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Методичні рекомендації щодо дотримання вимог чинного законодавства при вирішенні питань присвоєння посадовим особам місцевого самоврядування чергових рангів

І. Вступ

При вирішенні питань присвоєння посадовим особам місцевого самоврядування рангів керівники цих органів та їх кадрові служби повинні керуватися статтями 14 і 15 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», а також, відповідно до пункту 2 розділу VII «Прикінцеві та перехідні положення» зазначеного Закону, вимогами: Закону України «Про державну службу» та вимогами Положення про ранги державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 19.06.1996 року №658, - в тих їх частинах, які не суперечать Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

Як засвідчують результати надання органам місцевого самоврядування методично-консультаційної допомоги з питань дотримання вимог чинного законодавства про державну службу та службу в органах місцевого самоврядування, в ряді з них їх керівники і працівники кадрових служб вміють керуватися нормативними документами з питань присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування.
Разом з тим, в практиці роботи окремих органів місцевого самоврядування все ще непоодинокими є факти, коли:

- працівникам, яких вперше призначали посадовими особами місцевого самоврядування, присвоювали, в межах відповідних категорій посад, найвищі ранги;
- присвоєння чергових рангів окремим посадовим особам проводилося без наявності подань їх безпосередніх керівників і без врахування результатів роботи цих посадових осіб; 

- присвоєння посадовим особам чергових рангів проводилось достроково, в тому числі за результатами атестації чи щорічної оцінки, хоча такі посадові особи перед вирішенням питання про дострокове присвоєння їм цих рангів не виконали ніяких особливо важливих завдань; 

- присвоєння посадовим особам місцевого самоврядування, які звільнялись із займаних посад у зв’язку з виходом на пенсію, чергових рангів поза межами відповідних категорій посад проводилось без наявності подань їх безпосередніх керівників і без врахування дати присвоєння їм попереднього рангу.

Зустрічалися факти присвоєння посадовим особам місцевого самоврядування рангів, які віднесені до інших категорій посад, ніж ті, до яких були віднесені посади, що обіймали ці посадові особи, тощо.
З метою вдосконалення професійної компетентності керівників та працівників кадрових служб органів місцевого самоврядування, підвищення їх кваліфікації Вінницька обласна Рада та управління державної служби у Вінницькій області розробили методичні рекомендації з питань застосування чинного законодавства про державну службу та службу в органах місцевого самоврядування при вирішенні питань присвоєння посадовим особам цих органів рангів посадових осіб місцевого самоврядування. 

ІІ. Рекомендації щодо дотримання вимог чинного законодавства при вирішенні питань присвоєння посадовим особам місцевого самоврядування чергових рангів

Виходячи з вимог чинного законодавства про державну службу та службу в органах місцевого самоврядування при вирішенні питань присвоєння посадовим особам місцевого самоврядування рангів слід керуватися такими вимогами:

1. З набранням чинності Законом України "Про службу в органах місцевого самоврядування" посадовим особам органів місцевого самоврядування повинні були присвоєні ранги на рівні тих, які вони мали відповідно до Закону України "Про державну службу".
Тобто, за посадовими особами місцевого самоврядування, посади яких на момент набрання чинності Законом України "Про службу в органах місцевого самоврядування" були віднесені до відповідних категорій посад державних службовців, зберігалася така сама категорія та мав бути присвоєний такий самий ранг посадової особи місцевого самоврядування, який вони мали відповідно до Закону України "Про державну службу".

2. Ранги посадовим особам місцевого самоврядування повинні присвоюватися в індивідуальному порядку, залежно від займаних посад, рівня професійної кваліфікації працівників та результатів їх роботи.
Ранги, які відповідають посадам першої та другої категорії, а також ранги сільським, селищним, міським головам, головам районних, районних у містах рад присвоюються за рішенням відповідної ради в межах відповідної категорії посад.

Ранги, які відповідають посадам третьої - сьомої категорії, присвоюються відповідно сільським, селищним, міським головою, головою обласної, районної, районної у місті ради.

Ранги присвоюються одночасно з прийняттям (обранням) на службу в органи місцевого самоврядування або призначенням (обранням) на вищу посаду.
Особам, які вперше приймаються (обираються) на службу в органи місцевого самоврядування, присвоюється, як правило, найнижчий ранг, передбачений для відповідної категорії посад.

Якщо ж особа призначається на службу в орган місцевого самоврядування вперше, але з випробувальним терміном, то ранг посадової особи місцевого самоврядування присвоюється їй після закінчення випробувального терміну з урахуванням результатів випробування.
Особам, які призначені на посади з випробувальним терміном і мають ранг посадової особи місцевого самоврядування або ранг державного службовця, присвоєні за попереднім місцем роботи, надбавка за ранг у період випробувального строку проводиться відповідно до цих рангів.

3. Черговий ранг посадовій особі місцевого самоврядування може бути присвоєний за умови, що ця посадова особа успішно відпрацювала на займаній посаді не менш як два роки з часу присвоєння попереднього рангу.

Черговий ранг посадовій особі місцевого самоврядування може бути присвоєний раніше цього строку, тобто достроково, але за умови виконання працівником особливо відповідальних завдань у період, що пройшов після присвоєння йому попереднього рангу.
4. Не дивлячись на те, у які з названих строків (через два роки чи достроково) присвоюється працівнику черговий ранг, в обох цих випадках для присвоєння посадовій особі місцевого самоврядування чергового рангу повинне бути подання безпосереднього керівника цієї посадової особи, адресоване керівнику органу місцевого самоврядування.
Якщо посадова особа місцевого самоврядування обіймає таку посаду, що її безпосереднім керівником є керівник органу місцевого самоврядування, то в такому випадку подання на ім’я керівника органу місцевого самоврядування про присвоєння цій посадовій особі чергового рангу готує, за дорученням керівника, кадрова служба цього органу чи інша посадова особа.

Про наближення строків присвоєння посадовим особам місцевого самоврядування чергових рангів кадрова служба органу місцевого самоврядування повинна своєчасно поінформувати безпосереднього керівника посадової особи місцевого самоврядування.

У поданні на ім’я керівника органу місцевого самоврядування про присвоєння посадовій особі чергового рангу повинна міститись інформація про прізвище, ім’я та по батькові цієї посадової особи, вказані назва і категорія посади, яку вона обіймає, дата присвоєння попереднього рангу, коротко описаний стан виконання нею своїх службових обов’язків та завдань, названі результати останніх щорічної оцінки та атестації. 
Оскільки черговий ранг не може бути присвоєний посадовим особам, які мають дисциплінарні стягнення (протягом одного року з часу накладання дисциплінарного стягнення), то в поданні слід вказати, чи притягувалася посадова особа місцевого самоврядування протягом останнього року до дисциплінарної відповідальності.

Слід мати на увазі, що достроково черговий ранг може бути присвоєний посадовій особі місцевого самоврядування за виконання нею особливо відповідальних завдань. Тому у відповідному поданні про присвоєння посадовій особі достроково чергового рангу повинен бути конкретно відображений зміст цих особливо відповідальних завдань, виконаних посадовою особою місцевого самоврядування за період, що пройшов  після присвоєння їй попереднього рангу.

5. Черговий ранг не може бути присвоєний посадовим особам місцевого  самоврядування, які: 

- мають дисциплінарні стягнення (протягом одного року з часу накладання дисциплінарного стягнення);

- у період проведення стосовно посадової особи місцевого самоврядування службового розслідування;
- у період перебування посадової особи місцевого самоврядування під слідством.

Крім цього, затримка до одного року у присвоєнні посадовій особі місцевого самоврядування чергового рангу може застосовуватись як засіб дисциплінарного впливу.
6. Ранги посадовим особам місцевого самоврядування присвоюються у межах категорій посад, які вони обіймають. 

Лише у випадку звільнення посадової особи місцевого самоврядування із займаної посади у зв’язку з виходом на пенсію їй, за сумлінну роботу, може бути присвоєний черговий ранг поза межами категорії посади, яку вона обіймає, але за умови, що цій посадовій особі уже присвоєно найвищий ранг у межах категорії, до якої віднесена її посада. 

Слід  пам’ятати, що неодмінною умовою присвоєння посадовій особі місцевого самоврядування, яка звільняється із служби в органі місцевого самоврядування у зв’язку з виходом на пенсію, чергового рангу поза межами відповідної категорії посад, є позитивні результати її роботи, а також наявність подання безпосереднього керівника цієї посадової особи.

Звертаємо увагу на те, що присвоєння посадовій особі місцевого самоврядування, яка звільняється зі служби у зв’язку з виходом на пенсію, чергового рангу поза межами відповідної категорії посад є правом, а не обов’язком  керівника органу місцевого самоврядування.
Якщо черговий  ранг поза межами відповідної категорії посад  посадовій особі місцевого самоврядування, яка звільняється у зв’язку з виходом на пенсію, присвоюється до настання дворічного терміну з часу присвоєння їй попереднього рангу, то це означає, що такий ранг присвоюється достроково, а неодмінною умовою дострокового присвоєння посадовій особі місцевого самоврядування чергового рангу є виконання нею особливо відповідальних завдань.
Тому в такому випадку у поданні на ім’я керівника органу місцевого самоврядування про присвоєння посадовій особі достроково чергового рангу має бути конкретно відображений зміст виконаних цією посадовою особою особливо відповідальних завдань за час, що пройшов після присвоєння їй попереднього рангу.

7. Посадовій особі місцевого самоврядування, якій присвоєно ранг поза межами категорії посад у зв’язку з виходом на пенсію достроково відповідно до Закону України «Про зайнятість населення», на пільгових умовах або у зв’язку з визнанням її інвалідом І чи II групи у період перебування на службі в органі місцевого самоврядування, та яка потім повернулася на службу в орган місцевого самоврядування, вдруге ранг поза межами категорії посад не присвоюється.
8. При призначенні посадової особи місцевого самоврядування на більш високу посаду в межах однієї і тієї ж категорії посад, черговий ранг цьому працівнику може бути присвоєний через 2 роки з часу присвоєння попереднього рангу.
9. При призначенні посадової особи місцевого самоврядування на посаду, яка відноситься до більш високої категорії посад, слід керуватися наступним:

 - якщо цій посадовій особі раніше не присвоювався ранг в межах цієї категорії посад, їй має бути присвоєний ранг цієї категорії, але, як правило, найнижчий.
 - якщо ця посадова особа має ранг у межах категорії посади, яку вона обійняла, але з часу його присвоєння ще не пройшло 2 роки, їй може бути залишений попередній ранг або присвоєно наступний.
У разі залишення попереднього рангу наступний ранг посадовій особі місцевого самоврядування присвоюється з урахуванням часу присвоєння попереднього рангу
10. Якщо посадова особа місцевого самоврядування перейшла на посаду нижчої категорії посад або залишила службу в органі місцевого самоврядування, на яку потім повернулася, за нею зберігається присвоєний ранг.
11. Посадова особа місцевого самоврядування може бути позбавлена рангу лише за вироком суду.

