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ДЕРЖАВНІ СЛУЖБОВЦІ, ЇХ ОБОВ’ЯЗКИ ТА ПРАВА

Законом України “Про державну службу” визначено, що державна служба в Україні - це професійна діяльність осіб, які займають посади в державних органах та їх апараті щодо практичного виконання завдань і функцій держави та одержують заробітну плату за рахунок державних коштів. Посада - це визначена структурою і штатним розписом первинна структурна одиниця державного органу та його апарату, на яку покладено встановлене нормативними актами коло службових повноважень. Посадовими особами, відповідно до цього Закону, вважаються керівники та заступники керівників державних органів та їх апарату, інші державні службовці, на яких законами або іншими нормативними актами покладено здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій.

Право на державну службу мають громадяни України незалежно від походження, соціального і майнового стану, расової і національної приналежності, статі, політичних поглядів, релігійних переконань, місця проживання, які одержали відповідну освіту і професійну підготовку та пройшли у встановленому порядку конкурсний відбір або іншу процедуру, передбачену Кабінетом Міністрів України.

Основними обов’язками державних службовців є:

· додержання Конституції України та інших актів законодавства України;

· забезпечення ефективної роботи та виконання завдань державних органів відповідно до їх компетенції;

· недопущення порушень прав і свобод людини та громадянина;

· безпосереднє виконання покладених на них службових обов’язків, своєчасне і точне виконання рішень державних органів чи посадових осіб, розпоряджень і вказівок своїх керівників;

· збереження державної таємниці, інформації про громадян, що стала їм відома під час виконання обов’язків державної служби, а також іншої інформації, яка згідно з законодавством не підлягає розголошенню;

· постійне вдосконалення організації своєї роботи і підвищення професійної кваліфікації;

· сумлінне виконання своїх службових обов’язків, ініціатива і творчість в роботі.

Державний службовець повинен діяти в межах своїх повноважень. У разі одержання доручення, яке суперечить чинному законодавству, державний службовець зобов’язаний невідкладно в письмовій формі доповісти про це посадовій особі, яка дала доручення, а у разі наполягання на його виконанні – повідомити вищу за посадою особу.

Державні службовці мають право:

· користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією і законами України;

· брати участь у розгляді питань і прийнятті в межах своїх повноважень рішень;

· одержувати від державних органів, підприємств, установ і організацій, органів місцевого і регіонального самоврядування необхідну інформацію з питань, що належать до їх компетенції;

· на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників, громадян;

· вимагати затвердження керівником чітко визначеного обсягу службових повноважень за посадою службовця;

· на оплату праці залежно від посади, яку він займає, рангу, який йому присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи;
· безперешкодно ознайомлюватись з матеріалами, що стосуються проходження ним державної служби, в необхідних випадках давати особисті пояснення;
· на просування по службі з урахуванням кваліфікації та здібностей, сумлінного виконання своїх службових обов’язків, участь у конкурсах на заміщення посад більш високої категорії;
· вимагати службового розслідування з метою зняття безпідставних, на думку службовця, звинувачень або підозри;
· на здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови праці;
· на соціальний і правовий захист відповідно до його статусу;
· захищати свої законні права та інтереси у вищестоящих державних органах та у судовому порядку.
Конкретні обов’язки та права державних службовців визначаються на основі типових професійно-кваліфікаційних характеристик і відображаються у посадових положеннях та інструкціях, що затверджуються керівниками відповідних державних органів у межах закону та їх компетенції.

Спеціальні обмеження, встановлені для державних службовців

Законами України “Про державну службу” та “Про боротьбу з корупцією” для державного службовця встановлені спеціальні обмеження щодо прийняття на державну службу та проходження державної служби.

Кадрові служби органів виконавчої влади із названими обмеженнями повинні ознайомити усіх претендентів на посади державних службовців.

Претенденти на посади державних службовців, які подали заяви на участь в конкурсі, про ознайомлення з обмеженнями, встановленими законодавством України щодо прийняття на державну службу та проходження державної служби, зазначають у своїх заявах.

Усі інші претенденти на посади державних службоців, які призначаються за процедурою, встановленою Кабінетом Міністрів України, а також переможці конкурсів при призначенні на посади державних службовців підписують лист попередження про спеціальні обмеження, встановлені законами України “Про державну службу” та “Про боротьбу з корупцією”, щодо прийняття на державну службу та проходження державної служби, наступного змісту:

ПОПЕРЕДЖЕННЯ

про спеціальні обмеження, встановлені Законами України 

“Про державну службу” та “Про боротьбу з корупцією”, 

щодо прийняття на державну службу та проходження державної служби

(прізвище, ім’я, по батькові, посада, на яку претендує, чи працює)

Законом України “Про державну службу” передбачено, що державні службовці повинні сумлінно виконувати свої службові обов’язки, шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування, не допускати дій і вчинків, які можуть зашкодити інтересам державної служби чи негативно вплинути на репутацію державного службовця.

