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1. ЗАГАЛЬНА ЧАСТИНА
нне займати ставлення працівника до суспільства і до самого себе, здатність до творчого вирішення завдань, вміння виконувати свої функції вчасно з мінімальними витратами часу та інших необхідних для цього ресурсів. 
2. ФОРМУВАННЯ КАДРОВОГО РЕЗЕРВУ

Методичні рекомендації розроблені з метою надання практичної допомоги працівникам кадрових служб органів виконавчої влади та місцевого самоврядування в організації  роботи з особами, зарахованими до кадрового резерву для державної служби ( 4-ої та 7-ої категорії посад).

Рекомендації розроблено відповідно до вимог Положення про формування кадрового резерву для державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 лютого 2001 року № 199 (надалі Положення) та Програми розвитку державної служби на 2005-2010 роки, затвердженої постановою Кабінету України від 8 червня 2004 року №746.

 Згаданими документами передбачено, що метою формування і підготовки кадрового резерву є забезпечення добору на посади державних службовців таких працівників, які мають професійні навички, розвинене почуття патріотизму, володіють сучасними спеціальними знаннями і аналітичними здібностями, можуть приймати і успішно реалізувати управлінські рішення, спроможні запроваджувати демократичні цінності, відстоювати права людини і громадян.

Накопичений досвід, вивчення та аналіз роботи з кадровим резервом показують, що окрім названих  якостей  резервістів бажано також врахувати їх: світогляд, ерудицію, ціннісні орієнтири та широту інтересів, стратегічне мислення, почуття обов’язку і соціальної відповідальності, прагнення до самовдосконалення, самокритичність, готовність нести відповідальність за прийняті рішення та ін. 

Інакше кажучи, для формування свідомої особистості майбутнього державного службовця потрібна система духовних, політичних, ділових, психічних, моральних, естетичних та інших якостей. Повний перелік якостей, які повинні мати резервісти на посади працівників в сфері державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, є багатогранним. Серед них визначальними є особисті якості, тобто інтелектуальні, психологічні та фізіологічні.

В практичній роботі з кадровим резервом необхідно звертати увагу на розумові здібності,  стан здоров’я резервістів,  їх характер тощо. 

Центральне місце пови
Вивчення особистісних якостей державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування, інших працівників є найважливішою складовою добору кадрів, в тім числі при формуванні кадрового резерву.
Інколи, коли мова йде про роботу з резервом кадрів, побутує думка, а чи потрібен  резерв взагалі й що це дає? Адже, нерідко на посади державних службовців призначаються люди, які не були зараховані  до кадрового резерву. Такі випадки дійсно  допускаються, хоч і не вписуються в систему роботи з кадровим резервом на заміщення вакантних посад державних службовців. Однак, в першу чергу, це свідчить про прорахунки у роботі з формування і підготовки кадрового резерву, наявний формалізм на цій важливій ділянці організаційної роботи.
Процес формування дієвого кадрового резерву передбачає вивчення  наявного кадрового потенціалу, відбір з них таких спеціалістів, яких після певної підготовки можна рекомендувати для державної служби та служби в органах місцевого самоврядування і на основі цього уникати можливих помилок при призначені і переміщенні працівників.
 Загалом, ефективна робота з резервом є одним з джерел формування нового покоління кадрів в умовах суттєвих суспільних змін,  посилення вимог до професіоналізму, до особистих якостей, до практичних навичок і вмінь працівників органів державної служби, адаптації їх до європейських стандартів.
Відповідно до п. 2. Положення про формування кадрового резерву для державної служби кадровий резерв  формується з: 

-    керівників і спеціалістів підприємств, установ, організацій;  
- працівників органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування; 

 - державних службовців, які підвищили кваліфікацію, пройшли стажування або за результатами атестації рекомендовані для роботи на більш високих посадах; 
- осіб, рекомендованих конкурсними комісіями для зарахування до кадрового резерву; 