12. Присвоєння, зміна, позбавлення рангу за вироком суду оформляється розпорядженням керівника органу місцевого самоврядування, про що робиться відповідний запис у трудовій книжці посадової особи.
13. Надбавка за ранг провадиться з дня його присвоєння.
Посадовій особі місцевого самоврядування, яка працює неповний робочий день (тиждень), надбавка за ранг провадиться пропорційно відпрацьованому часу.
Розміри надбавок за ранги посадовим особам місцевого самоврядування установлені постановою Кабінету Міністрів України від 09.03.2006 року №268.

14. У разі переходу посадової особи органу місцевого самоврядування на державну службу їй:

- присвоюється ранг державного службовця на рівні того, який вона мала відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», якщо категорія посади, яку особа обійняла в органі виконавчої влади, є рівнозначною, або нижчою від тієї, яку вона обіймала в органі місцевого самоврядування (пункт 4 розділу V Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»);

- присвоюється ранг державного службовця тієї категорії, до якої віднесена в органі виконавчої влади посада, яку обійняла колишня посадова особа місцевого самоврядування, якщо ця категорія є вищою від тієї, до якої віднесена посада, яку вона обіймала, працюючи в органі місцевого самоврядування.

15. Цими методичними рекомендаціями слід користуватися і у випадках присвоєння чергових рангів (через два роки - за умови успішної роботи, або достроково – за виконання особливо відповідальних завдань) тим посадовим особам місцевого самоврядування, яким в установленому порядку продовжено термін перебування на службі і яким ще не присвоєно найвищого рангу в межах категорії посади, яку вони обіймають.

ІІІ. Зразки написання документів при вирішенні питань присвоєння посадовим особам місцевого самоврядування чергових рангів
1. Зразок подання про присвоєння посадовій особі місцевого самоврядування чергового рангу.

Голові ______________ районної ради
Петренку В.О.

Подання

про присвоєння чергового рангу Ватченку М.Д.

Ватченко Микола Дмитрович у виконавчому апараті районної ради обіймає посаду головного спеціаліста організаційного відділу. Чотирнадцятий ранг посадової особи місцевого самоврядування сьомої категорії посад йому було присвоєно 3 квітня 2008 року розпорядженням голови районної ради від 01.04.2008 року №45. 

За час, що пройшов після присвоєння Ватченку М.Д. названого рангу, він проявив себе з позитивної сторони. Сумлінно і в установлені строки виконував свої службові обов’язки. Під час проведення у 2010 року щорічної оцінки виконання Ватченком М.Д. службових обов’язків результати його роботи за 2009 рік були оцінені критерієм «добре». За підсумками останньої атестації, проведеної у жовтні 2009 року, він визнаний таким, що відповідає займаній посаді. 

Оскільки Ватченко М.Д. у практичній роботі зарекомендував себе позитивно, не притягувався до дисциплінарної відповідальності, а з часу присвоєння йому попереднього рангу уже пройшло 2 роки, вношу пропозицію присвоїти йому відповідно до пункту 4 Положення про ранги державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 19.06.1996 року №658, тринадцятий ранг посадової особи місцевого самоврядування сьомої категорії посад.

Начальник організаційного відділу                                  Павловський С.Д.

01.04.2010 року
2. Зразок подання про затримку в присвоєнні посадовій особі місцевого самоврядування чергового рангу.

Голові ______________ районної ради
Петренку В.О.

Подання

про затримку в присвоєнні чергового рангу Очеретнюку В.П.

Очеретнюк Василь Павлович на посаді провідного спеціаліста організаційного відділу виконавчого апарату районної ради працює з 13 грудня 2007 року. На цю посаду він був призначений з трьохмісячним випробувальним терміном, по закінченню якого з врахуванням результатів випробування йому 14 березня 2008 року було присвоєно п’ятнадцятий ранг посадової особи місцевого самоврядування сьомої категорії посад.

Останнім часом Очеретнюк В. П. допустив порушення строків виконання трьох документів, які знаходяться на контролі, став проявляти факти формального підходу до питань підвищення свого професійно-кваліфікаційного рівня, що виразилось у невідвідуванні ним без поважної причини двох останніх занять з навчання працівників виконавчого апарату районної ради.
На прояви формалізму в роботі Очеретнюку В. П. вказувалось під час проведення щорічної оцінки виконання ним у 2009 році своїх функціональних обов’язків, де результати його роботи були оцінені критерієм «задовільно». 
Враховуючи те, що Очеретнюк В.П. до цього часу належно не відреагував на висловлені на його адресу критичні зауваження і пропозиції, не вжив дієвих заходів щодо докорінного поліпшення результатів своєї роботи, вношу пропозицію застосувати до нього такий захід дисциплінарного впливу, як затримка на 1 рік в присвоєнні йому чергового чотирнадцятого рангу посадової особи місцевого самоврядування сьомої категорії посад. 

Начальник організаційного відділу                            Павловський С.Д.  

14.03.2010 року
3. Зразок подання про присвоєння посадовій особі місцевого самоврядування чергового рангу поза межами категорії посад у зв’язку з виходом на пенсію.

Голові ______________ районної ради
Петренку В.О.

Подання

про присвоєння Сидоренко Н. Т. чергового рангу поза межами шостої категорії посад у зв’язку з виходом її на пенсію

Сидоренко Надія Тимофіївна з червня 1996 року працює начальником відділу фінансового забезпечення виконавчого апарату районної ради. За час роботи проявила себе кваліфікованим, добросовісним працівником. Своєчасно і якісно виконує усі завдання, які визначені для відділу положенням про цей структурний підрозділ виконавчого апарату районної ради. Постійно проводить значну роботу із здійснення контролю за збереженням наявних матеріальних цінностей та раціональним використанням бюджетних коштів.

Під час проведення у 2010 році щорічної оцінки виконання Сидоренко Н.Т. службових обов’язків результати її роботи за 2009 рік були оцінені критерієм «добре». За підсумками останньої атестації, проведеної у жовтні 2007 року, вона визнана такою, що відповідає займаній посаді.

Враховуючи те, що Сидоренко Н. Т. зарекомендувала себе на займаній посаді з позитивної сторони, успішно справляється з посадовими обов’язками, не притягувалась до дисциплінарної відповідальності, а також те, що вона 31 березня 2010 року звільняється з посади у зв’язку з досягненням граничного віку проходження служби в органах місцевого самоврядування і виходом на пенсію, а з часу присвоєння їй одинадцятого рангу пройшло понад два роки (одинадцятий ранг посадової особи місцевого самоврядування шостої категорії посад їй присвоєно 24 червня 2000 року), вношу пропозицію відповідно до пункту 7 Положення про ранги державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 19.06.1996 року №658, за сумлінну працю присвоїти їй 31 березня 2010 року десятий ранг посадової особи місцевого самоврядування поза межами шостої категорії посад.

Заступник голови районної ради                                     Миненко С.М.

27.03.2010 року

ІV. Зразки розпоряджень про присвоєння посадовим особам місцевого самоврядування чергових рангів
Про присвоєння чергового рангу Ватченку М.Д.

Відповідно до статей 14 та 15 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», Положення про ранги державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 19.09.1996 року №658:
Присвоїти з 5 квітня 2010 року Ватченку Миколі Дмитровичу – головному спеціалісту організаційного відділу виконавчого  апарату районної ради черговий тринадцятий ранг посадової особи місцевого самоврядування сьомої категорії посад.

Підстава: подання начальника організаційного відділу виконавчого апарату районної ради Павловського С. Д. від 01.04.2010 року.

Голова районної ради                                                                       В. Петренко

З розпорядженням ознайомлений      _____________________________

                                                                 (Підпис Ватченка М.Д., дата ознайомлення)

Про затримку в присвоєнні чергового рангу Очеретнюку В.П.

Останнім часом провідний спеціаліст організаційного відділу виконавчого апарату районної ради Очеретнюк В.П. допустив порушення строків виконання трьох документів, які знаходились на контролі, став допускати факти формального підходу до питань підвищення свого професійно-кваліфікаційного рівня, що виразилось у невідвідуванні ним без поважної причини двох останніх занять з навчання працівників виконавчого апарату районної ради.
Відповідно до пункту 4 Положення про ранги державних службовців за неналежне виконання службових обов’язків, пов’язаних з проходженням служби в органі місцевого самоврядування,:

1. Затримати на один рік присвоєння Очеретнюку Василю Павловичу - провідному спеціалісту організаційного відділу виконавчого апарату районної ради чергового чотирнадцятого рангу посадової особи місцевого самоврядування сьомої категорії посад.

2. Заступнику голови районної ради Миненку С.М довести це розпорядження до відома працівників виконавчого апарату районної ради.

Підстава: подання начальника організаційного відділу виконавчого апарату районної ради Павловського С.Д. від 14.03.2010 року.

Голова районної ради                                                        В.Петренко

З розпорядженням ознайомлений       _____________________________

                                                                                           (Підпис Очеретнюка В.П., дата ознайомлення)

Про присвоєння Сидоренко Н.Т. чергового рангу поза межами шостої категорії посад у зв’язку з виходом на пенсію*

Сидоренко Надія Тимофіївна - начальник відділу фінансового забезпечення виконавчого апарату районної ради зарекомендувала себе на займаній посаді з позитивної сторони, успішно справляється з посадовими обов’язками, не притягувалась до дисциплінарної відповідальності.

Відповідно до статей 14 та 15 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», пункту 7 Положення про ранги державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 19.06.1996 року №658,:

За сумлінну працю та у зв’язку з виходом на пенсію присвоїти Сидоренко Надії Тимофіївні - начальнику відділу фінансового забезпечення виконавчого апарату районної ради 31 березня 2010 року десятий ранг посадової особи місцевого самоврядування поза межами шостої категорії посад.