Відповідно до статті 12 Закону України “Про державну службу” не можуть бути обраними або призначеними на посаду в державному органі та його апараті особи, які:

визнані у встановленому порядку недієздатними;

мають судимість, що є несумісною із зайняттям посади;

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

Статтею 16 цього Закону визначено, що державний службовець не може брати участь у страйках та вчиняти інші дії, що перешкоджатимуть нормальному функціонуванню державного органу.

Доповнення до статті 37 цього Закону: державний службовець, звільнений з державної служби у зв’язку з засудженням за умисний злочин, вчинений з використанням свого посадового становища, або вчиненням корупційного діяння, позбавляється права на одержання пенсії, передбаченої цією статтею. В таких випадках пенсія державному службовцю призначається на загальних підставах

Закон України “Про боротьбу з корупцією” визначає правові та організаційні засади запобігання корупції, виявлення та припинення її проявів, поновлення законних прав та інтересів потерпілих фізичних та юридичних осіб, усунення наслідків корупційних діянь.

Статтею 1 цього Закону визначено, що корупційними діяннями є: 

а) незаконне одержання особою, уповноваженою на виконання функцій держави, у зв’язку з виконанням таких функцій матеріальних благ, послуг, пільг або інших переваг, у тому числі прийняття чи одержання предметів (послуг) шляхом їх придбання за ціною (тарифом), яка є істотно нижчою від їх фактичної (дійсної) вартості;

б) одержання особою, уповноваженою на виконання функцій держави, кредитів або позичок, придбання цінних паперів, нерухомості або іншого майна з використанням при цьому пільг чи переваг, не передбачених чинним законодавством.

Статтею 5 Закону України “Про боротьбу з корупцією” встановлено, що державний службовець або інша особа, уповноважена на виконання функцій держави, не має права:

- сприяти, використовуючи своє службове становище, фізичним і юридичним особам у здійсненні ними підприємницької діяльності, а так само в отриманні субсидій, субвенцій, дотацій, кредитів чи пільг з метою незаконного одержання за це матеріальних благ, послуг, пільг або інших переваг;

- займатися підприємницькою діяльністю безпосередньо чи через посередників або підставних осіб, бути повіреним третіх осіб у справах державного органу, в якому вона працює, а також виконувати роботу на умовах сумісництва (крім наукової, викладацької, творчої діяльності, а також медичної практики);

- входити самостійно (крім випадків, коли державний службовець здійснює функції з управління акціями (частками, паями), що належать державі, та представляє інтереси держави в раді товариства (спостережній раді) або ревізійній комісії господарського товариства), через представника або підставних осіб до складу правління чи інших виконавчих органів підприємств, кредитно-фінансових установ, господарських товариств тощо, організацій, спілок, об’єднань, кооперативів, що здійснюють підприємницьку діяльність;

- відмовляти фізичним та юридичним особам в інформації, надання якої передбачено правовими актами, умисно затримувати її, надавати недостовірну чи неповну інформацію.

- сприяти, використовуючи своє посадове становище, фізичним та юридичним особам у здійсненні ними зовнішньоекономічної, кредитно-банківської та іншої діяльності з метою незаконного одержання за це матеріальних благ, послуг, пільг або інших переваг;

- неправомірно втручатися, використовуючи своє посадове становище, у діяльність інших державних органів чи посадових осіб з метою перешкодити виконанню ними своїх повноважень;

- бути повіреним третіх осіб у справах державного органу, діяльність якого він контролює;

- надавати незаконні переваги фізичним або юридичним особам під час підготовки і прийняття нормативно-правових актів чи рішень.

Статтею 6 цього Закону встановлено, що в разі відкриття валютного рахунку в іноземному банку державний службовець або інша особа, уповноважена на виконання функцій держави, зобов’язана у десятиденний строк письмово повідомити про це податкову службу із зазначенням номера рахунку і місцезнаходження іноземного банку.

Про спеціальні обмеження, встановлені законами України “Про державну службу” та “Про боротьбу з корупцією” щодо державних службовців та осіб, які претендують на посади державних службовців, попереджений.

_______________                                 ____________________________

        (підпис)                                                                    (Прізвище, ініціали)

“___”_________________200__ р.

