, або закінчення терміну попереднього продовження.

4. Комісія на своєму засіданні розглядає надані документи по суті (щодо доцільності і вмотивованості продовження терміну перебування), при цьому особлива увага звертається на наступні обставини: рівень кваліфікації державного службовця та відповідність його займаній посаді; обґрунтування і причини щодо погодження продовження терміну перебування на державній службі; рівень підготовки кадрового резерву на відповідну посаду. 

За результатом розгляду комісія приймає рішення про погодження продовження терміну перебування на державній службі чи відмові у погодженні. 

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

5. Секретар комісії веде протокол засідання комісії, який підписується усіма членами комісії. На підставі рішення комісії секретар готує письмовий висновок щодо необхідності продовження терміну перебування на державній службі державному службовцю, який досяг граничного віку та працює в органі державної влади відповідного регіону. Підготовлений висновок УДС надсилає до центрального апарату Головдержслужби України не пізніше як за 1 місяць до досягнення державним службовцем граничного віку перебування на державній службі, або закінчення терміну попереднього продовження. 

Підставами для подання є:

· вагомий внесок державного службовця у діяльність державного органу або його структурного підрозділу протягом тривалого часу, але не менше одного року;

· його провідна роль або участь у розробленні, впровадженні нормативно-правових актів, підготовці і виконанні державних, регіональних та галузевих програм;

· позитивні результати атестації та щорічної оцінки виконання державним службовцем покладених на нього обов’язків та завдань;

· нагородження державними нагородами, Почесною грамотою або заохочувальними відзнаками Кабінету Міністрів України, Нагрудним знаком Державна служба України «За сумлінну працю» або Почесною грамотою Головдержслужби, відомчими заохочувальними відзнаками.

Відповідно до ст. 23 Закону України «Про державну службу» у виняткових випадках після закінчення продовженого в установленому порядку п’ятирічного терміну, державні службовці можуть бути залишені на державній службі лише на посадах радників чи консультантів за рішенням керівника відповідного державного органу.

Слід пам’ятати, що практика продовження терміну перебування на державній службі державним службовцям, які досягли граничного віку перебування на державній службі, застосовується з метою дотримання ефективного співвідношення між досвідченими та молодими державними службовцями. Існуюча практика із застосування цієї норми в цілому себе виправдовує. Однак, як це зазначено в листі Головдержслужби від 21.10.2005 №47/9918, останнім часом непоодинокими стали випадки надходжень звернень щодо повторного розгляду подань стосовно погодження продовження терміну перебування на державній службі окремим державним службовцям, по яких уже прийнято рішення про відмову у такому погодженні.

Нерідко такі звернення надходять до Головдержслужби уже після досягнення державним службовцем граничного віку перебування на державній службі, тоді як пунктом 3 ст. 30 Закону України «Про державну службу» передбачено, що державна служба у цьому випадку уже має бути припинена.

Враховуючи це, Головдержслужба прийняла рішення, що повторні звернення щодо погодження продовження терміну перебування на державній службі, направлені після досягнення державними службовцями граничного віку, розглядатись не будуть, а Головне управління державної служби України ініціюватиме службові розслідування з метою з’ясування причин грубого порушення керівниками органів влади Закону України «Про державну службу».

2.2 Нормативно-правові документи щодо погодження продовження терміну перебування на державній службі державним службовцям
Постанова Кабінету Міністрів України від 26.12.2003 № 2020

«Про затвердження Порядку погодження продовження терміну

перебування на державній службі»
З метою впорядкування погодження продовження терміну перебування на державній службі відповідно до статті 23 Закону України «Про державну службу» Кабінет Міністрів

України п о с т а н о в л я є:

Затвердити Порядок погодження продовження терміну перебування на державній службі (додається).

Прем'єр-міністр України                                             В.ЯНУКОВИЧ

ЗАТВЕРДЖЕНО

постановою Кабінету Міністрів України

від 26.12.2003 № 2020

ПОРЯДОК

погодження продовження терміну перебування 

на державній службі

1. Для продовження терміну перебування на державній службі державного службовця, який досяг граничного віку перебування на державній службі, встановленого статтею 23 Закону України «Про державну службу», керівник державного органу, в якому працює державний службовець, звертається до Начальника Головдержслужби з відповідним поданням.

Зазначене подання  погоджується з керівником органу вищого рівня в порядку підпорядкування.

2. Подання щодо погодження продовження терміну перебування на державній службі (далі - подання) надсилається не пізніше ніж за місяць до досягнення державним службовцем граничного віку перебування на державній службі або закінчення терміну попереднього продовження.

3. Підставами для подання є вагомий внесок державного службовця у діяльність державного органу або його структурного підрозділу протягом тривалого часу, але не менше одного року, його провідна роль або участь у розробленні, впровадженні нормативно-правових актів, підготовці і виконанні державних, регіональних та галузевих програм, позитивні результати атестації та щорічної оцінки виконання державним службовцем покладених на нього обов'язків і завдань, а також нагородження державними нагородами, Почесною грамотою або заохочувальними відзнаками Кабінету Міністрів України, Нагрудним  знаком «Державна служба України «За сумлінну працю» або Почесною грамотою Головдержслужби, відомчими заохочувальними відзначена.

4. У поданні зазначаються такі відомості про державного службовцем:

– прізвище, ім'я, по батькові;

– повна дата народження (день, місяць, рік);

– освіта, найменування навчального закладу та рік його закінчення, освітньо-кваліфікаційний рівень та його відповідність займаній посаді, науковий ступінь і вчене звання;

– повна назва займаної посади, категорія посади та присвоєний ранг відповідно до запису в трудовій книжці;

– стаж роботи (загальний, державної служби, роботи у відповідному державному органі та на даній посаді);

– рівень виконання посадових обов'язків, ділові та професійні якості;

– підстави для продовження терміну перебування на державній службі;

– термін, на який необхідно продовжити перебування на державній службі;

– інформація щодо попереднього погодження продовження терміну перебування на державній службі.

5. До подання додаються:

– лист-погодження керівника органу вищого рівня щодо продовження терміну перебування на державній службі;

– лист-погодження керівника центрального органу виконавчої влади, Голови Ради міністрів Автономної Республіки Крим, голови відповідної місцевої держадміністрації щодо продовження терміну перебування на державній службі для осіб, які призначаються на посади та звільняються з посад за погодженням з цими органами;

– копії атестаційного листа за результатами останньої атестації та бланку останньої щорічної оцінки виконання покладених обов'язків і завдань;

– копія трудової книжки, завірена в установленому порядку;

– копія списку осіб, зарахованих до кадрового резерву для державної служби на відповідну посаду (за встановленою формою);

– копія документа, що посвідчує нагородження особи державними нагородами, Почесною грамотою або заохочувальною відзнакою Кабінету Міністрів України, Нагрудним  знаком «Державна служба України «За сумлінну працю» або Почесною грамотою Головдержслужби, відомчими заохочувальними відзнаками;

– біографічна довідка.
6. Подання щодо особи, яка відповідно до законодавства призначається на посаду Президентом України, Кабінетом Міністрів України, попередньо опрацьовується (у письмовому вигляді) державним органом із Секретаріатом Президента України та Секретаріатом Кабінету Міністрів України, а щодо перших заступників та заступників голів місцевих держадміністрацій – головою відповідної місцевої держадміністрації із Секретаріатом Кабінету Міністрів після погодження з Мінрегіонбудом. (письмово).

7. Подання з усіма документами розглядається Начальником Головдержслужби в місячний термін з дня їх надходження.

8. У разі потреби на запит Головдержслужби державні органи додають до подання необхідні документи та пояснення. При цьому розгляд подання відкладається до надходження зазначених документів.