Підстава: подання заступника голови райдержадміністрації Миненка С.М. від 27.03.2010 року 

Голова районної ради                                                           В.Петренко

З розпорядженням ознайомлена             ______________________________

                                                              (Підпис Сидоренко Н.Т., дата ознайомлення)

V. Зразки занесення змісту розпоряджень про присвоєння працівникам  рангів посадових осіб місцевого самоврядування до їх трудових книжок
	№

запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, про переведення на іншу роботу і про звільнення (з зазначенням причин і з посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата і номер)

	
	число
	місяць 
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	У трудовій книжці Ватченка М.Д.



	12.
	05
	04
	2010
	Присвоєно тринадцятий ранг посадової особи місцевого самоврядування сьомої категорії посад
	Розпорядження голови районної ради від 05.04.2010 року №46

	У трудовій книжці Сидоренко Н.Т.



	29.
	31
	03
	2009
	Присвоєно десятий ранг посадової особи місцевого самоврядування поза межами шостої категорії посад
	Розпорядження голови районної ради  від 31.03.2010 року №40


Методичні рекомендації щодо організації і проведення стажування працівників в органах місцевого самоврядування

І. Вступ

Частиною другою статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» визначено, що проведення стажування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування здійснюється в порядку, визначеному законодавством України про державну службу.

У статті 19 Закону України «Про державну  службу» зазначено, що з метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей особи, яка претендує на посаду державного службовця, може проводитися її стажування у відповідному державному органі терміном до двох місяців із збереженням заробітної плати за основним місцем роботи.

Положення про порядок стажування у державних органах затверджено постановою Кабінету Міністрів України від 01.12.1994 року №804. Цим Положенням в питаннях організації стажування працівників мають керуватися і органи місцевого самоврядування.

Як засвідчують результати надання органам виконавчої влади і органам місцевого самоврядування методично-консультаційної допомоги, в ряді з них їх керівники і працівники кадрових служб вміють керуватися нормативними документами з питань організації стажування осіб, які претендують на державну службу чи службу в органах місцевого самоврядування, та тих працівників, які виявили бажання зайняти в цих органах вищі посади, забезпечують при вирішенні цих питань вимоги чинного законодавства.

Разом з тим, при організації стажування окремих працівників все ще допускаються непоодинокі факти порушень чинного законодавства. Серед них найпоширенішими є такі:

- в окремих органах виконавчої влади і органах місцевого самоврядування термін стажування працівника  невиправдано скорочувався до такого за тривалістю мінімального строку (два тижні, 10 днів і т. п.), протягом якого: працівнику, який стажувався,  неможливо набути необхідного для роботи на новій посаді практичного досвіду; особі, відповідальній за стажування, -  перевірити  професійні і ділові якості стажиста та зробити висновок про можливість призначення його на посаду, на якій він стажувався; а керівнику органу виконавчої влади чи органу місцевого самоврядування – мати усі аргументовані підстави для призначення такого працівника на посаду;

- інколи за змістом індивідуального  плану стажування не можна визначити, на якій посаді працівник стажувався;

- зустрічалися випадки, коли стажисти у своїх  доповідних записках про стажування, адресованих керівнику відповідного органу, інформували його не про роботу, проведену ними під час стажування, та набуті в ході стажування знання і уміння, а переписували зміст нормативних документів, вивчення яких було передбачено планом стажування; 

- мали місце факти, коли керівник державного органу чи органу місцевого самоврядування не ознайомлювався з адресованими йому документами про результати стажування працівника, не накладав на них ніякої резолюції;

- інколи встановлена законодавством процедура стажування працівника пускалася на самоплив, а посадова особа, відповідальна за стажування, свою роль у наданні стажисту методичної та практичної  допомоги під час стажування зводила лише до погодження індивідуального плану  стажування;

- не завжди забезпечувався встановлений законодавством порядок  зарахування працівника на стажування. В окремих органах виконавчої влади чи органах місцевого самоврядування працівника на стажування призначали, в інших - працівнику встановлювали стажування або переводили на стажування  тощо. 

З метою удосконалення професійної компетентності працівників кадрових служб, підвищення їх кваліфікації Вінницька обласна Рада та управління державної служби у Вінницькій області розробили рекомендації з питань застосування і дотримання норм чинного законодавства про державну службу та службу в органах місцевого самоврядування при вирішенні питань організації і проведення стажування осіб у державних органах та органах місцевого самоврядування. Названі рекомендації розроблено відповідно до вимог Положення про порядок стажування у державних органах, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 01.12.1994 року №804, та вимог листа Головдержслужби України від 10.10.2001 року №42/5690 «Роз’яснення щодо проведення конкурсу, випробування та стажування при прийнятті на роботу в органи місцевого самоврядування». 

ІІ. Рекомендації щодо організації і проведення стажування  у державних органах та органах місцевого самоврядування.

Порядок стажування осіб у державних органах врегульований Положенням, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 01.12.1994 року №804. Норми названого Положення мають застосовуватися і при організації стажування осіб в органах місцевого самоврядування. Відповідно до вимог названого Положення стажування працівників, які претендують на посаду державного службовця чи посаду посадової особи місцевого самоврядування може проводитися у державному органі чи органі місцевого самоврядування терміном до двох місяців. 

Метою стажування є:

- для працівника - набуття практичного досвіду, необхідного для роботи на конкретній посаді державного службовця чи посадової особи місцевого самоврядування;

- для органу виконавчої влади чи органу місцевого самоврядування -  перевірка професійного рівня і ділових якостей працівника, вивчення питання доцільності призначення цього працівника за результатами стажування на конкретну посаду.

Згідно з названим Положенням стажування у державних органах чи органах місцевого самоврядування можуть проходити як особи, які вперше претендують на посаду державного службовця чи посадової особи місцевого самоврядування, так і особи, які працюють у названих органах і претендують на зайняття більш високої посади, ніж та, яку вони обіймають в даний час. 

Відбір кандидата на стажування проводиться з ініціативи органу, у якому він має проходити стажування. Проводячи роботу з відбору кандидата на стажування, слід пам’ятати, що для призначення працівника  за результатами стажування  на посаду його професійно-кваліфікаційні характеристики повинні відповідати вимогам Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців, затвердженого наказом Головдержслужби України від 01.09.1999 року №65.

Крім цього, особи, які мають проходити стажування, повинні відповідати вимогам, встановленим для державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування законами України «Про державну службу» та «Про службу в органах місцевого самоврядування», тобто: бути дієздатними, не мати судимості, що є несумісною із зайняттям конкретної посади в державних органах чи органах місцевого самоврядування. Ці особи на службі не повинні бути підпорядкованими особам, які є їх близькими родичами чи свояками, тощо.

Оскільки законами України «Про державну службу» та «Про службу в органах місцевого самоврядування» конкретно визначено граничний вік перебування осіб на державній службі та службі в органах місцевого самоврядування, то ті особи, які досягли цього віку, до стажування не допускаються.

Для того, щоб провести стажування працівника, державному органу чи органу місцевого самоврядування необхідно:

- підібрати особу і отримати її згоду на проходження стажування;

- якщо особа працює в іншому органі, організації чи установі, отримати згоду керівника того органу, організації чи установи, де ця особа працює.

Згода працівника на проходження стажування оформляється у виді письмової заяви, зразок якої додається. 

Для отримання згоди керівника того органу, організації чи установи, де працює особа, яка відібрана на стажування, керівник державного органу чи органу місцевого самоврядування, в якому має проходити стажування цієї особи, звертається до нього з відповідним листом, зразок якого додається. 

Згідно з Положенням стажування працівника має проводитись з відривом його від основної роботи. На період стажування за стажистом у тому органі, з яким він перебуває у трудових відносинах, має зберігатися  його посада та його заробітна плата з подальшим урахуванням змін розміру мінімальної заробітної плати відповідно до чинного законодавства.

Окрім цього, якщо стажист проживає в іншому населеному пункті, ніж той, у якому розташований орган, де він проходить стажування, то йому за основним місцем роботи повинні бути відшкодовані  витрати на проїзд до місця стажування і назад, а також добові за час знаходження в дорозі та наймання  житла.  

Усі ці витрати підприємствам, організаціям чи установам, у трудових відносинах з якими перебуває стажист, відшкодовуються тим органом, який запросив спеціаліста на стажування. Державний орган чи орган місцевого самоврядування має провести витрати на зазначені цілі за рахунок коштів, призначених на інші видатки. Про зобов’язання з відшкодування витрат, пов’язаних зі стажуванням працівника, державний орган чи орган місцевого самоврядування, який підібрав працівника на стажування, має повідомити керівника того підприємства, організації чи установи, у трудових відносинах з яким перебуває майбутній стажист.

Погодження керівника органу, у якому працює особа, на проходження цією особою стажування в іншому органі  підтверджується його листом, зразок якого додається.

Оскільки стажист на період проходження стажування повинен дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку того органу, у якому він буде проходити стажування, то його, перед початком стажування, необхідно ознайомити з цими правилами.


Якщо орган, у якому має проводитись стажування,  підібрав працівника на стажування, отримав на це згоду від керівника органу, у трудових відносинах з яким перебуває цей працівник, а майбутній стажист ознайомився і погодився з правилами внутрішнього трудового розпорядку того органу, де він буде проходити стажування, то його керівник, визначивши особу, яка буде  відповідати за проведення стажування, має усі підстави видати наказ (розпорядження) про зарахування особи на стажування. Зразки таких розпорядчих актів додаються.

Зміст стажування працівника визначається індивідуальним планом стажування. В цьому плані має бути передбачено: вивчення стажистом ряду нормативних документів, вимогами яких керується державний службовець чи посадова особа місцевого самоврядування під час виконання службових обов’язків, опрацювання ряду питань, які сприятимуть стажисту оволодіти формами і методами роботи на тій посаді, на яку він претендує, його участь в роботі семінарів, нарад, конференцій з питань, що стосуються роботи органу чи відділу, на посаду в якому претендує стажист, участі стажиста у проведенні перевірок, підготовці проектів розпорядчих документів тощо. Примірний зразок індивідуального плану стажування додається.

Конкретну допомогу стажисту в підготовці індивідуального плану стажування повинна надати особа, відповідальна за стажування. Відповідальність за стажування повинна покладатися на тих державних службовців чи посадових осіб місцевого самоврядування, які мають достатній досвід роботи, позитивно зарекомендували себе у практичній роботі.