(Внесено доповнення відповідно до наказу Начальника Головдержслужби України від 28.01.2003 р. №15)

При призначенні працівника на посаду державного службовця підписаний ним текст попередження зазначеного вище змісту зберігається в його особовій справі.
Декларування доходів державних службовців

Статтею 13 Закону України “Про державну службу” передбачено, що особа, яка претендує на зайняття посади державного службовця третьої – сьомої категорій, подає за місцем майбутньої служби відомості про доходи та зобов’язання фінансового характеру, в тому числі і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім’ї. Особа, яка претендує на зайняття посади державного службовця першої і другої категорій, передбачених статтею 25 названого Закону, повинна подати також відомості про належні їй та членам її сім’ї нерухоме та цінне рухоме майно, вклади у банках і цінні папери.

Зазначені відомості вперше подаються при вирішенні питання про прийняття працівника на державну службу, а потім щорічно за минулий рік – до 15 квітня поточного року.

Декларування своїх доходів державні службовці проводять шляхом заповнення спеціального бланку декларації форми №001- ДС, затвердженої наказом Міністерства фінансів України від 06.03.1997 року №58.

Заповнена державним службовцем декларація про його доходи і зобов’язання фінансового характеру є документом, який має конфіденційний характер. Згідно зі статтею 32 Конституції України не допускається збирання, зберігання, використання та поширення конфіденційної інформації про особу без її згоди, крім випадків, визначених законом. Тому особи, винні у неправомірному використанні відомостей, які подав державний службовець у своїй декларації, без його згоди, несуть відповідальність, передбачену чинним законодавством.

Декларації про доходи і зобов’язання фінансового характеру зберігаються у кадровій службі органу виконавчої влади в особових справах державних службовців або у окремій спеціальній папці.

ЗАТВЕРДЖЕНА

наказом Міністерства фінансів України від 6 березня 1997 р. № 58 Форма № 001-ДС

ДЕКЛАРАЦІЯ

про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на зайняття посади державного службовця щодо себе та членів своєї сім’ї

	РОЗДІЛ  I. Загальні відомості

	

	1.

	(прізвище, ім’я, по батькові)

	2. Місце проживання:

	(пошт. Індекс, область, район, нас. Пункт, вулиця, буд., корп., № кв.)

	

	

	3. Займана посада і категорія державного службовця

	

	

	

	

	4. Посада і категорія державного службовця, на яку претендує особа що подає

Декларацію

	

	

	

	5. Члени сім’ї**

	

	

	

	

	

	

	

	

	(прізвище, ініціали і ступінь родинного зв’язку)

	


* Розділи I, II, III заповнюють державні службовці всіх категорій, а розділи IV, V, VI – лише державні службовці першої та другої категорій;

особа, яка претендує на зайняття посади державного службовця заповнює всі графи, передбачені для заповнення державним службовцем відповідної категорії.

** Для цілей цієї Декларації до членів сім’ї відносяться: чоловік (дружина), батьки та неодружені діти, що проживають з ними.

	РОЗДІЛ II. Доходи, одержані (нараховані) з джерел в України та за її межами за 200__р.

	
	
	Розмір доходу (грн.)

	
	
	Державного службовця
	Членів сім’ї

	1
	2
	3
	4

	1.
	Загальна сума сукупного доходу, в т.ч.:
	
	

	1.1
	Дивіденди, проценти, роялті
	
	

	1.2
	Матеріальна допомога
	
	

	1.3
	Страхове відшкодування
	
	

	1.4
	Доход від наукової, викладацької, творчої діяльності, авторська винагорода (гонорар)
	
	

	1.5
	Доход від підприємницької і незалежної професійної діяльності
	
	

	1.6
	Доход від відчуження цінних паперів та корпоративних прав
	
	

	1.7
	Заробітна плата
	
	


	РОЗДІЛ III. Зобов’язання фінансового характеру, в тому числі за кордоном за 200__р.

	№
	Перелік зобов’язань щодо сплати внесків (платежів)
	Державного службовця
	Членів сім’ї

	
	
	Всього сплачено

(грн.)
	В тому числі за кордоном (грн.)
	Всього сплачено

(грн.)
	В тому числі за кордоном (грн.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	За договорами добровільного страхування
	
	
	
	

	2
	За договорами на додаткове пенсійне забезпечення
	
	
	
	

	3
	За договорами позики
	
	
	
	

	4
	За договорами найму (оренди)
	
	
	
	

	5
	На утримання майна, зазначеного у розділах IV, V
	
	
	
	


	Розділ IV. Відомості про нерухоме майно, що знаходиться в приватній власності

	№
	Перелік об’єктів
	Державного службовця
	Членів сім’ї

	
	