- випускників вищих навчальних закладів, у тому числі тих, що зараховані на навчання за освітньо-професійними програмами підготовки магістрів державного управління.
До кадрового резерву слід зараховувати таких працівників, які є професійно підготовленими, успішно виконують посадові обов’язки, виявляють ініціативу, мають організаторські здібності, необхідний досвід роботи. 
Важливо розпочати роботу щодо формування кадрового резерву з проведення розрахунку потреб у працівниках. Завданням цього етапу є визначення необхідної кількості кадрів, які будуть потрібні в конкретний строк для виконання визначених завдань. З цією метою встановлюється потреба у працівниках, необхідний рівень їх кваліфікації,  терміни тощо. Це визначення проводиться як на оперативному, так і на перспективному рівнях. Оперативний рівень означає кількість вакансій, а перспективний - передбачувані зміни.

При формуванні кандидатів до кадрового резерву необхідно розрізняти два напрями: внутрішній і зовнішній. 

Внутрішній – це формування резерву із числа державних службовців даного органу.
Зовнішній – це створення кадрового резерву із працівників, які перебувають поза межами органу.   
 Обидва названі напрямки мають переваги і недоліки. Перевага внутрішнього зарахування працівників до кадрового резерву в тому, що якості резервістів уже відомі, вони добре знають специфіку роботи органу і системи, де вони працюють. При зовнішньому залученні осіб до кадрового резерву є більше можливостей розширити соціальну базу кадрового резерву, відібрати молодих, перспективних  працівників. Проте такі кандидати потребують особливої уваги, більш копіткої роботи з ними, адже про них, як правило, є лише формальні дані, вони ще не знають майбутньої ділянки роботи і,  можливо, не були раніше причетні до державної служби.
Сьогодні суспільне життя потребує  енергійних та мобільних працівників, здатних ефективно здійснювати сучасні управлінські функції, адаптуватися до умов середовища, оточення та приймати зважені, в тому числі стратегічні рішення.
З метою пошуку потенційних лідерів доцільно зараховувати до кадрового резерву випускників вищих навчальних закладів, фахівців гуманітарної, підприємницької та фінансово-економічної сфери, представників різних поколінь, статей, та соціальних груп. В полі зору повинні бути молоді спеціалісти - випускники вищих навчальних закладів, які вчились у школі кадрового резерву при Центрі перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади та місцевого самоврядування, державних підприємств установ, та організацій області.
При формуванні списку резервістів традиційно виправдали себе,  індивідуальні зустрічі з кандидатами до кадрового резерву, бесіди з ними, виступи майбутніх резервістів на публічних заходах, характеристика  того чи іншого кандидата з боку керівника органу, врахування  думки про них колег по роботі, висновків з навчальних закладів тощо.

Одним із методів оцінювання придатності кандидатів для зарахування до кадрового резерву є аналіз анкетних даних резервістів. Вивчення заповнених ними особових карток (форма П-2ДС) дає можливість одержати базову інформацію для оцінки придатності їх до резерву.

Крім попереднього аналізу документів, необхідно планувати і проводити індивідуальні співбесіди з кандидатами до кадрового резерву, а при необхідності можливо, і провести відповідне тестування. При цьому  ознайомча співбесіда з кандидатом виступає, як центральне джерело інформації про резервіста. 

Результатами співбесіди для керівництва органу буде: виявлення особистого враження про кандидата; доповнення даних про його особистість; порівняння письмових даних із даними, висловленими ним усно; визначення здібностей до співпраці; з’ясування планів, уявлень кандидата про державну службу, про цілі його приходу до резерву на дану посаду.

Результатами співбесіди  для кандидата може бути: отримання більш повної інформації про характер майбутньої роботи; про вимоги до працівників;  про можливості кар’єри державного службовця тощо.
Рекомендації, пропозиції щодо кандидатів на зарахування до кадрового резерву подають керівники і спеціалісти органу виконавчої влади, органу місцевого самоврядування. При зарахуванні до кадрового резерву насамперед береться до уваги власне бажання громадянина на перебування у резерві. Згода працівника про зарахування до кадрового резерву на посаду державного службовця має бути обов’язково викладена письмово у довільній формі (зразок заяви додається).