Згідно з Положенням про порядок стажування індивідуальний план стажування працівника повинен затвердити керівник структурного підрозділу органу, у якому проводиться стажування.

Протягом періоду стажування стажист повинен виконати індивідуальний план стажування. Належну допомогу з виконання усіх пунктів, передбачених індивідуальним планом стажування, йому повинна надати особа,  відповідальна за проведення стажування працівника. 

Про хід стажування, після його закінчення, керівника державного органу чи органу місцевого самоврядування, в якому проводилось стажування, повинні поінформувати:

· стажист - доповідною запискою про своє стажування;

- керівник структурного підрозділу, в якому стажувався працівник, - своїми висновками про результати стажування працівника. 

Проаналізувавши ці два документи про стажування працівника, керівник відповідного органу, у випадку, коли вони свідчать про успішне проходження стажування, може з цього питання прийняти такі можливі рішення, передбачені чинним законодавством про державну службу, про службу в органах місцевого самоврядування та Положенням про порядок проведення стажування: 

- призначити особу, яка має статус державного службовця або статус посадової особи місцевого самоврядування і успішно пройшла стажування, на посаду, на якій ця особа стажувалась, без конкурсного відбору;

- рекомендувати особі, яка не має статусу державного службовця чи статусу посадової особи місцевого самоврядування, але виявила бажання працювати у державному органі чи органі місцевого самоврядування, пройти конкурс на заміщення даної посади відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 року №169. При цьому такій особі за умови успішного складання нею письмового іспиту і успішного проходження співбесіди надається перевага над іншими учасниками конкурсу, які не проходили стажування;

- зарахувати особу, яка успішно пройшла стажування, до кадрового резерву державного органу чи органу місцевого самоврядування.

Звертаємо увагу на те, що згідно з Положенням про порядок стажування у державних органах про результати стажування працівника у державному органі чи органі місцевого самоврядування повинен бути поінформований керівник органу за місцем основної роботи стажиста. Для інформування керівника цього органу державний орган чи орган місцевого самоврядування, у якому стажувався працівник, має видати стажисту  відповідну довідку, в якій зазначити результати стажування. Окрім цього, стажист  за основним місцем роботи повинен подати стислий письмовий звіт про проходження стажування. Зразки цих документів додаються.

ІІІ. Зразки розпорядчих та інших документів з питань організації проведення стажування

1. Зразок заяви про зарахування на стажування

Заява від особи, яка виявила бажання пройти стажування на посаді посадової особи органу місцевого самоврядування, може мати такий зміст:

Голові Іванівської районної ради________________________

(прізвище, ініціали)

Іваненко Ірини Іванівни,_____

(повні у родовому відмінку автора заяви)

бухгалтера     СТОВ    «Зоря»   с. Червоне Іванівського району

ЗАЯВА

Прошу дозволити мені пройти стажування з 11 березня по 10 квітня 2010 року на посаді провідного спеціаліста – бухгалтера виконавчого апарату Іванівської районної ради.

Дата








Підпис

Або такий зміст:

Начальнику управління праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради

 Солоненку Петру Вікторовичу

Бухгалтера  СТОВ «Прогрес» с. Озерне

Журавської Світлани Сергіївни

Заява 

Прошу зарахувати мене на стажування з 03.03.2010 року по 30.04.2010 року на посаді головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій  управління праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради.

Дата                                                                 Підпис Журавської С.С.

2. Зразок листа керівнику підприємства, організації чи установи про надання дозволу на проходження працівником стажування

Директору СТОВ «Прогрес» с. Озерне 

Верестюку М.Л.

Шановний Миколо Леонідовичу!

Управління праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради просить Вас дозволити бухгалтеру СТОВ «Прогрес» Журавській Світлані Сергіївні пройти з 03.03.2010 року по 30.04 2010 року стажування в управлінні праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради на посаді головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій.

Витрати СТОВ «Прогрес», пов’язані зі стажуванням Журавської С.С., будуть відшкодовані управлінням праці та соціального захисту населення  Іванівської міської ради згідно з чинним законодавством. 

З повагою,

начальник управління                                                                П. Солоненко

3. Зразок погодження керівником органу, де працює особа, питання про її стажування

Начальнику управління праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради
Солоненку П.В.

Шановний Петре Вікторовичу!

Адміністрація СТОВ «Прогрес» не заперечує проти проходження бухгалтером СТОВ «Прогрес» Журавською Світланою Сергіївною з 03.03.2010 року по 30.04 2010 року стажування в управлінні праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради на посаді головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій.

З повагою,   

директор СТОВ                                                                         М.Верестюк

4. Зразок розпорядчого акту керівника органу виконавчої влади або органу місцевого самоврядування про зарахування особи на стажування

Текст розпорядження керівника органу місцевого самоврядування про зарахування на стажування може мати такий зміст:
Розпорядження

Про стажування Іваненко І.І.

Відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 01.12.2004 року №804 “Про затвердження Положення про порядок стажування у державних органах” та з метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей:

1. Зарахувати   Іваненко   Ірину   Іванівну,   бухгалтера   СТОВ   “Зоря”  с. Червоне, з 11 березня 2010 року по 10 квітня 2010 року на стажування на посаді провідного спеціаліста - бухгалтера виконавчого апарату Іванівської районної ради.

2. Відповідальним за стажування Іваненко І. І. закріпити   Чорного В. М., керуючого справами виконавчого апарату ради.

3. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Підстава: заява Іваненко І. І., лист-погодження директора СТОВ “Зоря” від 09.03.2010 р. №9.
Голова районної ради                                                              Підпис

З розпорядженням ознайомлена:                                І.Іваненко

Або такий вигляд:

Про зарахування на стажування  Журавської С.С.
Відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 01.12.2004 року №804 “Про затвердження Положення про порядок стажування у державних органах” та з метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей:
1. Зарахувати Журавську Світлану Сергіївну, бухгалтера СТОВ «Прогрес», з 03.03.2010 року по 30.04 2010 року на стажування на посаді головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій   управління праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради.

 2.Відповідальним за стажування  Журавської С.С. призначити  Петренка В.М., начальника відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління.

3. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.

Підстава: заява Журавської С.С., погодження директора СТОВ «Прогрес» Верестюка М.Л. від 24.02.2010 року.

Начальник управління                                                                 П. Солоненко

З наказом ознайомлена:                                           С.Журавська

5. Зразок індивідуального плану стажування

ЗАТВЕРДЖУЮ

Начальник відділу призначення соціальних допомог та компенсацій

управління праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради Петренко В.М.

03.03.2010 року

Індивідуальний план

стажування Журавської Світлани Сергіївни з 03.03.2010 року 

по 30.04.2010 року на посаді головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради 

	№ з/п
	Зміст заходів
	Строки виконання
	Примітка

	1.
	Ознайомитись зі змістом Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»
	03.03.2010
	

	2.
	Ознайомитись зі змістом Закону України «Про боротьбу з корупцією»
	03.03.2010
	

	3.
	Ознайомитись із переліком обмежень, встановлених законодавством України для посадових осіб місцевого самоврядування
	04.03.2010
	

	4.
	Ознайомитись з положенням про управління праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради
	04.03.2010
	

	5.
	Вивчити зміст функціональних завдань, визначених для відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління положенням про цей структурний підрозділ
	04.03.2010
	

	6.
	Вивчити зміст посадової інструкції головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління 
	04.03.2010
	

	7.
	Ознайомитися з особливостями режиму роботи  і структурою  робочого часу головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій
	05.03.2010
	

	8.
	Взяти участь у щотижневих нарадах, які проводить начальник управління з працівниками апарату
	Щотижня у понеділок
	

	9.
	Взяти участь у проведенні прийому громадян начальником відділу
	19.03.2010
16.04.2010
	

	10.
	Взяти участь у проведенні начальником управління виїзного прийому громадян у         с. Ракитне (приміському селищі м. Іванів)
	23.04.2010
	

	11.
	Вивчити вимоги нормативних документів, які стосуються забезпечення єдиної технології прийому громадян з питань надання їм державної соціальної допомоги
	05.03.2010
	

	12. 
	Вивчити вимоги нормативних документів, які стосуються питань надання державної допомоги сім’ям з дітьми
	06.03.2010
	

	13.
	Вивчити вимоги нормативних документів, які стосуються надання державної соціальної допомоги інвалідам з дитинства, дітям-інвалідам та допомоги на догляд
	07.03.2010
	

	14.
	Вивчити вимоги нормативних документів, що стосуються виплати компенсації фізичним особам, які надають соціальні послуги
	10.03.2010
	

	15.
	Вивчити вимоги нормативних документів, що стосуються виплати державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім’ям
	11.03.2010
	

	16.
	Вивчити вимоги нормативних документів, що стосуються  визначення розміру субсидії для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива
	12.03.2010
	

	17.
	Вивчити вимоги нормативних документів, що стосуються виплати допомоги громадянам на поховання

	13.03.2010
	

	18.
	Вивчити вимоги нормативних документів, що стосуються визначення розміру компенсаційних виплат особам, постраждалим внаслідок аварії на ЧАЕС
	14.03.2010
	

	19.
	Вивчити вимоги нормативних документів, що стосуються методики обчислення сукупного доходу сім’ї
	17.03.2010
	

	20.
	Вивчити вимоги нормативних документів, що стосуються порядку фінансування соціальних виплат
	18.03.2010
	

	21.
	 Вивчити вимоги нормативних документів, що стосуються організації перевірок при наданні громадянам соціальних виплат та компенсацій
	18.03.2010
	

	22.
	 Ознайомитись із змістом звітних документів щодо надання громадянам соціальної допомоги
	19.03.2010
	

	23.
	Вивчити вимоги законодавства України щодо роботи зі зверненнями громадян
	19.03.2010
	

	24.
	Взяти участь спільно з працівниками відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління в прийомі громадян з надання усіх видів соціальної допомоги та компенсацій, передбачених пунктами 12-18 індивідуального плану стажування
	20.03-

28.03.2010
	

	25.
	За дорученням начальника відділу обчислити сукупний дохід 2-3 сімей для визначення  розміру субсидії, яка буде надаватися їм з метою відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива
	На початку 2-го місяця стажування
	

	26.
	За дорученням начальника відділу проаналізувати документи  2-3 громадян, які вони подали для отримання  державної соціальної допомоги як малозабезпечені сім’ї і внести пропозицію про можливість надання їм такої допомоги
	14.04.2010
	

	27.
	Проаналізувати довідки, які надійшли протягом минулого тижня у відділ від громадян для отримання ними субсидій на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива на предмет їх повноти і відповідності вимогам нормативних документів
	15.04.-

17.04.2010
	

	28.
	Узагальнити результати проведеного аналізу, доповісти начальнику відділу
	18.04.2010
	

	29.
	Взяти участь у співбесіді з начальником відділу з обговорення результатів стажування
	Останній тиждень стажування
	

	30.
	Провести роботу щодо реалізації пропозицій і зауважень начальника відділу, висловлених ним в ході співбесіди
	Останній тиждень  стажування
	

	31.
	Підготовити доповідну записку начальнику управління про роботу, проведену під час стажування
	30.04.2010
	

	32.
	Підготовити директору СТОВ «Прогрес» стислий звіт про роботу, проведену під час стажування
	30.04.2010
	


Стажист                                                                                 Журавська С.С.