	Загальна площа (м2)
	Загальна площа (м2)

	1
	2
	3
	4

	1
	Земельні ділянки
	
	

	2
	Житловий будинок
	
	


	3
	Квартира
	
	

	4
	Садовий (дачний) будинок
	
	

	5
	Гараж
	
	


	Розділ V. Відомості про транспортні засоби, що знаходиться в приватній власності

	№
	Перелік об’єктів
	Державного службовця
	Членів сім’ї

	
	
	Марка/

модель
	Об’єм

двигуна (см3)
	Марка/

модель
	Об’єм

двигуна (см3)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Автомобілі легкові
	
	
	
	

	2
	Автомобілі вантажні, спеціальні і автобуси
	
	
	
	

	3
	Мотоцикли
	
	
	
	

	4
	Трактори
	
	
	
	

	5
	Водні транспортні засоби
	
	
	
	


	Розділ VI. Відомості про вклади у банках, цінні папери та інші активи

	№
	Перелік об’єктів
	Державного службовця
	Членів сім’ї

	
	
	Всього

(грн.)
	В тому числі за кордоном

(грн.)
	Всього

(грн.)
	В тому числі за кордоном

(грн.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Номінальна вартість придбаних цінних паперів
	
	
	
	

	2
	Розмір внесків (паїв) до статутних (пайових) фондів підприємств, установ, організацій
	
	
	
	

	3
	Сума грошових коштів на рахунках у банках та інших фінансово-кредитних установах
	
	
	
	


Про відповідальність за подання неповних чи неправдивих відомостей про доходи та зобов’язання фінансового характеру (ст. 9 Закону України “Про боротьбу з корупцією” та ст. 30 п. 7 Закону України “Про державну службу”) попереджений.

___________            ____________

    (підпис)

     (дата)

Методичні рекомендації щодо заповнення державними службовцями та особами, уповноваженими на виконання функцій держави, “Декларації про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на зайняття посади державного службовця, щодо себе та членів своєї сім’ї” затверджені наказом Міністерства фінансів України від 09.04.2001 року №175 (із змінами, внесеними наказом Мінфіну від 27.02.2002 року №140).

Витяг з

МЕТОДИЧНИХ КОМЕНДАЦІЙ

щодо заповнення державними службовцями та особами, уповноваженими на виконання функцій держави, «Декларації про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на зайняття посади державного службовця, щодо себе та членів своєї сім’ї»
Метою цих рекомендацій є ознайомлення роботодавців з основними організаційними напрямами роботи щодо заповнення декларації про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, уповноваженої на виконання функцій держави, щодо себе та членів своєї сім’ї. 

Методичні рекомендації не містять нових правових норм, які зачіпають права, свободи та законні інтереси громадян, і не можуть використовуватись для визначення обов’язкових зобов’язань осіб перед державою.

2. Порядок заповнення декларації про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на зайняття посади державного службовця, щодо себе та членів своєї сім’ї

У декларації про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на зайняття посади державного службовця, щодо себе та членів своєї сім’ї, мають відображатися всі відомості про майно та доходи, у тому числі за кордоном, щодо себе та членів своєї сім’ї. (Абзац пункту 2 в редакції Наказу Мінфіну №140 (v0140201-02) від 27.02.2002)

При визначенні доходів, отриманих у натуральній формі, застосовується їх оцінка за звичайними цінами.

Декларування доходів державних службовців здійснюється відповідно до Закону України від 16 грудня 1993 року «Про державну службу» (3723-12). Статтею 13 зазначеного Закону передбачається, що особа, яка претендує на зайняття посади державного службовця третьої-сьомої категорій, подає за місцем майбутньої служби відомості про доходи та зобов’язання фінансового характеру, в тому числі й за кордоном, щодо себе та членів своєї сім’ї.

Особа, яка претендує на зайняття посади державного службовця першої та другої категорій, передбачених статтею 25 цього Закону (3723-12), повинна подати відомості про належні їй та членам її сім’ї нерухоме та цінне рухоме майно, вклади у банках і цінні папери.

Такі відомості державний службовець подає щороку.

Постановою Кабінету Міністрів України від 11 серпня 1995 року №641 (641-95-п) «Про застосування статті 13 Закону України «Про державну службу» визначено, що зазначені відомості державні службовці подають у формі декларації про доходи за попередній звітний рік.