На кожну посаду державного службовця формується кадровий резерв з такого розрахунку: на посаду керівника - не менше двох працівників, на посади спеціалістів складаються списки осіб, зарахованих до кадрового резерву, з урахуванням фактичної потреби, а в органах місцевого самоврядування на посади спеціалістів – не менше однієї особи. 

Пропозиції щодо резерву кадрів на посади, призначення на які здійснюється органами вищого рівня, розглядаються спеціальними комісіями, утвореними при цих органах. Очолює комісію керівник органу або його перший заступник. Склад комісії затверджується рішенням відповідного органу.
У такому випадку списки осіб, рекомендованих для зарахування до кадрового резерву, згідно  установленої Положенням форми, надсилаються до цих органів щороку в листопаді, тобто за місяць до термінів перегляду кадрового резерву.

Після розгляду надісланих списків в цих органах приймається рішення щодо погодження кандидатур, погодження із зауваженнями або відхилення поданих кандидатур.
Зазначене рішення направляється до тих державних органів, які надсилали списки кадрового резерву на погодження. І, за умови погодження без зауважень, списки осіб, зарахованих до кадрового резерву, в установленому порядку затверджуються наказом чи розпорядженням керівника органу. 
У разі прийняття іншого рішення списки осіб, запропонованих для зарахування до кадрового резерву, доопрацьовуються з урахуванням зауважень та пропозицій і повторно надсилаються на погодження в установленому порядку.

Пунктом 5 Положення  внесено зміни до порядку зарахування до списків кадрового резерву, яким передбачено, що зарахування до кадрового резерву  на посади, призначення на які проводяться за погодженням з іншими органами, затверджується наказом чи розпорядженням керівника державного органу після отримання  погодження названих органів.
Після зарахування до резерву кадрова служба органу виконавчої влади, усно (якщо до резерву зараховано працівника, який бажає зайняти більш високу посаду у цьому ж органі) чи письмово (якщо особа працює у іншому державному органі) інформує керівництво працівника, якого було зараховано до резерву.

Список осіб, зарахованих до кадрового резерву,  переглядається щороку у грудні. У разі необхідності до списку резерву протягом року можуть бути внесені зміни і склад резерву оновлюється. (Зразок затвердженого списку осіб, зарахованих до кадрового резерву, додається).
Після зарахування до кадрового резерву на посади, робота на яких передбачає доступ до державної таємниці, розглядається питання щодо оформлення в установленому порядку допуску до державної таємниці особам, які його не мають.
Відповідно до пункту 11 Положення кадрові служби державних органів, на які поширюється дія Закону України «Про державну службу» на підставі поданих пропозицій формують кадровий резерв, систематично аналізують та узагальнюють практику його формування, вносять пропозиції керівництву щодо вдосконалення цієї роботи.

Положення про формування кадрового резерву для державної служби  закріплює норми сприяння поліпшенню використання кадрового резерву. Згідно з пунктом 13 Положення  відповідальність за ефективну підготовку і використання кадрового резерву несе керівник державного органу. 

Положення,  також визначає процедуру виключення з кадрового резерву.  Відповідно з пунктом 14 перебування працівника у кадровому резерві може припинитися з його власної ініціативи або за вмотивованою пропозицією керівника відповідного державного органу. Особа, яка перебуває у кадровому резерві, має право бути виключеною з нього з власної ініціативи за письмовою заявою (зразок заяви додається).
У разі виявлення обставин, що перешкоджають працівникові перебувати у кадровому резерві, невідповідності цій посаді його ділових якостей або в інших випадках, керівник відповідного  підрозділу державного органу надає вмотивовану пропозицію щодо виключення особи зі списків кадрового резерву. Виключення працівника зі списків кадрового резерву оформляється наказом або розпорядженням керівника державного органу.
3. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ З КАДРОВИМ РЕЗЕРВОМ
Організація роботи з кадровим резервом передбачає три взаємопов’язані між собою частини:
1) формування складу кадрового резерву;
2) безпосередня робота із зарахованими до кадрового резерву;
3) щорічний аналіз складу кадрового резерву та ефективність роботи з ним.
Кожна особа, зарахована до кадрового резерву, повинна насамперед знати:

- що входить в завдання та обов’язки державного службовця, якими є типові завдання та службові обов’язки для даної посади або групи посад, подібних за професійними обов’язками;
-  якими спеціальними знаннями, а також знаннями яких законодавчих актів, положень, інструкцій та інших нормативних актів повинен володіти працівник, щоб успішно виконувати службові обов’язки;

-  що повинен вміти резервіст під час виконання покладених на нього  обов’язків та завдань.

Пунктом 8. Положення визначено, що з працівниками, зарахованими до кадрового резерву, проводиться робота згідно із затвердженими керівниками державних органів чи їхніх структурних підрозділів особистими річними планами, де передбачається:

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

- систематичне навчання шляхом самоосвіти;

- періодичне навчання і підвищення кваліфікації у відповідних навчальних закладах (у тому числі зарубіжних);

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

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

- виконання обов'язків державного службовця, на посаду якого зараховано працівника до кадрового резерву;

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

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

Особи, зараховані до кадрового резерву, щорічно складають особистий річний план який затверджуються керівником органу (зразок додається). Контроль за виконанням особистих річних планів працівників, зарахованих до кадрового резерву, на посади державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, покладається безпосередньо на керівників цих органів.

По закінченню календарного року керівники державних органів або їх структурних підрозділів, органів місцевого самоврядування перевіряють стан виконання особистих планів працівників, зарахованих до кадрового резерву. Працівник, що перебуває у резерві, щорічно має звітувати про виконання цього плану керівникові відповідного державного органу  чи органу місцевого самоврядування у резерві якого він перебував.
Робота з виконання резервістами особистих річних планів повинна сприяти підвищенню рівня їх знань, організаторських здібностей, професіоналізму, патріотизму,  порядності, організованості, почуттю новизни,  
В практичній роботі з кадровим резервом  важливо дотримуватись принципу демократизму. Він включає у себе досить широкий спектр питань, починаючи з підходів до формування складу та оновлення резерву і завершуючи призначенням (виборами) кадрів, їх переміщенням. Демократизм в роботі з кадровим резервом вимагає об’єктивності, рівності при висуненні працівників, дотримання принципу колегіальності при доборі й затвердженні кадрового резерву на посади державних службовців.
У зв’язку з цим доцільно застосовувати конкурсний відбір  для кандидатів до кадрового резерву на посади державних службовців та посадових осіб органів місцевого самоврядування.
Після зарахування до кадрового резерву важливо застосовувати такі форми професійного вдосконалення резервістів як: інструктаж, апаратні наради, навчання за окремими спеціально розробленими планами, наставництво професійно досвідчених працівників.
Особливу увагу слід звернути на такий напрямок у роботі з кадровим резервом, як наступність, забезпечення співпраці досвідчених і молодих перспективних працівників. Дотримання цих  вимог дає можливість домогтися наступності, спадкоємності в управлінській діяльності колективом, регіоном, певною галуззю або сферою діяльності, а також створити умови для поєднання зусиль старших, досвідчених працівників і молодих, які мають реальну перспективу для висунення на більш складну і відповідальну роботу. 
У роботі з підготовки кадрового резерву важливим напрямком є залучення резервістів, за погодженням з керівником органу де працює резервіст, до розгляду відповідних питань, проведення перевірок, службових розслідувань тощо.