03.03.2010 року

6. Зразок доповідної записки стажиста про проходження стажування 

Начальнику управління праці та соціального захисту населення Іванівської  міської ради
Солоненку П.В.

Стажиста Журавської С.С.

Доповідна записка

Доповідаю вам, що в період з 30.03.2010 року по 30.04.2010 року я проходила стажування на посаді головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради.. Моє стажування проходило згідно з індивідуальним планом стажування, який допоміг мені скласти,  затвердив, а також допоміг виконати начальник відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління Петренко В.М.

Відповідно до індивідуального плану стажування протягом періоду стажування я ознайомилась зі змістом законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про боротьбу з корупцією», а також з переліком обмежень, встановлених законодавством України для посадових осіб місцевого самоврядування. На початку стажування  вивчила зміст функціональних повноважень управління праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради, відділу призначення соціальних допомог та компенсацій, а також головного спеціаліста цього відділу.

 В ході стажування вивчила зміст ряду нормативних документів, які стосуються  забезпечення єдиної технології прийому громадян з надання їм державної соціальної допомоги, надання державної допомоги сім’ям з дітьми,  інвалідам з дитинства, дітям-інвалідам, виплати компенсації фізичним особам, які надають соціальні послуги, виплати державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім’ям, визначення розміру субсидії для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива, виплати допомоги громадянам на поховання, а також визначення розміру компенсаційних виплат особам, постраждалим внаслідок аварії на ЧАЕС.

Крім цього, в ході стажування я вивчила методику обчислення сукупного доходу сім’ї, вимоги нормативних документів, що стосуються порядку фінансування соціальних виплат, а також організації перевірок правильності надання громадянам соціальних виплат та компенсацій. 

 Проходячи стажування, ознайомилась з переліком і змістом  звітних документів щодо надання громадянам соціальної допомоги та порядком їх підготовки, а також з вимогами законодавства України, що стосується роботи зі зверненнями громадян.

За час стажування спільно з працівниками відділу призначення соціальних допомог та компенсації брала участь в прийомі громадян з надання їм усіх видів соціальної допомоги та компенсацій, завдяки чому набула певних практичних навиків з проведення цієї роботи.

За дорученням начальника відділу провела роботу з обчислення сукупного доходу 4 сімей, що було пов’язане з питанням надання цим сім’ям субсидій з метою відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива.  

В період стажування перевірила на предмет відповідності чинному законодавству зміст документів, які подали 5 громадян з метою отримання державної соціальної допомоги як представники малозабезпечених сімей. За результатами цієї роботи, після консультації з досвідченими працівниками відділу, внесла пропозицію про можливість надання цим сім’ям такої допомоги.

Відповідно до індивідуального плану стажування проаналізувала зміст довідок, які надійшли протягом 7-11 квітня 2010 року у відділ від громадян з метою отримання субсидій. Результати проведеного аналізу узагальнила відповідною довідкою, яку подала на розгляд начальнику відділу. Під час стажування щотижня брала участь у нарадах, які начальник управління проводив з працівниками апарату, 10.03.2010 року і 16.04.2010 року була присутня на прийомі громадян, який проводив начальник відділу, а 23.04.2010 року взяла участь у прийомі громадян, який начальник управління проводив у с. Ракитне – приміському селищі м. Іванів.

25.04.2010 року стан мого стажування був обговорений у відділі призначення соціальних допомог та компенсацій управління праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради. Протягом 25, 28 та 29 квітня я вжила практичних заходів щодо глибшого ознайомлення зі змістом окремих нормативних документів, які використовуються в роботі головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління праці та соціального захисту під час виконання ним своїх посадових обов’язків.

Стажист                                                                                            С. Журавська 
30.04.2010 року

7. Зразок висновку керівника структурного підрозділу про проходження стажування працівника

Начальнику управління праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради

 Солоненку П.В.

Начальника відділу призначення соціальних допомог та компенсацій

управління  Петренка В.М.

Висновок

про результати стажування  Журавської Світлани Сергіївни на посаді головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління

Журавська С.С. у період з 30.03.2010 року по 30.03.2010 року проходила стажування на посаді головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління. 

За цей час вона повністю виконала індивідуальний план стажування, вивчила вимоги  нормативних документів, які використовуються в роботі головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління праці та соціального захисту, навчилася використовувати вимоги ряду цих документів у практичній роботі. 

Проходячи стажування, Журавська С.С. виконала ряд завдань, які носили практичний характер, а також взяла участь у ряді комунікативних заходів, передбачених індивідуальним планом стажування. 

25.04.2010 року стан стажування Журавської С.С. був обговорений з працівниками відділу. За час, що пройшов після цього обговорення, стажистка вірно відреагувала на пропозиції працівників відділу і вжила практичних заходів із збагачення своїх теоретичних знань та практичних навиків. 

Враховуючи результати стажування Журавської С.С., її професійні і ділові якості, які вона проявила під час стажування, набутий нею в ході стажування досвід роботи, вважаю, що вона, за умови проходження конкурсного відбору, може бути рекомендованою на посаду головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління.*

Начальник відділу призначення 

соціальних допомог та компенсацій                                               В.Петренко 
30.04.2010 року                                                                                                                                                                                                   

* Якби стажування проходив, наприклад гр. Іванов П.П., який має статус  посадової особи місцевого самоврядування, висновок керівника структурного підрозділу, в якому він стажувався, міг би, в разі успішного проходження стажування, бути таким.

 «Враховуючи результати стажування Іванова П.П., його професійні і ділові якості, які він проявив під час стажування, набутий ним в ході стажування досвід роботи, а також те, що він має статус посадової особи місцевого самоврядування, вважаю, що відповідно до пункту 8 Положення про порядок стажування у державних органах, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 01.12.1994 року №804, його можна призначити на посаду головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління».

8. Зразок стислого звіту стажиста керівнику органу за місцем своєї роботи 

Директору СТОВ «Прогрес» 

с. Озерне

Верестюку М.Л.

Бухгалтера Журавської С.С.

Звіт

 про проходження стажування

Інформую, що згідно з Вашим дозволом я у період з 03.03.2010 року по 30.04.2010 року проходила стажування в управлінні праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради на посаді головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій.

За час проходження стажування я повністю виконала індивідуальний план стажування, вивчила вимоги  нормативних документів, які використовуються в роботі головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління праці та соціального захисту населення, навчилася використовувати вимоги ряду цих документів у практичній роботі. 

Проходячи стажування, виконала ряд завдань, які носили практичний характер, а також взяла участь у ряді комунікативних заходів, передбачених індивідуальним планом стажування. 

25.04.2010 року стан мого стажування був обговорений з працівниками відділу. За час, що пройшов після цього обговорення, я оперативно відреагувала на пропозиції працівників відділу і вжила практичних заходів із збагачення своїх теоретичних знань. Довідку про проходження мною стажування з 03.03.2010 року по 30.04.2010 року в управлінні праці та соціального захисту населення Іванівської райдержадміністрації на посаді головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій додаю.

Бухгалтер СТОВ «Прогрес»                                                   С.Журавська

03.05.2010 року

9. Зразок довідки, яка видається державним органом, де стажувалась особа, керівнику органу, з яким вона перебуває у трудових відносинах

Директору СТОВ «Прогрес» 

с. Озерне

Верестюку М.Л.

Довідка*

Видана про те, що бухгалтер СТОВ «Прогрес» Журавська Світлана Сергіївна у період з 03.03.2010 року по 30.04.2010 року успішно пройшла стажування на посаді головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради.

Довідка видана для пред’явлення за місцем  роботи Журавської С.С.

Начальник управління                                                                 П. Солоненко

*Довідка готується на фірмовому бланку управління

10. Зразок розпорядчого акту керівника органу про призначення особи на вищу посаду за результатами стажування 

Про призначення Іванова П.П.

Відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та Положення про порядок стажування у державних органах, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 01.12.1994 року №804, призначити Іванова Петра Петровича з 6 травня 2010 року на посаду головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління з посадовим окладом згідно з штатним розписом за результатами стажування, увільнивши його з посади спеціаліста І категорії цього ж відділу.
Підстава: заява Іванова П.П., матеріали стажування Іванова П.П.

Іванівський міський голова                                            Підпис
З наказом ознайомлений:                               Іванов П.П.

У наступних пунктах цього розпорядження вирішуються питання про  присвоєння Іванову П.П. чергового рангу посадової особи місцевого самоврядування, встановлення йому надбавки  за вислугу років та  надбавки за високі досягнення у праці або виконання особливо важливої роботи відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 09.03.2006 року №268. 
Шляхи вирішення цих питання відображені у Збірнику нормативних документів і методичних рекомендацій з питань кадрової роботи та проходження служби в органах місцевого самоврядування, які у 2007 році були розроблені Вінницькою обласною Радою і управлінням державної служби у Вінницькій області, і якими були забезпечені усі органи місцевого самоврядування області.
____________________________________________
Методичні рекомендації щодо організації роботи з кадровим резервом в органах виконавчої влади і органах місцевого самоврядування

І. Вступ

Рекомендації розроблені з метою надання практичної допомоги керівникам та працівникам кадрових служб органів виконавчої влади і органів місцевого самоврядування в питаннях формування кадрового резерву для державної служби та служби в органах місцевого самоврядування на посадах 4-7 категорії та організації роботи з особами, зарахованими до кадрового резерву. 