Декларація про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на зайняття посади державного службовця, щодо себе та членів своєї сім’ї (Форма №001-ДС, надалі- декларація), затверджена наказом Міністерства фінансів України від 6 березня 1997 року №58 (z0104-97 ) і зареєстрована у Міністерстві юстиції України 31 березня 1997 року за №104/1908, складається із шести розділів:

3. Загальні відомості;

II. Доходи, одержані (нараховані) з джерел в України та за її межами за 200 __ рік;

III. Зобов’язання  фінансового  характеру,  в  тому  числі  за  кордоном,  за 200 __ рік;

IV. Відомості про нерухоме майно, що знаходиться в приватній власності;

V. Відомості про транспортні засоби, що знаходяться в приватній власності;

VI. Відомості про вклади у банках, цінні папери та інші активи.

Розділи I, II, III заповнюють державні службовці всіх категорій, а розділи IV, V, VI – лише державні службовці першої та другої категорій (про це також зазначено, у примітці до декларації). Особа, яка претендує на зайняття посади державного службовця певної категорії, заповнює всі графи, передбачені для заповнення державним службовцем цієї категорії. Для уточнення категорії, до якої відноситься державний службовець (особа, яка заповнює декларацію), слід звернутись до статті 25 Закону України від 16 грудня 1993 року «Про державну службу» (3723-12).

Відомості, що містяться у декларації, є конфіденційною інформацією (з обмеженим доступом). Організацією, де працює державний службовець (до якої подана декларація), мають бути вжиті заходи для обмеження доступу до декларацій, а також встановлена система захисту для недопущення розголошення відомостей, що містяться у декларації.

Декларації про доходи не використовуються для цілей визначення податкових зобов’язань.

Декларація може бути піддана перевірці на достовірність підрозділами, уповноваженими відповідно до Закону України «Про боротьбу з корупцією» (356/95-ВР), а також щодо дотримання державними службовцями та особами, які претендують на зайняття посади державного службовця, податкового законодавства України та виконання податкових зобов’язань перед державою (стаття 67 Конституції України (254к/96-ВР).

Подавати декларацію за формою №001-ДС зобов’язані:

а)
державні службовці;

б)
депутати всіх рівнів;

в)
військовослужбовці (крім тих, що проходять строкову службу), уповноважені на виконання функцій держави;

г)
сільські, селищні, міські голови і голови районних та обласних рад;

д)
судді, прокурори, слідчі, особи рядового й начальницького складу органів внутрішніх справ, співробітники служби безпеки, посадові особи податкової адміністрації та податкової міліції, митної служби, а також працівники апарату суду, прокуратури й інших зазначених органів, уповноважені на виконання функцій держави.

є)
особи, які претендують на зайняття посади державного службовця.

Особи, уповноважені на виконання функцій держави, подають декларацію щорічно до 15 квітня, а особи, які претендують на зайняття посади державного службовця, - під час подання заяви про прийом на роботу або про участь у конкурсі на посаду державного службовця.

Бланк декларації одержують за місцем державної служби безкоштовно.

Нормативні акти, які регламентують подання декларації:

стаття 13 Закону України від 16 грудня 1993 року «Про державну службу» (3723-12);

стаття 6 Закону України від 5 жовтня 1995 року «Про боротьбу з корупцією» (356/95-ВР);

Постанова Кабінету Міністрів України від 11 серпня 1995 року №641 (641-95-п) «Про застосування статті 13 Закону України «Про державну службу».

Розділ I Декларації

Загальні відомості

У першому розділі державний службовець (надалі – декларант) відображає загальні відомості щодо себе та членів сім’ї.

Пункт 1. У разі, якщо протягом періоду, за який здійснюється декларування, декларант змінив прізвище (ім’я), у пункті 1 слід зазначити спочатку нове прізвище (ім’я), а у дужках – попереднє прізвище (ім’я).

Пункт 2. Цей пункт слід заповнювати на підставі паспортних даних про прописку або тимчасову прописку (реєстрацію).

У разі, якщо назва населеного пункту (області, вулиці та інших реквізитів цього пункту) зазнала зміни, що не відображено у паспорті декларанта, необхідно навести Його назву за станом на дату заповнення цієї декларації.

Пункти 3 і 4, Категорія державного службовця відповідно до займаної посади, а також категорія, - яку претендує особа (декларант), зазначається відповідно до положень статті 25 Закону України «Про державну службу» (3723-12).

Пункт 5. У цьому пункті записуються відомості щодо членів сім’ї декларанта, зокрема прізвище, ініціали і ступінь родинного зв’язку.

До членів сім’ї декларанта належать; чоловік (дружина), батьки та неодружені діти декларанта, які проживають спільно із ним на житловій площі, зазначеній у пункті 2 цього розділу та у розділі IV, або на іншій житловій площі, що наймається/орендується (пункт 4 розділу III). У разі одруження дітей декларанта відомості щодо отримання ними доходів не враховуються.