9. Порушення державними органами законодавства з питань прийняття на державну службу та проходження державної служби державним службовцем, а також вимог цього Порядку може бути підставою для відмови у погодженні продовження терміну перебування на державній службі.
ПРИМІРНА СХЕМА

погодження подання з керівником органу вищого рівня та начальником управління державної служби Головного управління державної служби України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі

(затверджена наказом Головдержслужби від 06.12 2004  № 25
 із змінами та доповненнями)

	Орган, в якому працює державний службовець
	Ким погоджується подання

	Центральні органи виконавчої влади

	Урядовий орган державного управління, який діє у складі відповідного центрального органу виконавчої влади, та його територіальні органи
	Керівником органу вищого рівня, у складі якого діє урядовий орган державного управління

	Державний орган, підпорядкований центральному органу виконавчої влади, та його територіальні органи
	Керівником центрального органу виконавчої влади

	Обласний територіальний орган центрального органу виконавчої влади
	Керівником центрального органу виконавчої влади

	Районний (міський) територіальний орган центрального органу виконавчої влади
	Керівником центрального органу виконавчої влади; керівником обласного територіального органу

	Судові органи та органи прокуратури

	Місцевий суд (районний, районний у місті, міський, міськрайонний)
	Головою Державної судової адміністрації

Головою територіального управління Державної судової адміністрації

	Спеціалізований суд
	Головою вищого спеціалізованого суду

	Орган прокуратури: прокуратура Автономної Республіки Крим, області, міст Києва і Севастополя
	Генеральним прокурором України

	міська, районна, міжрайонна
	Генеральним прокурором України; прокурором області

	Республіканські органи та районні державні адміністрації Автономної Республіки Крим

	Республіканський орган Автономної Республіки Крим, апарат районної державної адміністрації
	Головою Ради міністрів Автономної Республіки Крим

	Структурний підрозділ районної державної адміністрації
	Головою Ради міністрів Автономної Республіки Крим; головою районної державної адміністрації

	Місцеві державні адміністрації

	Структурний підрозділ обласної, Київської та Севастопольської міської державної адміністрації
	Головою обласної, Київської та Севастопольської міської державної адміністрації

	Апарат районної, районної у містах Києві та Севастополі державної адміністрації
	Головою обласної, Київської та Севастопольської міської державної адміністрації

	Структурний підрозділ районної (районної у містах Києві та Севастополі) державної адміністрації
	Головою обласної (Київської та Севастопольської міської) державної адміністрації; головою районної, районної у містах Києві та Севастополі державної адміністрації


 

 

ПОДАННЯ
щодо погодження продовження терміну перебування на державній службі
(затверджене наказом Головдержслужби від 06.12 2004  № 25

 із змінами та доповненнями)
	Прізвище, ім’я, по батькові
	 

	Дата народження
	число, місяць, рік

	Назва органу, в якому працює державний службовець
	 

	Посада
	повна назва займаної посади

	Ранг
	категорія посади та присвоєний ранг відповідно до запису в трудовій книжці

	Освіта
	· найменування навчального закладу та рік його закінчення;

· освітньо-кваліфікаційний рівень та його відповідність займаній посаді;

· науковий ступінь і вчене звання

	Стаж роботи
	· загальний стаж роботи;

· стаж державної служби;

· стаж роботи у відповідному державному органі;

· стаж роботи на цій посаді

	Нагороди, почесні звання
	 

	Рівень виконання посадових обов’язків, ділові та професійні якості
	результати атестації та щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов’язків і завдань (стисло)

	Підстави для продовження терміну перебування на державній службі
	· вагомий внесок державного службовця у діяльність державного органу або його структурного підрозділу протягом тривалого часу, але не менше одного року;

· провідна роль державного службовця або його участь у розробленні, впровадженні нормативно-правових актів, підготовці і виконанні державних, регіональних та галузевих програм;

· причини невикористання кадрового резерву

	Термін, на який необхідно продовжити перебування на державній службі
	число, місяць, рік;

	Інформація щодо попереднього погодження продовження терміну перебування на державній службі
	дата, номер попереднього листа-погодження


 

Керівник державного органу,

в якому працює державний службовець1         ___________________________________              

                                                                                                                        (ініціали, прізвище)

 

____________

1 Для керівників органів, які призначаються та звільняються з посад керівниками органів вищого рівня, подання підписує керівник органу вищого рівня.

 

  

РОЗДІЛ 3

Етика поведінки державного службовця
Відповідно до статті 5 Закону України «Про державну службу» 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.

Кожна професія має свою власну мораль. Особливе місце в системі професійної етики посідає етика державного службовця, оскільки вона значною мірою характеризує взаємовідносини держави і громадянина. Моральність, переважно, розуміється як особиста чесність, порядність, а в адміністративній поведінці – як майже універсальна норма, згідно з якою службова посада не повинна використовуватися для досягнення особистих корисливих цілей. Антонім «етики-моральності» – корупція. 

Етика державного службовця і юридична відповідальність – категорії нерозривні. Сьогодні, у разі порушення державним службовцем етичних правил, які втілені у правових нормах, відразу викликає реакцію громадськості. 

Таким чином, державне і громадське життя значною мірою залежить від моральних цінностей, що утвердилися в суспільстві, від моральних відносин держави і громадянина, соціальної справедливості, нетерпимості до моральних відхилень особи і державних інституцій. 

Наказ Головного управління державної служби України від 23.10.2000 № 58 «Про затвердження Загальних правил поведінки державного службовця». Державна служба України ґрунтується на принципах:

· служіння Українському народу та Українській державі; 

· демократизму, гуманізму і соціальної справедливості; 

· верховенства права, що забезпечує пріоритет прав і свобод людини і громадянина; 

· професіоналізму, ініціативності, чесності, відданості справі; 

· персональної відповідальності за виконання посадових повноважень і дотримання службової дисципліни; 

· політичної неупередженості;

· відкритості, гласності та контрольованості.

Поведінка державних службовців має відповідати очікуванням громадськості й забезпечувати довіру суспільства та громадян до державної служби, сприяти реалізації прав і свобод людини і громадянина, визначених Конституцією і законами України.

Державний службовець має дбати про позитивний імідж та авторитет органів державної влади і державної служби в цілому, дорожити своїм ім'ям та статусом.

Державний службовець при виконанні службових обов'язків повинен діяти на підставі, в обсязі та у спосіб, які передбачені Конституцією та законами України, а також укладеними і в установленому порядку ратифікованими міжнародними договорами України, на засадах чесності, справедливості, відповідальності, відкритості й прозорості.

Державний службовець повинен сумлінно виконувати свої службові обов'язки, проявляти ініціативу і творчість, постійно вдосконалювати організацію своєї роботи.

Державний службовець має виконувати свої посадові обов'язки чесно, неупереджено, не надавати будь-яких переваг та не виявляти прихильність до окремих фізичних і юридичних осіб, політичних партій, рішуче виступати проти антидержавних проявів і сил, які загрожують порядку в суспільстві або безпеці громадян.

Державний службовець повинен шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам державної служби.

Державний службовець має з належною повагою ставитись до прав, обов'язків та законних інтересів громадян, їх об'єднань, а також юридичних осіб, не повинен проявляти свавілля або байдужості до їхніх правомірних дій та вимог, допускати прояви бюрократизму, відомчості та місництва, нестриманість у висловлюваннях або іншим чином поводитися у такий спосіб, що дискредитує орган державної влади або ганьбить репутацію державного службовця.

Державний службовець має виявляти толерантність і повагу до різних релігійних організацій, шанування та дотримання народних звичаїв і національних традицій, установленого протоколу у відносинах з представниками міжнародних організацій, іноземних установ та іноземців.

При виконанні своїх повноважень державний службовець має забезпечувати, щоб матеріальні та фінансові ресурси, які йому доручені, використовувались раціонально, ефективно та економно.

Державний службовець повинен постійно поліпшувати стан відповідності своїх умінь, знань і навичок функціям та завданням займаної посади, підвищувати свій професійний, інтелектуальний та культурний рівень за освітньо-професійними програмами та шляхом самоосвіти.

Державний службовець зобов'язаний своєчасно і точно виконувати рішення органів державної влади чи посадових осіб, розпорядження і вказівки своїх керівників.

Державні службовці не можуть брати участь у страйках та вчиняти інші дії, що перешкоджають нормальному функціонуванню органів державної влади.

Державному службовцю забороняється розголошувати довірену йому державну таємницю, іншу інформацію з обмеженим доступом, установлену Законами України «Про інформацію».

РОЗДІЛ 4

Формування кадрового резерву для державної служби

Комплектування органів виконавчої влади всіх рівнів висококваліфікованими кадрами, спроможними забезпечити економічний і соціальний розвиток держави, набуло першочергового значення. В основу кадрового забезпечення мають бути покладені принципи 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.