Рекомендації розроблені відповідно до вимог Положення про формування кадрового резерву для державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28.02.2001 року №199, та Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24.10.2001 року №1386.

При організації роботи з кадровим резервом в органах місцевого самоврядування слід мати на увазі, що, згідно з пунктом 9 названого вище Типового порядку в кожному органі місцевого самоврядування відповідною радою, на підставі Типового порядку, має бути визначено власний порядок формування та ведення кадрового резерву. 

Названими вище нормативними документами встановлено, що кадровий резерв створюється для заміщення посад державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, а також для просування їх по службі. Метою формування і підготовки кадрового резерву є забезпечення добору таких працівників, які мають професійні навички, що ґрунтуються на сучасних спеціальних знаннях і аналітичних здібностях, і можуть приймати та успішно реалізовувати управлінські рішення.

ІІ. Формування кадрового резерву.

Найважливішою складовою частиною організаторської роботи з формування кадрового резерву є вивчення особистих якостей осіб, яких пропонується зарахувати до кадрового резерву. У зв’язку з цим процес формування дієвого кадрового резерву передбачає вивчення наявного кадрового потенціалу, відбір з нього таких спеціалістів, яких після певної підготовки можна рекомендувати для державної служби чи служби в органах місцевого самоврядування.

Для формування кадрового резерву рекомендується використовувати як внутрішні, так і зовнішні ресурси. Використання внутрішнього ресурсу дає змогу залучити до кадрового резерву осіб, які працюють в даному органі виконавчої влади чи органі місцевого самоврядування. Використання ж зовнішнього ресурсу дає змогу залучити до кадрового резерву працівників, які працюють поза межами цих органів, та значно розширити соціальну базу кадрового резерву.

Відповідно до вимог Положення про формування кадрового резерву для державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28.02.2001 року №199, та Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24.10.2001 року №1386, кадровий резерв рекомендується формувати з:

· керівників і спеціалістів підприємств, установ і організацій;

· працівників органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування;

· державних службовців чи посадових осіб органів місцевого самоврядування, які підвищили кваліфікацію або за результатами атестації чи щорічної оцінки визнані такими, яких можна рекомендувати на вищі посади;

· 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.

При формуванні кадрового резерву до нього із перерахованої категорії працівників необхідно зараховувати тих, хто позитивно зарекомендував себе на дорученій ділянці роботи, успішно виконує посадові обов’язки, проявляє організаторські здібності й ініціативу, володіє навичками роботи на комп’ютері, успішно навчався у ВУЗі тощо.

Роботу з формування кадрового резерву необхідно розпочати з проведення розрахунку потреби у працівниках. Після визначення такої потреби визначаються терміни підготовки кадрового резерву. 

На практиці розрізняють оперативний та перспективний терміни підготовки кадрового резерву. 

Оперативний термін підготовки кадрового резерву застосовується для заповнення резервістами тих посад, які в найближчий період стануть вакантними. 

Перспективний термін підготовки кадрового резерву застосовується у випадку заповнення резервістами тих посад, які стануть вакантними через рік чи більш тривалий період.

При формуванні кадрового резерву позитивно зарекомендували себе такі форми роботи з майбутніми резервістами як проведення з ними в органі, що формує кадровий резерв, індивідуальних зустрічей, співбесід, вивчення характеристик, врахування думки про них колег по роботі, аналіз заповнених особових карток форми П-2ДС тощо. Тому ці форми роботи з майбутніми резервістами рекомендується застосовувати і надалі.

Згідно з Положенням про формування кадрового резерву для державної служби у складі кадрового резерву необхідно забезпечити пропорційно-збалансоване представництво кандидатур кожної статі з урахуванням складу працюючих у відповідних сферах управління.

Зарахування працівника до кадрового резерву повинне проводитись лише за його згодою, яка має бути викладена письмово у формі заяви (зразок такої заяви додається).

Відповідно до вимог чинного законодавства на кожну керівну посаду державного службовця кадровий резерв формується з розрахунку не менше двох осіб, а на посади спеціалістів складаються списки осіб, зарахованих до кадрового резерву, з урахуванням фактичної потреби. 

Що стосується органів місцевого самоврядування, то, відповідно до Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування, на керівні посади (крім виборних, на які резерв не формується) до кадрового резерву має бути зараховано не менше двох осіб, а на кожну посаду спеціалістів – не менше однієї особи, з урахуванням фактичної потреби, про що складаються списки осіб, зарахованих до кадрового резерву.

При формуванні кадрового резерву в органах виконавчої влади слід мати на увазі, що пропозиції щодо кадрового резерву на посади, призначення на які здійснюється органом вищого рівня (крім першої-третьої категорій, призначення на які здійснюється Президентом України та Кабінетом Міністрів України), розглядаються спеціальними комісіями, утвореними при цих органах. Названі комісії очолюють або керівники вищестоящих органів або їх перші заступники.

У пункті 5 Положення про формування кадрового резерву для державної служби зазначено, що зарахування особи 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. 

Такі ж вимоги щодо формування кадрового резерву містяться і у Типовому порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування. У пункті 5 цього нормативного документу зазначено, що зарахування осіб до кадрового резерву затверджується розпорядженням сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради. А у випадку, коли для призначення на посади, на які формується кадровий резерв, передбачається погодження кандидатур з відповідними органами виконавчої влади, зарахування до резерву проводиться після такого погодження.

Робота з формування кадрового резерву має проводитись гласно. Тому орган, який сформував кадровий резерв, має повідомити про кожну особу, зараховану до кадрового резерву, керівників тих підприємств, організацій чи установ, у яких працюють резервісти (зразок такого повідомлення додається).

Списки осіб, зарахованих до кадрового резерву, переглядаються щороку у грудні. Однак у разі необхідності до них протягом року можуть вноситись відповідні зміни у такому ж порядку, який встановлений для зарахування осіб до кадрового резерву (зразки списків осіб, зарахованих до кадрового резерву для державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, додаються). 

Оскільки склад кадрового резерву є динамічним, то протягом року до нього можуть не тільки добавлятися нові особи, а й виключатися окремі працівники. Згідно з пунктом 14 Положення про формування кадрового резерву для державної служби перебування працівника у кадровому резерві може припинитися з його власної ініціативи або за вмотивованою пропозицією керівника відповідного державного органу. 

Виключення осіб із списків кадрового резерву оформляється наказом чи розпорядженням керівника (зразок списку осіб, виключених з кадрового резерву, додається).

Перший раз список осіб, виключених з кадрового резерву, формується у грудні при затвердженні складу кадрового резерву на наступний рік. Протягом року у кожному органі виконавчої влади чи органі місцевого самоврядування, при наявності вмотивованих причин, може проводитись робота з виключення осіб із кадрового резерву. Ця норма передбачена пунктом 14 Положення про формування кадрового резерву для державної служби та пунктом 13 Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування.

Вмотивованими причинами виключення осіб з кадрового резерву можуть бути: виїзд особи на постійне місце проживання в іншу місцевість, притягнення особи до кримінальної відповідальності, ігнорування особою зауважень щодо виконання особистого річного плану, відмова від виконання доручень органу виконавчої влади чи органу місцевого самоврядування, прояви аморальної поведінки, зміна характеру роботи чи розміру заробітної плати в сторону збільшення за основним місцем роботи тощо.

Після зарахування до кадрового резерву на посади, робота на яких передбачає доступ до державної таємниці, має бути вирішене питання щодо оформлення в установленому порядку допуску до державної таємниці усім особам, які його не мають.

ІІІ. Організація роботи з кадровим резервом

Кожна особа, зарахована до кадрового резерву, повинна знати: якими є основні обов’язки державних службовців чи посадових осіб місцевого самоврядування; якими є функціональні завдання державного службовця чи посадової особи місцевого самоврядування на конкретній посаді; якими спеціальними знаннями та знанням яких нормативних актів повинен володіти державний службовець чи посадова особа місцевого самоврядування; як використовувати набуті знання у практичній роботі тощо.

Всьому цьому особа повинна навчитись за час свого перебування у кадровому резерві. Згідно з вимогами Положення про формування кадрового резерву для державної служби та Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування з працівниками, зарахованими до кадрового резерву, повинна проводитись робота згідно з їх особистими річними планами (зразок особистого річного плану додається). 

Названі плани мають затвердити: в органах виконавчої влади – керівники цих органів чи їх структурних підрозділів; в органах місцевого самоврядування – керівники їх виконавчих органів.

В особистих річних планах необхідно передбачити:

- вивчення законів України, актів Президента України і Кабінету Міністрів України;

- систематичне навчання резервістів шляхом самоосвіти;

- періодичне навчання і підвищення кваліфікації у відповідних навчальних закладах;

- участь резервістів у роботі семінарів, нарад, конференцій з проблем та питань діяльності державних органів і структурних підрозділів та органів місцевого самоврядування ;

- стажування терміном до двох місяців у державному органі чи органі місцевого самоврядування, до кадрового резерву якого зараховано працівника;

- виконання резервістом обов’язків державного службовця чи посадової особи місцевого самоврядування, на посаду якого (якої) зараховано працівника до кадрового резерву;

- залучення до розгляду відповідних питань, проведення перевірок, службових розслідувань;

- участь у підготовці проектів актів законодавства, інших нормативних документів.

Дуже важливо забезпечити належний контроль за виконанням резервістами своїх індивідуальних річних планів. У пункті 9 Положення про формування кадрового резерву для державної служби зазначено, що 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. 

В органах місцевого самоврядування, відповідно до пункту 8 Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування, здійснення контролю за виконанням особистих річних планів осіб, зарахованих до кадрового резерву на посади керівників відділів, управлінь та інших виконавчих органів сільських, селищних, міських, районних, районних у містах рад покладається відповідно на сільського, селищного, міського голову, голову районної у місті ради, а на посади керівників відділів і управлінь виконавчого апарату районної, обласної ради – на голову районної, обласної ради, на інші посади – на керівників відділів, управлінь, інших виконавчих органів.