Відомості щодо членів сім’ї, які прописані разом з декларантом, а мешкають окремо і не виконують обов’язків із взаємного утримання, у декларації про доходи не відображаються.

Відомості щодо членів сім’ї, які прописані окремо, але проживають разом на спільній житловій площі та виконують обов’язки із взаємного утримання, враховуються у декларації.

Розділ II Декларації

Доходи, одержані (нараховані) з джерел в України

та за її межами за 200 __ рік
Пункт 1. У цьому пункті зазначається загальна сума сукупного, одержаного (нарахованого) у звітному році доходу за місцем основної роботи (служби) декларанта, а також не за місцем основної роботи (служби). (Абзац перший розділу II в редакції Наказу Мінфіну №140 (v0140201-02) від 27.02.2002).

Роялті – платежі будь-якого виду, одержані у вигляді винагород (компенсацій) за використання або надання дозволу на використання прав промислової та інтелектуальної власності, а також інших аналогічних майнових прав, визначених як об’єкт права власності фізичної особи, включаючи використання авторських прав на будь-які твори науки, літератури, мистецтва, записи на носіях інформації, права на копіювання і розповсюдження будь-якого патенту або ліцензії, знака на товари та послуги, права на винаходи, на промислові або наукові зразки, креслення, моделі або схеми програмних засобів обчислювальної техніки, автоматизованих систем або систем обробки інформації, секретних формул або процесів, права на інформацію щодо промислового, комерційного або наукового досвіду (ноу-хау). Сума доходу визначається згідно з умовами укладених угод виходячи з договірної ціни, але нижчої за звичайні ціни, та на підставі первинних платіжних документів.

Підпункт 1.2. У ньому зазначається матеріальна допомога, включаючи допомогу, передбачену законодавством. Зокрема подарунки, благодійна допомога, пожертвування, безповоротна позика (у грошовій та натуральній формі), у тому числі одержані під час перебування за кордоном або з іноземних держав. (Абзац розділу II із змінами, внесеними згідно з Наказом Мінфіну №140 (v0140201-02) від 27.02.2002).

У цьому підпункті також відображаються безоплатно отримані чи успадковані у власність квартири, земля, будівлі чи інші споруди, інші основні фонди (бібліотечні), рухоме майно, велика рогата худоба, свині – за договірними цінами, згідно з нотаріально засвідченими документами але не нижчими за звичайні ціни.

Подарунки (крім подарунків від членів сім’ї), якщо їх вартість перевищує 5 мінімальних заробітних плат на рік, відображається у сумі такого перевищення.

Якщо подарунки отримані у вигляді цінних паперів, вони враховуються за ціною не нижчою за звичайні ціни.

Подарунки у вигляді творів мистецтва, історичних цінностей, антикваріату включаються до суми доходів на підставі нотаріально засвідченої копії експертизи щодо визначення вартості подарунків.

У цьому підпункті вказується вартість безоплатно наданих платних медичних послуг, у тому числі за рахунок цільової благодійної допомоги, яка надається благодійними організаціями на оплату косметичного лікування або протезування, водолікування та геліотерапії, лікування зубів та їх протезування з використання дорогоцінних металів, порцеляни та гальванопластики; штучних запліднень, аборт (за винятком абортів, які проводяться за медичними показаннями), операцій з переміни статі, лікування венеричних захворювань (за винятком лікування СНІДу); послуг санаторно-курортного лікування, крім спеціалізованих санаторіїв, які знаходяться на бюджетному фінансуванні (для лікування туберкульозу); відпочинку, послуг туризму, вартість навчання фізичної особи або членів її сім’ї в навчальних закладах, крім навчання за рахунок бюджетного фінансування, а також суми кредитів, наданих без установлених термінів їх повернення.

Підпункт 1.3. У ньому зазначаються суми страхового відшкодування і страхові суми, одержані декларантом внаслідок настання страхового випадку за договорами добровільного та обов’язкового страхування, а також суми страхових внесків, сплачених за громадянина іншими особами, крім внесків із обов’язкового державного страхування.

Підпункт 1.4. У ньому зазначаються доходи, одержані у вигляді авторської винагороди (гонорару).

Підпункт 1.5. У ньому повідомляється про оподатковуваний дохід від здійснення підприємницької і незалежної професійної діяльності, а також суми доходів, отриманих від продажу більше одного разу на рік власного майна (рухомого та нерухомого), включаючи речі особистого вжитку, вартість яких перевищує 100 мінімальних заробітних плат.