Формування професійно підготовленого апарату, що динамічно розвивається, є одним з головних чинників зміцнення державності, дієвим інструментом ефективної реалізації завдань і функцій органів влади і управління. Управління персоналом в цих умовах є не самоціллю, а засобом підвищення рівня організації і функціонування органів державної влади і місцевого самоврядування. Результатом ефективного управління персоналом буде формування особи фахівця, що володіє високою кваліфікацією, стійкими морально-етичними і етичними якостями, відповідальністю, що дозволить апарату стати високоорганізованим і дієздатним єдиним організмом.

Система управління персоналом має бути по чотирьох основних напрямах:

- розробка нормативної бази по питаннях кадрової роботи;

- формування кадрового резерву, організація комплексної роботи його підготовки;

- мотивація ефективної роботи персоналу, підвищення його професіоналізму;

- планування кар'єрного зростання персоналу.

Тому є доцільним і важливим формування і підготовка реального і ефективного кадрового резерву. Сьогодення свідчить, що резерв кадрів складається і переглядається щорічно практично у всіх органах державної влади і місцевого самоврядування. Проте, потрібно сказати, що при нових призначеннях нерідко про нього просто не згадують. 

Зміна підходів до ретельного відбору, формування і підготовки резерву кадрів, підвищить його дієвість. Потрібно серйозно зайнятися і комплексною підготовкою до призначення на посаду із застосуванням наукових підходів і сучасних кадрових технологій. Необхідно знайти механізми поповнення складу резерву кадрів на державні посади за рахунок високопрофесійних керівників і фахівців, що працюють в комерційних структурах, але готових перейти в систему державної влади або місцевого самоврядування. А така категорія професіоналів є.

4.1 Нормативно-законодавча база щодо формування 
кадрового резерву для державної служби

Постанова Кабінету Міністрів України від 28.02.2001 № 199 «Про затвердження Положення про формування кадрового резерву для державної служби» ( Із змінами, внесеними згідно з Постановами КМ 
№ 1431 від 10.09.2003, № 525 від 27.04.2004, № 1031 від 10.08.2004, № 553 від 12.07.2005, № 1032 від 26.07.2006, № 1375 від 28.09.2006, № 129 від 25.02.2009) 

Кабінет Міністрів України п о с т а н о в л я є: 


1. Затвердити Положення про формування кадрового резерву для державної служби (додається). 
2. Визнати такими, що втратили чинність, постанови Кабінету Міністрів України згідно з переліком, що додається.

Прем'єр-міністр України                                                В.ЮЩЕНКО 


ЗАТВЕРДЖЕНО 
постановою Кабінету Міністрів України від 28 лютого 2001 р. № 199 
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. 

Формування кадрового резерву повинне забезпечити добір працівників, які: 
(Абзац  третій пункту 1 втратив чинність на підставі Постанови КМ № 1431 від 10.09.2003) 
мають професійні навички, що ґрунтуються на сучасних спеціальних знаннях і аналітичних здібностях, для прийняття та успішної реалізації управлінських рішень. 
2. Кадровий резерв формується з: 
народних депутатів України; (Пункт 2 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ № 1375 від 28.09.2006) 
керівників і спеціалістів підприємств, установ, організацій; 
працівників органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування; 
державних службовців, які підвищили кваліфікацію, пройшли стажування або за результатами атестації рекомендовані для роботи на більш високих посадах; 
осіб, рекомендованих конкурсними комісіями для зарахування до кадрового резерву; 
випускників вищих навчальних закладів, у тому числі тих, що зараховані на навчання за освітньо-професійними програмами підготовки магістрів державного управління. 
2-1. Кадровий резерв на посади державних службовців першої-третьої категорії, призначення на які здійснюється Президентом України та Кабінетом Міністрів України, формується на конкурсних засадах, що визначаються Кабінетом Міністрів України. (Положення доповнено пунктом 2-1 згідно з Постановою КМ № 1032 від 26.07.2006)
3. До кадрового резерву зараховуються професійно підготовлені працівники, які успішно справляються з виконанням службових обов'язків, виявляють ініціативу, володіють навичками роботи на комп'ютері, мають організаторські здібності, необхідні для виконання посадових обов'язків. (Абзац перший пункту 3 в редакції Постанови КМ № 1431 від 10.09.2003 )
Під час формування кадрового резерву забезпечується пропорційно-збалансоване представництво кандидатур кожної статі з урахуванням складу працюючих у відповідних сферах управління. 
Зарахування працівника до кадрового резерву проводиться за його згодою. Про зарахування до кадрового резерву повідомляється керівництво за місцем роботи зарахованого працівника. 
4. На кожну посаду державного службовця кадровий резерв формується з такого розрахунку: на посаду керівника – не менше двох осіб, на посади спеціалістів складаються списки осіб, зарахованих до кадрового резерву, з урахуванням фактичної потреби. 
Список осіб, зарахованих до кадрового резерву, переглядається щороку в грудні. У разі необхідності до списку протягом року можуть бути внесені зміни у порядку, встановленому для зарахування до кадрового резерву. Зразок списку осіб, зарахованих до кадрового резерву, додається.
5. Зарахування до кадрового резерву затверджується наказом чи розпорядженням керівника державного органу за погодженням з іншими органами, якщо для призначення на посади, на які формується кадровий резерв, передбачається погодження кандидатур з цими органами. 
Пропозиції щодо резерву на посади, призначення на які здійснюється органами вищого рівня (крім першої - третьої категорій, призначення на які здійснюється Президентом України та Кабінетом Міністрів України), розглядаються спеціальними комісіями, утвореними при цих органах. Очолює комісію керівник органу або його перший заступник. Склад комісії затверджується рішенням відповідного органу. (Абзац другий пункту 5 із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ № 1031 від 10.08.2004) 
(Пункт 5-1 виключено на підставі Постанови КМ № 1032 від 26.07.2006) 
6. Центральні органи виконавчої влади, Рада міністрів Автономної Республіки Крим, обласні, Київська та Севастопольська міські держадміністрації вносять щороку до 1 березня Головдержслужбі пропозиції щодо кандидатур для зарахування до кадрового резерву на посади державних службовців першої - третьої категорії, призначення на які здійснюється Президентом України за поданням Кабінету Міністрів України та Кабінетом Міністрів України, для їх узагальнення та подання в установленому порядку на розгляд Кабінету Міністрів України. 

Народні депутати України, яким після закінчення строку повноважень або дострокового їх припинення за особистою заявою про складення депутатських повноважень не надано попередню роботу (посаду) та які не можуть самостійно працевлаштуватись, зараховуються до кадрового резерву на посади державних службовців першої - третьої категорії, призначення на які здійснюється Президентом України за поданням Кабінету Міністрів України та Кабінетом Міністрів України, за пропозиціями, що подаються Головдержслужбі щороку до 1 листопада Апаратом Верховної Ради України.

Протягом року до списків осіб, включених до кадрового резерву на посади, зазначені в цьому пункті, можуть вноситися зміни.

(Пункт 6 в редакції Постанови КМ № 1031від 10.08.2004; із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ № 553 від 12.07.2005; в редакції Постанови КМ № 1032 від 26.07.2006; із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ № 1375 від 28.09.2006; в редакції Постанови КМ № 129 від 25.02.2009)
7. Після зарахування до кадрового резерву на посади, робота на яких передбачає доступ до державної таємниці, розглядається питання щодо оформлення в установленому порядку допуску до державної таємниці особам, які його не мають. 
8. З працівниками, зарахованими до кадрового резерву, проводиться робота згідно із затвердженими керівниками державних органів чи їхніх структурних підрозділів особистими річними планами, де передбачається: 
· вивчення і аналіз виконання законів України, актів Президента України і Кабінету Міністрів України; 
· систематичне навчання шляхом самоосвіти; 
· періодичне навчання і підвищення кваліфікації у відповідних навчальних закладах (у тому числі зарубіжних); 
· участь у роботі семінарів, нарад, конференцій з проблем та питань діяльності державних органів і структурних підрозділів; 
· стажування терміном до двох місяців у державному органі, до кадрового резерву якого зараховано працівника; 
· виконання обов'язків державного службовця, на посаду якого зараховано працівника до кадрового резерву;
· залучення до розгляду відповідних питань, проведення перевірок, службових розслідувань; 
· участь у підготовці проектів актів законодавства, інших нормативних документів. 
9. Контроль за виконанням особистих річних планів осіб, зарахованих до кадрового резерву на посади керівників державних органів, покладається на керівників органів вищого рівня, на інші посади - на керівників структурних підрозділів. 
10. Методичне керівництво роботою з кадровим резервом, аналіз якісного складу кадрового резерву та моніторинг його використання здійснює Головдержслужба.