Тому особи, на яких покладено обов’язок щодо здійснення контролю за виконанням резервістами своїх індивідуальних річних планів, протягом року мають систематично аналізувати стан виконання названих планів, надавати резервістам необхідну практичну допомогу з цього питання, заслуховувати їх звіти про виконання індивідуальних річних планів, організовувати для осіб, зарахованих до кадрового резерву, відповідні навчання, наставництво досвідчених працівників, інструктажі тощо.

Спланована самостійна робота резервіста має бути спрямована на розвиток його самостійності, вивчення змісту нормативних документів,  вироблення уміння оволодівати новими знаннями, застосовувати їх у практичній діяльності.

Результатами роботи з формування та підготовки кадрового резерву є його дієвість. У пункті 12 Положення про формування кадрового резерву для державної служби зазначено, що 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, за рішенням керівника державного органу може здійснюватися поза конкурсом. Такі ж норми закладені і у пункті 11 Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування.

Пунктом 13 Положення про формування кадрового резерву для державної служби визначено, що відповідальність за ефективну підготовку і використання кадрового резерву несе керівник державного органу. У разі заміщення вакантної посади керівник державного органу повинен в першу чергу розглянути питання щодо можливості призначення на цю посаду осіб, зарахованих до кадрового резерву. 

У випадку, коли на посаду особа може бути призначена за погодженням з вищестоящим органом, або з керівником вищестоящого органу, в поданні про призначення кандидата на цю посаду повинно бути зазначено, протягом якого часу він перебував у кадровому резерві, яким чином проявив себе, а якщо не перебував – подати обґрунтовані пояснення причини невикористання кадрового резерву. 

Матеріали, що стосуються питань формування і організації роботи з кадровим резервом, а саме: заяви резервістів про їх згоду на зарахування до кадрового резерву; копія списку осіб, зарахованих до кадрового резерву; копія списку осіб, виключених з кадрового резерву; копії наказів (розпоряджень) про внесення змін до складу кадрового резерву; копії індивідуальних річних планів резервістів; копії матеріалів, що стосуються аналізу та узагальнення практики цієї роботи тощо – мають зберігатися у кадровій службі органу виконавчої влади чи органу місцевого самоврядування.

Довідки про перебування осіб у кадровому резерві зберігаються у їх особових справах.

IV. Зразки документів:

1. Зразок заяви про згоду на зарахування до кадрового резерву в органі виконавчої влади

Начальнику__________________________________________________________ 
(назва органу виконавчої влади)
__________________________________

(Прізвище та ініціали начальника)

(Прізвище, ім’я, по батькові особи, яка дає згоду на зарахування до кадрового резерву - у родовому відмінку),
мешкаю за адресою:

 _________________________________,

тел.:_____________________________

Заява

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

(повна назва посади)

Дата








Підпис

2. Зразок заяви про згоду на зарахування до кадрового резерву в органі місцевого самоврядування

Іванівському сільському голові

_______________________________

(Прізвище, ініціали сільського голови)

__________________________________

(Прізвище, ім’я, по батькові особи, яка дає згоду на зарахування до кадрового резерву - у родовому відмінку),

мешкаю за адресою:

 _________________________________,

тел.:_____________________________
Заява

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

(повна назва посади)

Дата








Підпис

3. Зразок наказу керівника органу виконавчої влади про затвердження списку осіб, зарахованих до кадрового резерву

НАКАЗ

від «___» грудня 20__ року                          №_____   

Про кадровий резерв для державної служби в_______________________________________

                     (назва органу виконавчої влади)
Відповідно до ст. 28 Закону України «Про державну службу» та постанови Кабінету Міністрів України від 28.02.2001 року №199 «Про затвердження Положення про формування кадрового резерву для державної служби»

НАКАЗУЮ:
1. Затвердити список осіб, зарахованих до кадрового резерву на 20__ рік для державної служби в ________________________________згідно з додатком 1 .                                        (назва органу виконавчої влади)

2. Затвердити список осіб, виключених із кадрового резерву для державної служби в______________________________________, згідно з додатком 2 .                                        (назва органу виконавчої влади)

3. Кадровій службі____________________:

 - про зарахування осіб до кадрового резерву повідомити керівників підприємств, установ та організацій за місцем роботи резервістів;

- систематично аналізувати та узагальнювати практику формування кадрового резерву та регулярно вносити пропозиції щодо вдосконалення цієї роботи.

4. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Підстава: заяви резервістів.

Начальник органу                                          ____________________________

                                                                                                                          (Ініціал імені та прізвище)
Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО

 наказом (розпорядженням) 

 від __ грудня 20__ року №____

СПИСОК

осіб, зарахованих до кадрового резерву на 20 __ рік для державної служби
в_______________________________________________________________________

(найменування державного органу)

	№ п/п
	Посада, на яку пропонується особа, із зазначенням назви підрозділу
	Прізвище, ім’я та по батькові
	Дата народ-ження
	Освіта (коли і що закінчила особа), спеціаль​ність, науковий ступінь, вчене звання
	Дата зара​хування до резерву
	Посада, яку займає, місце роботи
	Стаж роботи на посаді
	Ранг

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


          (посада керівника)
(підпис)                 (ініціал імені та прізвище)

«___»  грудня 20_ року

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
4.  Зразок списку осіб, виключених із кадрового резерву

Додаток 2
ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом (розпорядженням) 

від __грудня 20__ року №____

Список осіб, 

виключених із кадрового резерву для державної служби

в___________________________________________

	№ п/п
	Назва посади, на яку було зараховано особу до кадрового резерву
	Прізвище, ім’я, по батькові особи, яку було зараховано до  кадрового резерву
	Причини для виключення особи з  кадрового резерву

	1
	2
	3
	4

	1.
	
	
	


______________________    __________     _________________________

      (посада керівника)                                 (підпис)                                (ініціал імені та прізвище)

" ___ " грудня 20__ року
М.П.

5. Зразок розпорядження голови районної ради про список осіб, зарахованих до кадрового резерву

Розпорядження

Про кадровий резерв виконавчого апарату______________

районної ради на 20_ рік

Відповідно до затвердженого 10.12.2001 року _______ сесією ___________________ районної ради ________ скликання Порядку формування та ведення кадрового резерву виконавчого апарату ________________ районної ради:

1. Затвердити список осіб, зарахованих до кадрового резерву виконавчого апарату ____________________ районної ради на 20_ рік згідно з додатком1.

2. Затвердити список осіб, виключених з кадрового резерву виконавчого апарату _____________________ районної ради, згідно з додатком 2.

3.    Кадровій службі виконавчого апарату ___________________ районної ради:

-  про зарахування осіб до кадрового резерву повідомити керівників підприємств, установ та організацій за місцем роботи резервістів;

- систематично аналізувати та узагальнювати практику формування кадрового резерву та регулярно вносити пропозиції щодо вдосконалення цієї роботи.

4. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Підстава: заяви резервістів

Голова районної ради     ________________           ______________________                                    

                                                           (підпис)                                    (ініціал імені, прізвище)

Додаток 1

ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради

від __ грудня 20__ року №____

СПИСОК

осіб, зарахованих до кадрового резерву

в______________________________________________

(найменування органу місцевого самоврядування)

	№п/п
	Посада, на яку форму-ється  резерв
	Особа, яка працює на посаді
	Особа, яка зарахована до кадрового резерву

	
	
	Пріз-вище, імя, по бать-кові
	Рік на-род-жен-ня
	Освіта, коли і що закін-чив, спеці аль-ність
	Стаж роботи на посаді
	ранг
	Пріз-вище, імя, по бать-кові
	Рік на-род-жен-ня
	Освіта, коли і що закін-чив, спеці-аль-ність
	Коли зара-хова-но до кадро-вого резер-ву
	Поса-да, яку зай-має, місце робо-ти
	Стаж роботи на посаді
	ранг

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14


 Начальник підрозділу,

    що займається

  кадровими питаннями                    ______________       ________________________

                                                                               (підпис)                                  (ініціал імені та прізвище)

Примітка: за  наявності  наукового ступеня або вченого звання  дані заносяться до граф 5 і 10.
6. Зразок списку осіб, виключених із кадрового резерву

Додаток 2

ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням сільського, (селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради)

від __ грудня 20__ року №____

Список осіб,

виключених із кадрового резерву

в___________________________________________

                                               (найменування органу місцевого самоврядування)

	№ п/п
	Назва посади, на яку було зараховано особу до кадрового резерву
	Прізвище, ім’я , по батькові особи, яку було зараховано до кадрового резерву
	Причини виключення особи з  кадрового резерву

	1
	2
	3
	4

	1.
	
	
	


Керівник

кадрової служби                    ______________       ________________________

                                                                           (підпис)                         (ініціал імені та прізвище)

5. Зразок заяви про виключення особи із кадрового резерву
Начальнику__________________________________________________________ 

(назва органу виконавчої влади)
__________________________________

(Прізвище та ініціали начальника)

(Прізвище, ім’я, по батькові особи, яка просить виключити її з кадрового резерву - у родовому відмінку)
Заява
Прошу виключити мене із кадрового резерву на посаду __________________________________________________________________

(повна назва посади в органі виконавчої влади)

у зв’язку з переїздом на постійне місце проживання в іншу місцевість.

Дата








Підпис

8. Зразок доповідної записки про виключення особи з кадрового резерву
Начальнику ______________________

                                                       (назва органу)
(Прізвище та ініціали начальника)
Доповідна записка
Доводжу до Вашого відома, що (Прізвище, ім’я та по батькові резервіста) наказом від «___»____________20___року №__ був зарахований до кадрового резерву на посаду (називається посада, до кадрового резерву на яку була зарахована особа). За час перебування  у кадровому резерві названий резервіст самоусунувся від виконання особистого річного плану. На телефонні дзвінки не відповідає, на письмові запрошення з’явитися на навчання, які щомісячно проводяться з резервістам, не реагує, доручень, які давалися йому відповідно до особистого річного плану, не виконує. Виходячи з цього, прошу вирішити питання  про доцільність перебування (Прізвище, ім’я та по батькові резервіста) у кадровому резерві на посаду (називається посада, до кадрового резерву на яку була зарахована особа).