Залучення особи, яка перебуває у кадровому резерві, до участі у наведених заходах оформляється наказом або розпорядженням керівника відповідного державного органу. Участь резервіста у службовому розслідуванні стосовно державних службовців здійснюється з дотриманням вимог Порядку, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 13.06.2000 р. №950.
Працівників, зарахованих до кадрового резерву, можна також залучати до  тимчасового заміщення  посадової особи, стажування в державному органі, дублерства, підготовки ним відповідного службового документа та інше. 
Слід створити відповідні умови для навчання резервістів за освітньо-професійними програмами та підвищення рівня їх кваліфікації. Зміст навчання осіб, зарахованих до кадрового резерву, має бути спрямований на оновлення та поглиблення соціально-гуманітарних, політично-правових, економічних, управлінських та фахових знань і умінь.
Спланована самостійна робота резервіста має бути спрямована, перш за все на розвиток самостійності резервіста,  вироблення у них уміння без допомоги керівника оволодівати новими для себе знаннями, вміннями та навичками.
Найбільш  поширеними видами самостійної роботи осіб, зарахованих до кадрового резерву, є:  самостійний пошук інформаційних джерел і самостійна робота з ним (робота з довідником, науковою, методичною, науково-популярною та іншою літературою, інформаційними системами; робота з нормативно-правовими актами, документами, статистичними звітами, матеріалами доповідей, виступів тощо), опрацьовування необхідної інформації та її використання (узагальнення, систематизація, аналіз, формулювання висновків, рекомендацій, прийняття рішень, складання ділових документів та ін.), спостереження, моделювання, розв’язання навчальних задач, виконання вправ, написання рефератів, виступів, промов, здійснення науково-пошукової, дослідницької діяльності.
В роботі з кадровим резервом в повній мірі повинна використовуватись така важлива складова, як мотивація, без якої неможлива ефективна діяльність будь-якого органу.  В основі поведінки кожного індивіда покладені певні мотиви: прагнення, цінності, які зумовлюють спрямованість людської активності та її форми. Їх розуміння дає ключ до пояснення поведінки кандидата і можливість впливу на нього. Тому, робота з резервом кадрів вимагає не примусу, а мотиваційних регуляторів, спрямованих на задоволення певних потреб, побудованих на врахуванні психологічних особливостей людини. В роботі з резервом повинна панувати довіра, відсутність дріб’язкової опіки.
Результатами роботи з формування та підготовки кадрового резерву для органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування є його дієвість. У разі заміщення вакантної посади керівник державного органу в поданні про призначення кандидата на цю посаду повинен зазначити, протягом якого періоду він перебував у кадровому резерві, яким чином виявив себе, а якщо не перебував – подати обгрунтовані пояснення причини невикористання кадрового резерву.

Як правило, раз на рік кадрова служба державного органу чи органу місцевого самоврядування повинна готувати звітний матеріал у формі довідок, інформацій, доповідних записок та іншого аналітичного матеріалу з питань формування та підготовки кадрового резерву і стану його дієвості.
В 2005 році в цілому по Вінницькій  області на посади державних службовців з кадрового резерву призначено 448 працівників ( 39 відсотків від усіх призначених). В той же час у минулому році на посади державних службовців призначено 278 працівників (24%), котрі не перебували в кадровому резерві.
В апараті і структурних підрозділах райдержадміністрацій призначено в 2005 році 319 працівників (майже 28 відсотків) від усіх призначених, які не були державними службовцями і не перебували в кадровому резерві, хоча формально кадровий резерв на усі ці посади був.
Наведена статистика свідчить, що  робота в органах виконавчої влади щодо формування і підготовки кадрового резерву на посади державних службовців  вимагає значного покращення.
Електронна версія Рекомендацій щодо застосування окремих норм Положення про формування кадрового резерву для державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28.02.200 р. №199(із змінами), та стандартизована таблична форма списків кадрового резерву розміщенні на web-сторінці Головдержслужби за адресою www.guds.gov.ua.
4. Зразки заяв

Начальнику (назва органу виконавчої влади)
ініціали, прізвище

посада

П. І. по Б.

(повні у родовому відмінку),

який(а) мешкає за адресою _____________________

тел. _______________

Заява
Даю згоду на зарахування мене до складу кадрового резерву ____________
____________________________ на посаду _______________________________

  (назва органу виконавчої влади)                                        (назва посади)

Дата








Підпис

Начальнику (назва органу виконавчої влади)
ініціали, прізвище

посада

П. І. по Б.