(Пункт 10 в редакції Постанови КМ № 553 від 12.07.2005) 
11. Кадрові служби державних органів, на які поширюється дія Закону України «Про державну службу», формують кадровий резерв, систематично аналізують та узагальнюють практику його формування, вносять пропозиції керівництву щодо вдосконалення цієї роботи. 
12. Якщо посада, до кадрового резерву на яку зараховано працівника, стає вакантною, він має переважне право на її заміщення при проведенні конкурсу. 
Просування по службі державного службовця, зарахованого до кадрового резерву, або такого, що пройшов стажування чи навчався в Національній академії державного управління при Президентові України, може здійснюватися за рішенням керівника відповідного державного органу поза конкурсом. (Абзац другий пункту 12 із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ № 525 від 27.04.2004)
13. Керівник державного органу несе відповідальність за ефективну підготовку і використання кадрового резерву. У разі заміщення вакантної посади керівник державного органу в поданні про призначення кандидата на цю посаду повинен зазначити, протягом якого періоду він перебував у кадровому резерві, яким чином виявив себе, а якщо не перебував - подати обґрунтовані пояснення причини невикористання кадрового резерву. 
14. Перебування працівника у кадровому резерві може припинитися з його власної ініціативи або за вмотивованою пропозицією керівника відповідного державного органу. Виключення із списків кадрового резерву оформляється наказом чи розпорядженням керівника.

Додаток 
до Положення про формування кадрового 
резерву для державної служби 


СПИСОК
осіб, зарахованих до кадрового резерву на 200__ рік
для державної служби
______________________________________________
(найменування державного органу) 


	№ п/п
	Посада, на яку пропонується особа із зазначенням назви підрозділу
	П.І.Б.
	Дата народження
	Освіта (коли і що закінчила особа), спеціальність, науковий ступень, вчене звання
	Дата зарахування до кадрового резерву
	Посада, яку займає, місце роботи
	Стаж роботи на посаді
	Ранг

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


______________________    __________     _________________________ 
  (посада керівника)                  (підпис)        (ініціали та прізвище) 


«__» _____________ 200__ р. 


МП 

_______________________ 
Примітка. Для посад, призначення на які здійснюється Президентом України або Кабінетом Міністрів України, в графі другій зазначається також напрям діяльності за розподілом обов'язків. 


(Додаток в редакції Постанов КМ №525 від 27.04.2004, № 1375 від 28.09.2006) 
ЗАТВЕРДЖЕНО 
постановою Кабінету Міністрів України від 28 лютого 2001 р. № 199 


ПЕРЕЛІК 
постанов Кабінету Міністрів України, що втратили чинність 

1. Постанова Кабінету Міністрів України від 19 грудня 1994 р. № 853 «Про Положення про формування кадрового резерву для державної служби» (ЗП України, 1995 р., № 2, ст. 51). 
2. Пункт 2 постанови Кабінету Міністрів України від 16 травня 1996 р. № 533 «Про Порядок прийому до вищих закладів освіти на навчання за освітньо-професійними програмами підготовки магістрів державного управління» (ЗП України, 1996 р., № 12, ст. 335). 
3. Постанова Кабінету Міністрів України від 29 листопада 1997 р. № 1333 «Про внесення  змін і доповнень до Положення  про формування кадрового резерву для державної служби» (Офіційний вісник України, 1997 р., число 49, с. 43). 
4. Пункт 2 Змін і доповнень, затверджених постановою Кабінету Міністрів України від 17 березня 1998 р. № 299 «Про удосконалення прийому, підготовки слухачів та використання випускників Української Академії державного управління при Президентові України» (Офіційний вісник України, 1998 р., № 11, ст. 400). 
5. Постанова Кабінету Міністрів України від 29 жовтня 1999 р. № 2024 «Про внесення змін і доповнень до Положення про формування кадрового резерву для державної служби» (Офіційний вісник України, 1999 р., № 44, ст. 2186). 
4.2 Методичні рекомендації щодо роботи з кадровим резервом

До кадрового резерву повинні зараховуватися професійно підготовлені працівники, які успішно справляються з виконанням службових обов'язків, проявляють ініціативу, мають організаторські здібності і необхідний досвід роботи, успіхи в навчанні. З працівниками, зарахованими до кадрового резерву, керівники державних органів та їх структурних підрозділів повинні проводити роботу згідно з річними планами.

При роботі з кадровим резервом важливо звернути увагу на основні недоліки, щоб уникнути їх появи:
· не дієвий кадровий резерв. До основних причин недієвості кадрового резерву можна віднести формальний підхід при формуванні кадрового резерву на керівні посади, не ведеться робота з резервістами протягом поточного року.

· неналежне оформлення матеріалів, щодо роботи з кадровим резервом. Відповідно до Порядку перелік документів повинен складатися на кожного резервіста. В більшості випадків відсутні біографічні довідки, особисті річні плани на рік працівників, зарахованих до кадрового резерву, лист-повідомлення керівництва за місцем роботи зарахованого працівника, в особовій справі відсутня довідка про перебування у кадровому резерві. 

· в особовій справі відсутня довідка про перебування у кадровому резерві;

· не проводиться методична робота щодо навчання і стажування на керівних посадах працівників, зарахованих до кадрового резерву, для набуття ними практичного досвіду, необхідного для заняття цих посад. 

При роботі з кадровим резервом рекомендуються для застосовування певні етапи підготовки:

а) діагностичний (висунення в резерв) – вивчення професійних і ділових якостей претендентів на посаду за допомогою методів спостереження, експертної оцінки. Етап завершується розробленням індивідуальної програми підготовки для кожного члена кадрового резерву. На цьому етапі рекомендується, насамперед проаналізувати кадровий потенціал тих посад на які буде формуватися кадровий резерв (освіта, вік, стаж роботи на посаді), якщо на посаді особа передпенсійного віку, то кадровий резерв повинен формуватися з осіб які вже мають професійні і ділові якості для зайняття керівної посади. В іншому випадку в резерв зараховуються молоді перспективні працівники, а також випускники НАДУ. На цьому етапі формується пакет документів для кожного резервіста: Письмова згода на зарахування до кадрового резерву /Додаток 1/, Біографічна довідка (на тих з них, які уперше пропонуються для зарахування до кадрового резерву на зазначену посаду) /Додаток 2/, Картка особи, яка зарахована до кадрового резерву для державної служби /Додаток 3/;

б) навчання і підготовка резерву на нарадах, семінарах. Протягом цього етапу особи повинні вивчати досвід роботи керівника, на посаду, якого вони перебувають у резерві. Бажано, щоб план роботи резервістів складав працівник /Додаток 4/, який перебуває на цій посаді. І саме він, повинен відповідати за підготовку кадрового резерву на його посаду. Робота, яка проводиться з резервістом протягом року повинна висвітлюватися в Картці особи і в кінці року підвести підсумки цієї роботи: «Продовжити перебування особи в кадровому резерві» чи «Припинити перебування особи в кадровому резерві»;

в) періодична підготовка, перепідготовка, підвищення кваліфікації у відповідних навчальних закладах. Особи, зараховані до кадрового резерву, повинні отримувати знання у сфері загальної теорії і практики управління, вивчати нові практичні методи управлінської діяльності;

г) підготовка кадрового резерву в державних органах без відриву від основної роботи. Серед заходів такої підготовки: залучення працівників до підготовки документів, вивчення та аналіз механізму запровадження законодавчих актів у діяльності окремих підрозділів;

д) тимчасове заміщення посади, на яку претендує особа, зарахована до кадрового резерву, наприклад на час щорічної відпустки основного працівника. Це дасть можливість реально оцінити осіб, які перебувають в кадровому резерві;

е) обов’язково на прикінці року повинен бути проведений всебічний аналіз дієвості /Додаток 5/ і якості /Додаток 6/ кадрового резерву, зроблені відповідні висновки. Кадровий резерв на основі аналізу переглядається, вносяться корективи і зміни для його покращання. Кадровий резерв на наступний рік і списки осіб виключених з резерву затверджуються наказом.