Начальник відділу (називається відділ)                                                  В. Кравчук                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Дата

9. Зразок наказу про зміни у складі кадрового резерву в органі виконавчої влади

НАКАЗ

від «___»_______________20__ року                          №_____  

Про зміни у складі кадрового резерву для державної служби 

Відповідно до статті 28 Закону України «Про державну службу», постанов Кабінету Міністрів України від 28.02.2001 року №199 «Про затвердження Положення про формування кадрового резерву для державної служби» та від 15.02.2002 року №169 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців»

НАКАЗУЮ:

1. Зарахувати до кадрового резерву на посаду начальника відділу  (повна назва відділу)  Іваненка Віктора Петровича.

2. Виключити із кадрового резерву на посаду начальника відділу  (повна назва відділу) Кравченка Леоніда Григоровича згідно з поданою ним заявою.

3. Внести зміни у список осіб, зарахованих наказом  від «___» грудня 20__ року №___ до кадрового резерву на 20__ рік для державної служби _________________________________________________________________:

(назва органу)

3.1. Доповнити список позицією:

	
	Начальник відділу  (повна назва відділу)
	Іваненко Віктор Петрович
	09.06.1976 
	Освіта повна вища, у 1999 році закінчив Вінницький державний педагогічний університет, за фахом – вчитель біології
	02.06.2010 року
	заступник директора Березів-ської загально-освітньої школи І-Ш ступенів по навчально-виховній роботі
	4 роки 2 місяці
	-


3.2. Із списку виключити позицію №___ (позицію,  у якій йде мова про Кравченка Леоніда Григоровича).

4. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.


Підстава: заява Іваненка В.П., рішення конкурсної комісії про рекомендацію Іваненка В.П. до кадрового резерву (протокол від 03.05.20__ року №8), заява Кравченка Л.Г.

Начальник органу                                          ____________________________

                                                                                                                          (Ініціал імені та прізвище)
10. Зразок розпорядження про зміни у складі кадрового резерву в органі місцевого самоврядування

Розпорядження

Про зміни у складі кадрового резерву 

Відповідно до затвердженого 10.12.2001 року _______ сесією ___________________ районної ради ________ скликання Порядку формування та ведення кадрового резерву виконавчого апарату ________________ районної ради та постанови Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 року №169 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців»:

1. Зарахувати до кадрового резерву на посаду начальника відділу (повна назва відділу)  Іваненка Віктора Петровича.

2. Виключити із кадрового резерву на посаду начальника відділу (повна назва відділу) Кравченка Леоніда Григоровича згідно з поданою ним заявою.

3. Внести зміни у список осіб, зарахованих розпорядженням від «___» грудня 20__ року №___ до кадрового резерву на 20__ рік до кадрового резерву виконавчого апарату ________________________________________ :

(назва органу місцевого самоврядування)

3.1. Доповнити список позицією:

	
	Начальник органі-зацій-ного відділу виконавчого апарату район-ної ради
	Дубов Василь Пав-лович
	05.08.1978
	Освіта повна вища, у 2000 році закінчив Він-ницький держав-ний педа-гогічний універ-ситет, за фахом – вчитель україн-ської мови та літерату-ри
	1 рік 5 місяців
	13 ранг
	Іваненко Віктор Петрович
	09.06.1976 року
	Освіта повна вища, у 1999 році закінчив Він-ницький держав-ний педагог-гічний універ-ситет, за фахом – вчитель біології
	02.06.2010 року
	заступник директора Березівської загально-освітньої школи І-Ш ступенів з навчально-виховної роботи
	4 роки 2 місяці
	-


3.2. Із списку виключити позицію №___ (позицію,  у якій йде мова про Кравченка Леоніда Григоровича).

4. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.

Підстава: заява Іваненка В.П., рішення конкурсної комісії про рекомендацію Іваненка В.П. до кадрового резерву (протокол від 03.05.20__ року №8), заява Кравченка Л.Г.

Голова районної ради
                                             ________________________

                                                                                   (ініціал імені, прізвище)

11. Зразок особистого річного плану особи, зарахованої до кадрового резерву
«ЗАТВЕРДЖУЮ»

Начальник ______________________ 

                           (назва органу виконавчої влади)

____________       _________________

        (Підпис)                                 (ініціал імені, прізвище)  
 «    » _________ 20__ року

Особистий річний план

______________________________,   зарахованого(ої) до   кадрового

                   (прізвище, ім’я, по батькові резервіста)

резерву на посаду головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління праці та соціального захисту населення ______________________ міської ради  на 20__ рік

	№ з/п
	Зміст заходів
	Строки виконання
	Примітка

	1.
	Ознайомитись зі змістом Закону України «Про службу в органах місцевого  самоврядування»
	Січень
	

	2.
	Ознайомитись зі змістом Закону України «Про боротьбу з корупцією»
	Січень
	

	3.
	Ознайомитись із переліком обмежень, встановлених законодавством України для посадових осіб місцевого самоврядування
	Січень
	

	4.
	Ознайомитись з положенням про управління праці та соціального захисту населення  Іванівської міської ради
	Лютий
	

	5.
	Вивчити зміст функціональних завдань, визначених для відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління положенням про цей структурний підрозділ
	Лютий
	

	6.
	Вивчити зміст посадової інструкції головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління 
	Лютий
	

	7.
	Ознайомитися з особливостями режиму роботи  і структурою  робочого часу головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій


	Лютий
	

	8.
	Взяти участь у двох щотижневих нарадах, які проводить начальник управління з працівниками апарату
	Перший понеділок березня та перший понеділок вересня
	

	9.
	Взяти два рази участь у проведенні прийому громадян начальником відділу
	Квітень,

жовтень (у дні прийому громадян)
	

	10.
	Вивчити вимоги нормативних документів, які стосуються забезпечення єдиної технології прийому громадян з питань надання їм державної соціальної допомоги
	Травень
	

	11. 
	Вивчити вимоги нормативних документів, які стосуються питань надання державної допомоги сім’ям з дітьми
	Травень
	

	12.
	Вивчити вимоги нормативних документів, які стосуються надання державної соціальної допомоги інвалідам з дитинства, дітям-інвалідам та допомоги на догляд
	Червень
	

	13.
	Вивчити вимоги нормативних документів, що стосуються виплати компенсації фізичним особам, які надають соціальні послуги
	Червень
	

	14.
	Вивчити вимоги нормативних документів, що стосуються виплати державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім’ям
	Липень
	

	15.
	Вивчити вимоги нормативних документів, що стосуються  визначення розміру субсидії для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива
	Липень
	

	16.
	Вивчити вимоги нормативних документів, що стосуються виплати допомоги громадянам на поховання


	Серпень
	

	17.
	Вивчити вимоги нормативних документів, що стосуються визначення розміру компенсаційних виплат особам, постраждалим внаслідок аварії на ЧАЕС


	Серпень
	

	18.
	Вивчити вимоги нормативних документів, що стосуються методики обчислення сукупного доходу сім’ї
	Жовтень
	

	19.
	Вивчити вимоги нормативних документів, що стосуються порядку фінансування соціальних виплат
	Жовтень
	

	20.
	 Вивчити вимоги нормативних документів, що стосуються організації перевірок при наданні громадянам соціальних виплат та компенсацій
	Жовтень
	

	21.
	 Ознайомитись із змістом звітних документів щодо надання громадянам соціальної допомоги
	Листопад
	

	22.
	Вивчити вимоги законодавства України щодо роботи зі зверненнями громадян
	Листопад
	

	23.
	Взяти участь спільно з працівниками відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління в прийомі громадян з надання усіх видів соціальної допомоги та компенсацій, передбачених пунктами 11-17 індивідуального плану стажування
	Листопад
	

	24.
	За дорученням начальника відділу обчислити сукупний дохід 2-3 сімей для визначення  розміру субсидії, яка буде надаватися їм з метою відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива


	У строки, передбачені начальником управління
	

	25.
	Проаналізувати 2-3 довідки, які надійшли у відділ від громадян для отримання ними субсидій на оплату житлово-комунальних послуг, придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива на предмет їх повноти і відповідності вимогам нормативних документів
	Грудень 
	

	26.
	Узагальнити результати проведеного аналізу, доповісти начальнику відділу
	Грудень
	

	27.
	Взяти участь у нараді з особами, відповідальними у  сільських радах району за підготовку документів для отримання субсидій
	Грудень
	

	28.
	За дорученням начальника відділу у виступі перед учасниками наради доповісти їм про результати перевірки відповідності отриманих довідок для отримання субсидій вимогам нормативних документів з цього питання 
	Грудень
	

	29.
	Підготовити доповідну записку начальнику управління про роботу, проведену під час перебування у кадровому резерві
	До 15 грудня
	


Резервіст    ___________________       _______________________________

                                    (підпис)                                                 (прізвище, ініціали)

10. Зразок повідомлення керівника про зарахування підлеглого йому працівника до кадрового резерву

Директору СТОВ «Прогрес» 

с. Озерне

Верестюку М.Л.

Шановний Миколо Леонідовичу!
Інформуємо Вас, що бухгалтер СТОВ «Прогрес» Журавська Світлана Сергіївна зарахована до кадрового резерву на посаду головного спеціаліста відділу призначення соціальних допомог та компенсацій управління праці та соціального захисту населення Іванівської міської ради (розпорядження  від 23.12.20__ року № 156).
З повагою,

начальник управління                                                         П. Солоненко

Список використаних нормативних документів
1. Закон України «Про державну службу»

2. Закон України «Про службу в органах місцевого самоврядування»
3. Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»

4. Закон України «Про боротьбу з корупцією»
5. Постанова Кабінету Міністрів України від 01.12.1994 року №804 «Про затвердження Положення про порядок стажування у державних органах»

6. Постанова Кабінету України «Про затвердження типового Положення про кадрову службу органу виконавчої влади» від 02.08.1996 року №912
7. Постанова Кабінету Міністрів України від 10.06.1996 року №658 «Про затвердження Положення про ранги державних службовців»

8. Постанова Кабінету України «Про затвердження Положення про формування кадрового резерву для державної служби» від 28.02.2001 року №199 

9. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування» від 24.10.2001 року №1386

10. Наказ Головдержслужби України «Про Довідник типових професійних характеристик державних службовців» від 01.09.1999 року №65
11. Лист Головдержслужби України від 10.10.2001 року №42/5690 «Роз’яснення щодо проведення конкурсу, випробування та стажування при прийнятті на роботу в органи місцевого самоврядування».

_______________________________
Упорядники: Кривонос А. Д., Починок С Д., Яременко Т. Ф.
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