Підпункт 1.6. Тут зазначаються доходи від відчуження цінних паперів та корпоративних прав (див. підпункт 1.1).

Підпункт 1.7. У ньому записуються відомості про основну і додаткову заробітну плату, премії, надбавки, винагороди, передбачені законодавством. (Абзац розділу II із змінами, внесеними згідно з Наказом Мінфіну №140 (v0140201-02) від 27.02.2002).

Розділ III Декларації

Зобов’язання фінансового характеру

в тому числі за кордоном, за 200 __ рік
У пунктах 1-5 розділу III зазначаються зобов’язання щодо сплати внесків (платежів), виконані (здійснені) декларантом у звітному році на користь інших юридичних і фізичних осіб внаслідок укладання договорів (прийняття і виконання зобов’язань), зазначених у цьому розділі.

Пункт 1. У пункті 1 зазначається розмір сплачених внесків (за власні кошти) за договорами добровільного страхування. За необхідності розмір цих внесків можна уточнити в страховій організації, яка видала страховий поліс відповідно до укладеного договору.

Пункт 2. У пункті 2 зазначається розмір внесків, спрямованих у звітному році на додаткове (недержавне) пенсійне забезпечення (платежі на іменні пенсійні рахунки) відповідно до укладених договорів з недержавними пенсійними фондами.

Згідно з пунктом 1 Постанови Верховної Ради України від 22 грудня 1995 року №491/95-ВР ( 491/95-ВР ) «Про усунення зловживань в процесі залучення суб’єктами підприємницької діяльності грошових коштів громадян» забороняється залучення грошових коштів громадян суб’єктами підприємницької діяльності, для яких цей вид діяльності не передбачений спеціальним законодавством України. Постанова зобов’язує зазначених суб’єктів підприємницької діяльності виконувати зобов’язання відповідно до умов договорів, укладених з громадянами до набрання чинності цією Постановою. При цьому право власності на кошти, що знаходяться на іменних пенсійних рахунках, фондам не переходять. Таким чином, недержавні пенсійні фонди зобов’язані виконувати умови договорів, укладених до 22 грудня 1995 року.

Пункт 3. У пункті 3 повідомляється про сплачені протягом звітного періоду платежі за договорами позики (за одержані декларантом кошти або майно у позику (тимчасове користування), у тому числі про основну суму позики, а також проценти або фіксовану суму на цю позику (див. підпункт 1.1 розділу 11 методичних рекомендацій), незалежно від того, чи отримані вони від банківських установ, чи від інших юридичних або фізичних осіб. (Абзац п’ятий розділу III із змінами, внесеними згідно з Наказом Мінфіну №140 (v0140201-02) від 27.02.2002).

Пункт 4. У пункті 4 зазначається фактичний розмір коштів, сплачених декларантом протягом звітного періоду за договорами найму (оренди) будь-якого майна у юридичних чи у фізичних осіб, зокрема плата за користування житлом (квартирна плата) і плата за комунальні послуги згідно з договором найму жилого приміщення в будинках державного і громадського житлового фонду, якщо квартира не приватизована.

До комунальних послуг належать: водопостачання, включаючи постачання привізної води для господарсько-побутових потреб; гаряче водопостачання; користування тепловою енергією; вивезення побутових відходів; водовідведення, включаючи обслуговування вигрібних ям загального та особистого користування в садибах житлових будинків; газ, у тому числі зріджений, що використовується для опалення житлових приміщень, підігріву води в будинках, які не мають центрального гарячого водопостачання; користування електроенергією. (Розділ III доповнено абзацом сьомим згідно з Наказом Мінфіну №140 (v0140201-02) від 27.02.2002).

Пункт 5. У пункті 5 зазначається фактичний розмір коштів, сплачених декларантом протягом звітного періоду юридичним і фізичним особам за зобов’язаннями щодо утримання майна, зазначеного у розділах IV і V, тобто майна, яке знаходиться у приватній власності декларанта (членів його сім’ї). Наприклад членські внески і платежі за зберігання автомобіля у гаражному кооперативі, платежі (плата за користування жилим приміщенням і комунальні послуги) згідно з договором на утримання приватизованої квартири.

Розділ IV Декларації

Відомості про нерухоме майно, що знаходиться

у приватній власності
У розділі IV декларант зазначає загальну площу (метрів квадратних) нерухомого майна, проліченого у пунктах 1-5 цього розділу, якщо таке майно знаходиться у його приватній власності внаслідок купівлі (приватизації, успадкування, дарування, міни, розподілу майна підприємств і організацій між засновниками і учасниками). Записи здійснюються на підставі відповідних правовстановлюючих документів.