Також звертаємо увагу, що одним із важливих чинників формування дійового кадрового резерву є ротація кадрів – горизонтальне та вертикальне переміщення державних службовців на посадах у структурних підрозділах, у яких вони працюють, та інших органах (у тому числі різного територіального розташування) з метою набуття ними нових знань, умінь, професійних навичок, необхідних для кар'єрного просування. 

З метою забезпечення органів державної влади висококваліфікованими кадрами, набуття ними практичного досвіду необхідно відстежувати і пропонувати переміщення молодих, перспективних працівників на більш високі посади, запровадити їх ротацію для проходження різних ієрархічних рівнів. Таке просування по службі може бути горизонтальним переміщенням по відділах і секторах; направленням на навчання й стажування; розробкою і реалізацією плану професійного й посадового росту службовця. Воно розширює світогляд, підвищує управлінську кваліфікацію працівників, .запобігає кадровому застою та консерватизму, дозволяє краще вивчати кадри та готувати їх до заміщення посад керівників органів державної влади. Ротація кадрів є також ефективним засобом попередження корупційних діянь та запобігання їм, особливо на посадах з підвищеним ризиком корупції. 

4.3 Робота з Кадровим резервом в системі «Картка»
Вхід до підсистеми складання списків здійснюється в елементі головного меню «Документи» з пункту «КАДРОВИЙ РЕЗЕРВ...». 

Єдиним способом віднести особу до посади, на яку вона зарахована до кадрового резерву, є структури штатного розпису. 

Для цього потрібно:

1. Зайти до Штатного розпису, вибрати посаду на яку будете формувати кадровий резерв. 

2. Активувати планку «Дії з посадами та ОК», в цьому вікні поставити позначку в полі «Резерв на посади державних службовців». Після цього на екрані з'явиться розділ «В резерві на поточну посаду:», в якому потрібно обрати П.І.Б. зі списку особу, яка зарахована до кадрового резерву на цю посаду (Рис.1). 
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Рис.1

Подальші приклади стосуються БУВІНА Анатолія Олексійовича і його перебування в кадровому резерві.

Підготовка списку кадрового резерву виконується за три кроки.

Крок 1. Робота зі штатним розписом.

На рис.2 поданий спосіб віднесення БУВІНА Анатолія Олексійовича в кадровий резерв на посаду директора Центру зайнятості АРК. На цю посаду також зарахований до кадрового резерву БРОДОВСЬКИЙ С.Л. Крім прізвищ «резервістів» Система в ШР буде пам'ятати номери їх особових карток. З якого часу БУВІН А.О. знаходиться в кадровому резерві тут в ШР не пам'ятається. Така дата буде в особовій картці БУВІНА А.О.
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Рис.2

Крок 2. Введення в Базу даних осіб, які зараховані до кадрового резерву, але не працюють в даному Органі.

1. Особи, які зараховані до кадрового резерву, але не працюють в даному Органі, потрібно вводити через іншого  Користувача. Це необхідно для того, щоб цих осіб система не враховувала при складані звітності.

Для введення в систему «Картка» іншого Користувача потрібно вибрати в меню «Процедури» (рис.3)

2. Вибрати п.10 «Права користувачів (Адміністраторів) щодо розділів особових карток (огляд/визначення повноважень)» (рис.3), зайти.

3. Вибираємо користувача А1, або А2.
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Рис.3

4. Натискаємо планку «Вхід до редагування», вводимо пароль 632156.
5. Позначаємо розділи, які нам будуть потрібні для огляду і редагування: «Орган, посада, ранг....», «Загальні відомості», «Освіта», «Зарахування до кадрового резерву» (рис.4).
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Рис. 4

6. Після надання прав новому Користувачу А1 натисніть планку «Зберегти» і потім «Закрити вікно».

7. Наступним кроком треба вийти із системи «Картка».

8. Зайти в систему «Картка» як Користувач А1 (Рис.5).

9. Створюючи нові ОК вести дані про осіб, які зараховані до кадрового резерву на посади керівників і спеціалістів, але не працюють в Вашому органі. При цьому дані вносяться тільки в 3 розділи: «Орган, посада, ранг....»(в цьому розділі при внесенні даних потрібно зняти позначку «Штатний розпис» і помітити позначкою в «Статусі особи» Резерв), «Загальні відомості», «Освіта».

10. Після введення даних вийти із системи як Користувач А1 і зайти як Користувач А3.

11. Вернутися до Кроку 1 і ввести осіб, які зараховані до кадрового резерву, але не працюють в Вашому органі.
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Рис.5

Крок 3. Складання списку кадрового резерву.

На рис.6 зображений результат схожих на ці дії. 

З елемента головного меню «Документи» вибрали елемент «КАДРОВИЙ РЕЗЕРВ: Списки осіб, зарахованих до КР, на підставі ШР».

Станом на 19-11-2003 р. Система НЕ ЗАПОВНЮЄ стовпчик «рік зарахування».

Поки що користувачі самі проставляють сюди ці роки з клавіатури.

Перед тим як натиснути планку «Виконати», уважно подивіться на активне вікно і оберіть відповідно до якої постанови КМУ буде подано список, яким чином заповнити 1-й стовпчик «посада» (краще, якщо в 1-ому стовпчику вказано посада, підрозділ і орган).
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Рис.6

Після того як Ви уважно перевірили відповідність кількості посад, на які складено резерв, і кількості зарахованих до кадрового резерву (їх повинно    бути = кількість посад*2), натискаємо планку «Записати в ОК дані про зарахування до КР».

РОЗДІЛ 5

Особливості надання державним службовцям щорічної основної та додаткової відпусток

Щорічна основна відпустка — це така відпустка, право на яку мають усі працівники. Це - головна відмінність щорічної основної відпустки від усіх інших. Для одержання інших видів відпусток потрібні спеціальні юридичні факти, підстави для їх одержання. Для одержання щорічної основної відпустки потрібен один юридичний факт — робота за трудовим договором протягом часу перебування працівника у трудових відносинах на даному підприємстві. 

Порядок надання державним службовцям щорічної відпустки регламентується Законами України «Про державну службу» та іншими нормативно-правовими актами діючого законодавства. Цими Законами визначається, що державний службовець має право на отримання 30 календарних днів щорічної відпустки з виплатою допомоги для оздоровлення у розмірі посадового окладу.

Право на відпустки забезпечується: 

- гарантованим наданням відпустки визначеної тривалості із збереженням на її період місця роботи (посади), заробітної плати (допомоги) у випадках, передбачених цим Законом; 

- забороною заміни відпустки грошовою компенсацією, крім випадків, передбачених статтею 24 Закону України «Про відпустки». 

5.1 Моніторинг законодавчих та нормативних актів 

щодо надання щорічної основної та додаткової відпустки державним службовцям

	Видавник документа, дата прийняття та номер
	Назва законодавчого або нормативного акту
	Зміст постанови

	1
	2
	3

	Конституція України від 28 червня 1996 р. № 254к/96-ВР
	Стаття 45 Конституції України
	Кожен, хто працює, має право на відпочинок.

Це право забезпечується наданням днів щотижневого відпочинку, а також оплачуваної щорічної відпустки, встановленням скороченого робочого дня щодо окремих професій і виробництв, скороченої тривалості роботи у нічний час.

Максимальна тривалість робочого часу, мінімальна тривалість відпочинку та оплачуваної щорічної відпустки, вихідні та святкові дні, а також інші умови здійснення цього права визначаються законом. 

	Кодекс законів про працю України вiд 10.12.1971  № 322-VIII
	Статті 73-76, 78-83
	Ці статті визначають порядок та умови надання щорічної основної та додаткової відпусток.

	Закон України від 16 грудня 1993 року № 3723-XII
	Стаття 35 Закону України «Про державну службу»
	Державним службовцям надається щорічна відпустка тривалістю 30 календарних днів, якщо законодавством не передбачено більш тривалої відпустки, 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 додаткових оплачуваних відпусток встановлюються Кабінетом Міністрів України.