(повні у родовому відмінку),

який(а) мешкає за адресою _____________________

тел. _______________

ЗАЯВА

Прошу  призначити мене з “___” ___________ 200 ___ року на посаду ____________________________________________________________________

(назва посади)

____________________________________________________________________

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

Дата








Підпис

Начальнику (назва органу виконавчої влади)
ініціали, прізвище

посада

П. І. по Б.

(повні у родовому відмінку),

який(а) мешкає за адресою
_____________________

тел. ____________

Заява
Прошу вивести мене із складу кадрового резерву на посаду_______________________  _______________________________________
        (назва посади)                           (назва органу виконавчої влади)
за власним бажанням( в зв’язку з переїздом на постійне місце проживання в іншу місцевість, зміною характеру роботи тощо).
Дата








Підпис
Начальнику (назва органу виконавчої влади)
ініціали, прізвище)
 _____________________

Подання, доповідна записка
м. Вінниця                                                                 «___»________200__року
Доводжу до відома, що ______________(П.І.Б.) зарахованого(ї) до кадрового резерву на посаду(назва) наказом від «___»____________200___року №__ проявляє недисциплінованість, безвідповідальність у виконанні особистого річного плану резервіста, на зауваження не реагує, на письмове запрошення не з’являється, на телефонні дзвінки не відповідає, заяву на згоду  зарахування до кадрового резерву не подає, виїхала проживати в іншу місцевість. Виходячи з цього, прошу вирішити питання  про доцільність перебування його(її) у кадровому резерві на посаду(назва посади).
Дата                                                           Посада (підпис)

Додаток

до Положення про формування кадрового резерву для державної служби

СПИСОК

осіб, зарахованих до кадрового резерву на 200 __ рік для державної служби
_______________________________________________________________________

(найменування державного органу)

	№ п/п
	Посада, на яку пропонується особа, із зазначенням назви підрозділу
	Прізвище, ім’я та по батькові
	Дата наро​дження
	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

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


______________________    __________     _________________________

      (посада керівника)             (підпис)               (ініціали та прізвище)

" ___ " _____________ 200__ р.
М.П.
Примітка. Для посад, призначення на які здійснюється Президентом України або Кабінетом Міністрів України, в графі другій зазначається також напрям діяльності за розподілом обов'язків.

                                                                                    Додаток

                                                                                           до Типового порядку

                                        ЗАТВЕРДЖУЮ

                       Сільський, селищний, міський голова, голова

                        районної, районної у місті, обласної ради

                             "____" ________________200_ року

                              СПИСОК

              осіб, зарахованих до кадрового резерву

          ______________________________________________

          (найменування органу місцевого самоврядування)

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

	
	
	Прізвище, імя, по батькові
	Рік народження
	Освіта, коли і що закінчив, спеціальність
	Стаж роботи на посаді
	ранг
	Прізвище, імя, по батькові
	Рік народження
	Освіта, коли і що закінчив, спеціальність
	Коли зарахований до кадрового резерву
	Посада, яку займає, місце роботи
	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)        (ініціали та прізвище)

_______________

     Примітка. За  наявності  наукового ступеня або вченого звання

               дані заносяться до граф 5 і 10.
зразки наказів
НАКАЗ
Про зарахування до кадрового резерву

«___»_______ 200__ року                                                                              №



     

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 200__ рік для державної служби в _______________________________________________

                                                  (назва органу виконавчої влади)

2. Кадровій службі повідомити керівників підприємств, установ, організацій, в яких працюють особи, зараховані до кадрового резерву, про їх зарахування.
Підстава:
1. Заяви резервістів;
2. Витяг з протоколу засідання конкурсної комісії;
3. Витяг з протоколу засідання атестаційної  комісії;
4. Погодження іншого державного органу, якщо для призначення на посади, на які формується кадровий резерв, передбачається погодження кандидатур з цими органами.
Начальник органу
НАКАЗ
Про виключення із списку кадрового резерву 
«___»_______ 200__ року                                                                    №



 Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 28.02.2001 року №199 «Про затвердження Положення про формування кадрового резерву для державної служби»
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити список виключених із кадрового резерву для державної служби на 200 __ рік в _________________________________________________
                                          (назва органу виконавчої влади)

2. Внести відповідні зміни до списку осіб, зарахованих до кадрового резерву на 200__ рік для державної служби в _____________________________, 

                                                                     (назва органу виконавчої влади)
затвердженого наказом начальника ______________________________________

                                                             (назва органу виконавчої влади)
від «___»________200 __ року №___.
Підстава:

1. Заява резервіста(ки), або;
2. Подання безпосереднього керівника;
3. Повідомлення правоохоронних органів
Начальник органу 

6. Зразок особистого річного плану резервіста
ЗАТВЕРДЖУЮ
Начальник _________________________
                        (назва органу виконавчої влади)

_____________     ініціали, прізвище
«___»____________ 2006 року
Особистий річний план
______________________________,   зарахованого(ої)   до   кадрового   резерву

                 (П. І. та Б. повністю)

на посаду _____________________ ____________________________на 2006 рік

                            (назва посади)          (назва органу виконавчої влади)

	№ п/п
	Зміст заходу
	Термін виконання
	Відмітка про виконання

	1. 
	Ознайомитись з посадовою інструкцією працівника, який працює на названій посаді
	
	

	2. 
	Ознайомитись з положенням про орган виконавчої влади, в якому зараховано до кадрового резерву.
	
	

	3. 
	 Самостійно вивчити:

- Закон України “Про державну службу”;

- Закон України “Про боротьбу з корупцією”;

- інші нормативні акти, які використовує в своїй роботі працівник на посаді, на яку зараховано до кадрового резерву дану особу.
	
	

	4. 
	Взяти участь в розробці таких  проектів документів органу:
	
	

	5. 
	Прийняти участь у роботі семінарів, конференцій з питань, які відносяться до компетенції  органу виконавчої влади, в якому зараховано до кадрового резерву.
	
	

	6. 
	Взяти участь у розгляді питань, звернень громадян, які належать до компетенції органу виконавчої влади, в якому зараховано до кадрового резерву.
	
	

	7. 
	Пройти стажування на посаді на яку зараховано до кадрового резерву
	
	


Дата


___________   __________________________ 

                                                                                       (підпис)                (прізвище ініціали)
Список  
 рекомендованих для використання нормативних актів України та довідкової літератури:
1. Закон України «Про державну службу»;
2. Закон України «Про боротьбу з корупцією»;
3. Закон України «Про службу в органах місцевого самоврядування»;
4. Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;
5. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про роботу з кадрами в центральних і місцевих органах державної виконавчої влади» від 20.09.1995 р. №747;
6. Постанова Кабінету України «Про затвердження типового Положення про кадрову службу органу виконавчої влади» від 02.08.1996 р. №912;
7. Постанова Кабінету України «Про затвердження Положення про формування кадрового резерву для державної служби» від 28.02.2001 р. №199(із змінами);
8. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування» від 24.10.2001 р. №1386;
9. Постанова Кабінету  Міністрів України «Про затвердження Програми розвитку державної служби на 2005-2010 роки» від 8.06.2004 року №746
10. Наказ Головдержслужби України « Про Довідник типових професійних характеристик державних службовців» від 01.09.1999р. №65;
11. Рекомендації щодо застосування окремих норм Положення про формування кадрового резерву для державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28.02.2001 року №199 лист Головдержслужби України від 22.05.2002 року №41/2770;
12. Вісник НАДУ №1, 2005 р. стр.141-147, 413-421;
13. Вісник НАДУ №3, 2003 р. стр.131-136.
Відповідальний 
за підготовку головний спеціаліст управління

 В. Тимчуренко, тел. 66-16-06
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