	Закон України від 15 листопада 1996 року № 504/96-ВР 


	Про відпустки 


	Цей Закон встановлює державні гарантії права на відпустки, визначає умови, тривалість і порядок надання їх працівникам для відновлення працездатності, зміцнення здоров'я, а також для виховання дітей, задоволення власних життєво важливих потреб та інтересів, всебічного розвитку особи. 



	Постанова Кабінету Міністрів України

від 27 квітня 1994 р. № 250

	Про порядок і умови надання державним службовцям, посадовим особам місцевого самоврядування додаткових оплачуваних відпусток
	Постанова регламентує умови надання державним службовцям і посадовим особам місцевого самоврядування додаткової оплачуваної відпустки за стаж роботи в державних органах.


5.2 Обчислення стажу роботи, що дає право на щорічну відпустку

(стаття 9 Закону України «Про відпустки»)

До стажу роботи, що дає право на щорічну основну відпустку (стаття 6 цього Закону), зараховуються: 

1) час фактичної роботи (в тому числі на умовах неповного робочого часу) протягом робочого року, за який надається відпустка; 

2) час, коли працівник фактично не працював, але за ним згідно з законодавством зберігалися місце роботи (посада) та заробітна плата повністю або частково (в тому числі час оплаченого вимушеного прогулу, спричиненого незаконним звільненням або переведенням на іншу роботу);

3) час, коли працівник фактично не працював, але за ним зберігалося місце роботи (посада) і йому виплачувалася допомога по державному соціальному страхуванню, за винятком частково оплачуваної відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку;

4) час, коли працівник фактично не працював, але за ним зберігалося місце роботи (посада) і йому не виплачувалася заробітна плата у порядку, визначеному статтями 25 і 26 цього Закону, за винятком відпустки без збереження заробітної плати для догляду за дитиною до досягнення нею шестирічного віку, а в разі якщо дитина хвора на цукровий діабет I типу (інсулінозалежний), - до досягнення дитиною шістнадцятирічного віку; 

5) час навчання з відривом від виробництва тривалістю менше 10 місяців на денних відділеннях професійно-технічних навчальних закладів;

6) час навчання новим професіям (спеціальностям) осіб, звільнених у зв'язку із змінами в організації виробництва та праці, у тому числі з ліквідацією, реорганізацією або перепрофілюванням підприємства, скороченням чисельності або штату працівників;

7) інші періоди роботи, передбачені законодавством. 

5.3 Порядок надання щорічних відпусток

(стаття 10 Закону України «Про відпустки»)

Щорічна додаткова відпустка, передбачена статтею 7 та пунктами 1 і 2 частини першої статті 8 цього Закону, надається понад щорічну основну відпустку за однією підставою, обраною працівником. Порядок надання додаткової відпустки з кількох підстав встановлює Кабінет Міністрів України. 

Щорічні додаткові відпустки за бажанням працівника можуть надаватись одночасно з щорічною основною відпусткою або окремо від неї. 

Загальна тривалість щорічних основної та додаткових відпусток не може перевищувати 59 календарних днів, а для працівників, зайнятих на підземних гірничих роботах, - 69 календарних днів. 

Щорічні основна та додаткові відпустки надаються працівникові з таким розрахунком, щоб вони були використані, як правило, до закінчення робочого року. 
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Робочий рік за який надається щорічна основна відпустка в державному органі починається з дати, коли працівник вперше вступив в трудові відносини з даним державним органом. Робочий рік складається з 12 місяців і закінчується датою, яка передує дати призначення на 1 день. 
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Наприклад:

Державний службовець призначений на посаду в державний орган 12.07.2006 р.

Перший робочий рік за який буде надаватися щорічна основна відпустка починається з 12.07.2006 р. і закінчується 11.07.2007 р. 

Другий робочий рік з 12.07.2007 р. по 11.07.2008 р.

Третій робочий рік з 12.07.2008 р. по 11.07.2009 р. і т.д., доки державний службовець перебуває в трудових відносинах з даною установою, незалежно від того скільки посад він змінить, працюючи в цьому державному органі.

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

У разі надання працівникові зазначених щорічних відпусток до закінчення шестимісячного терміну безперервної роботи їх тривалість визначається пропорційно до відпрацьованого часу, за винятком випадків, передбачених частиною сьомою цієї статті. 

Щорічні відпустки повної тривалості до настання шестимісячного терміну безперервної роботи у перший рік роботи на даному підприємстві за бажанням працівника надаються:

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

2) інвалідам;

3) особам віком до вісімнадцяти років;

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

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

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

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

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

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

10) батькам - вихователям дитячих будинків сімейного типу;

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

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

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

Черговість надання відпусток визначається графіками, які затверджуються власником або уповноваженим ним органом за погодженням з виборним органом первинної профспілкової організації (профспілковим представником) чи іншим уповноваженим на представництво трудовим колективом органом, і доводиться до відома всіх працівників. При складанні графіків ураховуються інтереси виробництва, особисті інтереси працівників та можливості для їх відпочинку. 

Конкретний період надання щорічних відпусток у межах, установлених графіком, узгоджується між працівником і власником або уповноваженим ним органом, який зобов'язаний письмово повідомити працівника про дату початку відпустки не пізніш як за два тижні до встановленого графіком терміну. 

Власник або уповноважений ним орган зобов'язаний вести облік відпусток, що надаються працівникам. 

Відповідно до ст. 78-1 КЗпП України святкові і неробочі дні (стаття 73 цього Кодексу) при визначенні тривалості щорічних відпусток не враховуються. Святкові і неробочі дні не враховуються при визначенні тривалості щорічних основних і додаткових відпусток. Відповідно до ст.. 19 Закону України «Про відпуски» ці дні не враховуються і при визначенні тривалості соціальної відпустки працівникам, що мають дітей.

Згідно статті 78 КЗпП України дні тимчасової непрацездатності працівника, засвідченої у встановленому порядку, а також відпустки у зв’язку з вагітністю та пологами до щорічних відпусток не включаються.

Дні тимчасової непрацездатності, а також відпустки у зв’язку з вагітністю та пологами не включаються лише до щорічних відпусток. Отже, вони включаються до всіх інших видів відпусток, передбачених п. 2-5 частини першої і частиною другою ст. 4 Закону «Про відпустки».

5.4 Перенесення щорічної відпустки

(стаття 11 Закону України «Про відпустки»)

Щорічна відпустка на вимогу працівника повинна бути перенесена на інший період у разі: 

1) порушення власником або уповноваженим ним органом терміну письмового повідомлення працівника про час надання відпустки (частина десята статті 10 цього Закону);

2) несвоєчасної виплати власником або уповноваженим ним органом заробітної плати працівнику за час щорічної відпустки (частина перша статті 21 цього Закону). 

Щорічна відпустка повинна бути перенесена на інший період або продовжена в разі: 

1) тимчасової непрацездатності працівника, засвідченої у встановленому порядку;

2) виконання працівником державних або громадських обов'язків, якщо згідно з законодавством він підлягає звільненню на цей час від основної роботи із збереженням заробітної плати;

3) настання строку відпустки у зв'язку з вагітністю та пологами;

4) збігу щорічної відпустки з відпусткою у зв'язку з навчанням. 

Щорічна відпустка за ініціативою власника або уповноваженого ним органу, як виняток, може бути перенесена на інший період тільки за письмовою згодою працівника та за погодженням з виборним органом первинної профспілкової організації (профспілковим представником) або іншим уповноваженим на представництво трудовим колективом органом у разі, коли надання щорічної відпустки в раніше обумовлений період може несприятливо відбитися на нормальному ході роботи підприємства, та за умови, що частина відпустки тривалістю не менше 24 календарних днів буде використана в поточному робочому році. 

У разі перенесення щорічної відпустки новий термін її надання встановлюється за згодою між працівником і власником або уповноваженим ним органом. Якщо причини, що зумовили перенесення відпустки на інший період, настали під час її використання, то невикористана частина щорічної відпустки надається після закінчення дії причин, які її перервали, або за згодою сторін переноситься на інший період з додержанням вимог статті 12 цього Закону. 

Забороняється ненадання щорічних відпусток повної тривалості протягом двох років підряд, а також ненадання їх протягом робочого року особам віком до вісімнадцяти років та працівникам, які мають право на щорічні додаткові відпустки за роботу із шкідливими і важкими умовами чи з особливим характером праці. 

5.5 Поділ щорічної відпустки на частини. Відкликання з відпустки

(стаття 12 Закону України «Про відпустки»)

Щорічну відпустку на прохання працівника може бути поділено на частини будь-якої тривалості за умови, що основна безперервна її частина становитиме не менше 14 календарних днів. 

Невикористану частину щорічної відпустки має бути надано працівнику, як правило, до кінця робочого року, але не пізніше 12 місяців після закінчення робочого року, за який надається відпустка. 

Відкликання з щорічної відпустки допускається за згодою працівника (згода повинна бути письмова) лише для відвернення стихійного лиха, виробничої аварії або негайного усунення їх наслідків, для відвернення нещасних випадків, простою, загибелі або псування майна підприємства з додержанням вимог частини першої цієї статті та в інших випадках, передбачених законодавством. У разі відкликання працівника з відпустки його працю оплачують з урахуванням тієї суми, що була нарахована на оплату невикористаної частини відпустки. 
5.6 Грошова компенсація за невикористані щорічні відпустки

(стаття 24 Закону України «Про відпустки»)

У разі звільнення працівника йому виплачується грошова компенсація за всі не використані ним дні щорічної відпустки, а також додаткової відпустки працівникам, які мають дітей. 

За бажанням працівника частина щорічної відпустки замінюється грошовою компенсацією. При цьому тривалість наданої працівникові щорічної та додаткових відпусток не повинна бути менше ніж 24 календарних дні. 

[image: image16.wmf]з вченим ступ.

магістрів

економічною

юридичною

с/г

технічною

гуманітарною

з вченим ступ.

магістрів

економічною

юридичною

с/г

технічною

гуманітарною

1

2

3

4

5

6

7

в тому числі

до 30 років

31-40 років

41-50 років

до 3 років

до 30 років

більше 5 років

всього

жінок

в тому числі

Категорії посад*

Працюють на посадах

Зараховані до кадрового резерву

Кількіс

ть 

працю

ючих

за освітою

за віком

протяг

всього

жінок

з вищою

Кількіс

ть 

занесе

них

за освітою

за віком

з цього органу

з інш. держ.органу

з недерж. служби - перші 

керівники

31-40 років

41-50 років

з вищою

Приклад 1:

Працівник відгуляв 30 календарних днів щорічної відпустки за робочий період з 06.07.2006 по 05.07.2007 р.р. 10.12.2007 р. він звільняється за угодою сторін, п. 1 ст. 36 КЗпП України. За скільки календарних днів він отримає компенсацію при звільненні?

1 дія:

Кадрова служба повинна підрахувати скільки повних місяців відпрацював працівник після закінчення робочого періоду за який останній раз надавалася щорічна відпустка. В нашому випадку таким повними місяцями будуть вважатися: липень 2007 року, серпень 2007 року, вересень 2007 року, жовтень 2007 року, листопад 2007 року (грудень 2007 року не рахуємо так як працівник пропрацював тільки до 10.12.2007 р. В разі коли б днем звільнення був би день з 15 грудня по 31 грудня вважалося б, що працівник пропрацював і грудень 2007 року).

В нашому випадку ми отримали 5 повних місяців.

2 дія:

Нам потрібно з’ясувати скільки календарних днів припадає на 1 місяць.
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3 дія:

Підраховуємо скільки календарних днів буде складати компенсація.
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Округляємо на користь працівника і отримуємо 13 календарних днів за які йому буде виплачена компенсація при звільненні.

Приклад 2:

Працівник відгуляв 30 календарних днів щорічної відпустки за робочий період з 06.07.2006 по 05.07.2007 р.р. 12.04.2007 р. він звільняється за угодою сторін, п. 1 ст. 36 КЗпП України. За скільки календарних днів з працівника при звільненні потрібно утримати кошти за наперед використану щорічну відпустку?

1 дія:

Кадрова служба повинна підрахувати скільки повних місяців недопрацював працівник до закінчення робочого періоду за надавалася щорічна відпустка. В нашому випадку таким повними місяцями будуть вважатися: квітень 2007 року, травень 2007 року, червень 2007 року (квітень 2007 року враховується, том що працівник звільняється 12 числа, якщо б він звільнявся з 15 по 30 число цей місяць ми б не рахували. Липень 2007 року не рахуємо так як робочий період за який надавалася щорічна відпустка закінчився 05 числа).

В нашому випадку ми отримали 3 повних місяців.

2 дія:

Нам потрібно з’ясувати скільки календарних днів припадає на 1 місяць.
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3 дія:

Підраховуємо за скільки календарних днів буде утримано кошти з працівника за наперед використану відпустку.
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На користь працівника округляємо до 7 календарних днів за які з нього при звільненні буде утримано кошти за наперед використану відпустку.


Приклад 3.

Працівник знаходився у відпустці для догляду за дитиною у період з 25.08.2005 р. по 18.12.2007 р. До роботи приступила 18.12.2007 р. Останній робочий рік за який надавалася цьому працівнику щорічна відпустка – з 12.05.2003 р. по 11.05.2004 р.

Кадровій службі після виходу працівника з відпустки для догляду за дитиною потрібно визначити новий робочий рік за який буде надаватися в подальшому відпустка.

Дія 1:

Потрібно з’ясувати скільки працівник знаходився у відпустці для догляду за дитиною. Для цього від дати коли працівник приступив до роботи віднімемо дату коли наступила відпустка.


[image: image7.wmf].

23

.

03

.

2

.

25

.

08

.

2005

.

18

.

12

.

2007

дн

м

р

дн

м

р

дн

м

р

-


Дія 2:

Для визначення нового робочого року потрібно отриманні дані додати до останньої дати останнього періоду. Дата яку ми отримаємо буде датою початку нового робочого року.
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Отже, новий робочий рік за який в подальшому буде надаватися щорічна основна відпустка – з 04.09.2006 р. по 03.09.2007 р.

Такий розрахунок кадрова служба повинна проводити для кожного працівника, який приступив до роботи після виходу з відпустки для догляду за дитиною. Крім того, для цього працівника повинна розраховуватися також нова дата присвоєння чергового рангу в межах відповідної категорії.

5.7 Щорічна додаткова відпустка та її тривалість для державних службовців

(стаття 76 КЗпП України)

Державним службовцям, що мають стаж роботи в державних органах більше 10 років, надається щорічна додаткова відпустка тривалістю до 15 календарних днів.

Щорічні додаткові відпустки за бажанням працівника можуть надаватись одночасно з щорічною основною відпусткою або окремо від неї. 

Постанова Кабінету Міністрів України

від 27 квітня 1994 р. № 250
Про порядок і умови надання державним службовцям, посадовим особам місцевого самоврядування додаткових оплачуваних відпусток

( Із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ № 1396  від 26.10.2001) 
Відповідно до статті 35 Закону України "Про державну службу" та статті 21 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" Кабінет Міністрів України ПОСТАНОВЛЯЄ: (Преамбула із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ № 1396 від 26.10.2001) 

1. Установити, що:

державним службовцям, які мають стаж державної служби понад 10 років, посадовим особам місцевого самоврядування, які мають стаж служби в цих органах понад 10 років, надається додаткова оплачувана відпустка тривалістю 5 календарних днів, а починаючи з 11-го року ця відпустка збільшується на 2 календарних дні за кожний наступний рік. Тривалість додаткової оплачуваної відпустки не може перевищувати 15 календарних днів; (Абзац другий пункту 1 із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ № 1396 від 26.10.2001)

додаткові оплачувані відпустки державним службовцям, посадовим особам місцевого самоврядування надаються одночасно із щорічною відпусткою згідно з установленим графіком або за згодою сторін окремо від неї. (Абзац третій пункту 1 із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ № 1396 від 26.10.2001) 

2. Міністерству праці у двотижневий термін затвердити порядок обчислення середнього заробітку для оплати щорічної та додаткової оплачуваних відпусток, що надаються в календарних днях. 

Виконуючий обов'язки Прем'єр-міністра України              Ю. ЗВЯГІЛЬСЬКИЙ 

Міністр Кабінету Міністрів України                                     І.ДОЦЕНКО 


Наприклад, приведена дата початку стажу державної служби 12.03.1991 р.

12.03.2001 р. стаж державної служби у такого працівника набуде 10 років. Отже, з 12.03.2001 р. державний службовець має право на додаткову оплачувану відпустку тривалістю 5 календарних днів.

Право на отримання 7 календарних днів додаткової оплачуваної відпустки наступить 12.03.2002 р., 9 календарних днів – з 12.03.2003 р., 11 к.д. – з 12.03.2004 р., 13 к.д. – з 12.03.2005 р., 15 к.д. – з 12.03.2006 р.

Додаток 1


С П И С О К

осіб, що дали згоду на зарахування їх до кадрового резерву на _____ рік для державної служби на посади державних службовців

______________________________
(найменування державного органу)
	№ з/п
	Посада, на яку формується резерв
	Прізвище, ім'я та по батькові особи, яка пропонується до кадрового резерву
	Підпис, що підтверджує згоду особи про зарахування до кадрового резерву, дата

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Начальнику управління

_______________________

(прізвище, ініціали)

головного спеціаліста 

управління

_______________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

Даю згоду на зарахування мене до кадрового резерву на посаду _______________________________________________________.

(найменування посади, підрозділу, державного органу)

Дата





Підпис

Додаток 2 


Додаток 3

КАРТКА

особи, яка зарахована до кадрового резерву для державної служби

________________________________________________________________________

(прізвище, ім'я, по батькові)

Місце роботи, посада______________________________________________________

Дата народження__________________________________________________________

Освіта (коли і що закінчив, спеціальність) ____________________________________

________________________________________________________________________

На яку посаду зараховано до кадрового резерву________________________________

________________________________________________________________________

(назва посади, підрозділ)

Дата зарахування_________________________________________________________

Відповідальний за роботу з занесеним до кадрового резерву_____________________

________________________________________________________________________

(прізвище, ім'я, по батькові)

	Дата
	Короткий зміст проведеної роботи
	Висновки

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Додаток 4

ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник Управління

________________П.І.Б.

«___»  __________200__р. 

ОСОБИСТИЙ  РІЧНИЙ  ПЛАН

Сидоренка Ігоря Миколайовича

зарахованого до кадрового резерву на ______ рік на посаду ______________________________________________

(найменування посади, підрозділу, державного органу)

	№ з/п
	Робота , яка планується 
	Термін виконання

	1. Питання підвищення теоретичного рівня

	1.1.
	Поглиблене вивчення Конституції України в частині функціонування центральних органів виконавчої влади, Законів України «Про державну службу», «Про боротьбу з корупцією», «Про звернення громадян», «Про місцеве самоврядування», «Про службу в органах місцевого самоврядування».
	І квартал 2009 року

	1.2.
	Вивчення Положення про Управління державної служби Головдержслужби України в Сумській області.
	І квартал 2009 року

	1.3.
	Ознайомлення з посадовими інструкціями працівників Управління.
	І квартал 2009 року

	1.4.
	Вивчення нормативно - правової бази, що регламентує діяльність Головного управління державної служби України, зокрема Положення про Головне управління державної служби України, Регламенту Кабінету Міністрів України, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 18.06.2007 р. № 950.
	І квартал 2009 року

	1.5.
	Ознайомлення з Регламентом Головного управління державної служби України та його територіальних органів, затвердженого наказом Головдержслужби України від 16.02.07 р. №54, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, Інструкції з діловодства Головдержслужби України.
	І квартал 2009 року

	1.6.
	Ознайомлення з Інструкцією з діловодства
	ІІ квартал 2009 року

	1.7.
	Ознайомлення зі Стратегічним планом Управління, квартальними і місячними планами Управління.
	ІІ квартал 2009 року

	1.8.
	Ознайомлення з Порядком здійснення контролю за виконанням контрольних документів.
	ІІ квартал 2009 року

	1.9.
	Впровадження СУЯ згідно з вимогами ДСТУ ISO 9001:2001 в роботу ОВВ. Поняття та зміст.
	ІІ квартал 2009 року

	2. Питання організаційного характеру та практична робота

	2.1.
	Стажування на посаді головного спеціаліста сектору реалізації державної політики у сфері державної служби та місцевого самоврядування Управління
	Березень-квітень 

2009 року

	2.2.
	Робота системи управління якістю ISO 9001:2001 в Управлінні, ознайомлення з основними методиками процесів.
	ІІ квартал 2009 року

	2.3.
	Ознайомлення зі специфікою ведення особистого прийому громадян з питань проходження державної служби та служби в органах місцевого самоврядування. 
	ІІ квартал 2009 року

	2.4.
	Робота із пропозиціями, заявами та скаргами громадян.
	ІІІ квартал 2009 року

	2.5.
	Ознайомлення з досвідом роботи Управління з питання залучення молоді на державну службу. 
	Протягом року

	2.6.
	Ознайомлення з роботою по створенню і забезпеченню моніторингу ефективності діяльності Управління, органів виконавчої влади та місцевого самоврядування області. Здійснення моніторинг по застосуванню законодавства та вдосконалення роботи з питань державної служби (спостереження, анкетування, опитування).
	Протягом року

	2.7.
	Участь у наданні методично-консультативної допомоги з організаційно-кадрових питань органам виконавчої влади та місцевого самоврядування. Підготовка довідки за результатами проведеного заходу.
	ІV квартал 2009 року

	2.8.
	Отримання практичних навиків роботи в системі «Картка».
	ІІІ квартал 2009 року

	2.9.
	Участь у підготовці та проведені комунікативних заходів за ініціативою Управління.
	Протягом року


____________________________________________________________

(прізвище, ім'я, по батькові та підпис особи, зарахованої до кадрового резерву
Додаток 5

Інформація про дієвість кадрового резерву,

сформованого на _____рік

___________________________________________

	Категорії посад*
	Всього за штатним розписом
	Всього призначено на посади протягом року
	Призначено на посади протягом року з резерву

	
	
	
	у тому числі

	
	
	
	з державної служби
	з недержавної служби (при проходженні конкурсу були зараховані до кадрового резерву)

	
	
	
	
	призначені на рівнозначну посаду
	призначені на нижчу посаду

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	Всього:
	
	
	
	
	


* Зазначити категорії посад, які є у вашій установі.

Додаток 6

Аналіз якісного складу кадрового резерву для державної служби на 200____рік


* Зазначити категорії посад, які є у вашій установі.

Додаток 7

Голові конкурсної комісії

_____________________
             (назва органу)

О.О. Петренку

П.І. по Б.
(повні у родовому відмінку)

теперішня посада або 

який(а) мешкає за адресою

______________________

тел. ____________________

ЗАЯВА
Прошу включити мене до списку кандидатур для проходження конкурсу на заміщення вакантної посади головного спеціаліста Управління.

З обмеженнями стосовно проходження служби в органах місцевого самоврядування ознайомлений (а).

З основними вимогами до кандидатів на посаду головного спеціаліста ознайомлена. Усвідомлюю, що моя освіта не відповідає вимогам і наполягаю на участі у конкурсі на заміщення вакантної посади головного спеціаліста Управління. (за необхідністю)

Додаток: 1) особовий листок;

                 2) копія диплома про освіту;

                 3) декларація.

Дата                                                                                                                         Підпис

Додаток 8

Керівнику
_____________________

             (назва органу)

О.О. Петренку

П.І.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 9
Голові 

_____________________

              (назва органу)

О.О. Петренку

П.І.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 10

Голові 

_____________________

             (назва органу)

О.О. Петренку

П.І.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

Додаток 11

Голові 
_____________________

             (назва органу)

О.О. Петренку

П.І.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

Додаток 12

Голові 

_____________________

             (назва органу)

О.О. Петренку

П.І.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
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Стаття 3. Закону України «Про громадянство України»


	Громадянами України є: �


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


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


	3) особи, які прибули в Україну на постійне проживання після 13 листопада 1991 року і яким у паспорті громадянина колишнього СРСР зразка 1974 року органами внутрішніх справ України внесено напис "громадянин України", та діти таких осіб, які прибули разом із батьками в Україну і на момент прибуття в  Україну не досягли повноліття, якщо зазначені особи подали заяви про оформлення належності до громадянства України; 


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


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