Площа будинків (квартир) зазначається на підставі даних бюро технічної інвентаризації. Площа земельної ділянки зазначається на підставі документів (актів) про її відведення. Якщо громадянину на правах власності належить лише частина житлової площі, то в декларації враховується лише належна йому частина та частка на неповнолітніх дітей (у матері або батька за згодою сторін).

Розділ V Декларації

Відомості про транспортні засоби,

що знаходяться у приватній власності
У розділі V декларант перелічує марку, модель та об’єм двигуна кожного транспортного засобу, який він має у приватній власності внаслідок купівлі (успадкування, дарування, розподілу майна підприємств і організацій між засновниками і учасниками). Записи здійснюються у відповідному рядку (пункти 1-5 цього розділу) залежно від наведеної класифікації транспортних засобів. Відомості про транспортні засоби записуються на підставі даних технічних паспортів. Уточнення можна зробити в органах, де зареєстровані транспортні засоби.

Розділ VI Декларації

Відомості про вклади у банках,

цінні папери та інші активи

Пункт 1. У пункті 1 показується загальний розмір (сума) номінальної вартості усіх видів цінних паперів, які були придбані (куплені чи одержані як подарунок або внаслідок персоніфікації) декларантом протягом звітного періоду.

Номінальна вартість цінних паперів (вартість, зафіксована на бланку цінного папера) зазначається з урахуванням здійсненої індексації, про що повідомляє емітент цінного папера.

До цінних паперів належать: акції, облігації державних та місцевих позиків облігації підприємств (організацій), державні скарбничі (казначейські) зобов’язання, ощадні сертифікати, векселі, приватизаційні майнові сертифікати.

Пункт 2. У пункті 2 декларант зазначає розмір внесків (паїв) до статутних (пайових) фондів підприємств (установ, організацій), тобто розмір його корпоративного права, включаючи суми, які були відчужені ним (продані) у цей період (див. «корпоративне право» у поясненнях до підпункту 1.1 розділу II).

Внесення певних коштів до статутного фонду акціонерного товариства засвідчується цінним папером – акцією, яка дає право на участь в управлінні акціонерним товариством, на отримання частини прибутку у формі дивідендів, а також на участь у розподілі майна у разі ліквідації товариства.

Пункт 3. У пункті 3 зазначається сума грошових коштів на рахунках (ощадних, депозитних, поточних, анонімним) у банках та інших фінансово-кредитних установах в України і за її межами. При цьому не зазначається назва банку (установи), його адреса та види і номери рахунків (вкладів).

Ці відомості зазначаються за станом на 1 січня року, що настає за звітним.

3. Відповідальність

Кожному, на кого поширюється дія законів «Про державну службу» (3723-12) та «Про боротьбу з корупцією» (356/95-ВР), потрібно своєчасно, до 15 квітня, в установленому порядку подати повні і правдиві відомості про доходи та зобов’язання фінансового характеру.

Згідно із статтею 30 Закону «Про державну службу» (3723-12) неподання або подання державним службовцем неповних чи неправдивих відомостей щодо його доходів, зобов’язань фінансового характеру та майновий стан є підставою для припинення державної служби, а також тягне за собою адміністративну відповідальність згідно з Законом України «Про боротьбу з корупцією» (356/95-ВР).

Відповідальність за порушення вимог фінансового контролю, тобто декларування доходів, передбачена також статтею 9 Закону «Про боротьбу з корупцією».
* * *

Громадяни України, які вперше зараховуються на державну службу, приймають Присягу такого змісту:

Присяга державного службовця

Я _____________________________________________________________,

(прізвище, ім’я, по батькові)

повністю усвідомлюючи свою високу відповідальність, урочисто присягаю, що буду вірно служити народові України, суворо дотримуватись Конституції та законів України, сприяти втіленню їх у життя, зміцнювати їх авторитет, охороняти права, свободи і законні інтереси громадян, з гідністю нести високе звання державного службовця, сумлінно виконувати свої обов’язки.

______________





________________

(дата)







(підпис)

Про прийняття Присяги у трудовій книжці державного службовця робиться відповідний запис.

Примітка:

1. У трудовій книжці при внесенні запису про прийняття Присяги у графі “На підставі чого внесено запис” записується “Підписаний текст Присяги”. Запис про прийняття державним службовцем Присяги вноситься у трудову книжку під окремим порядковим номером.

2. Якщо працівник, працюючи в органах місцевого самоврядування, прийняв там Присягу посадової особи органу місцевого самоврядування, то при переході в орган виконавчої влади на посаду державного службовця він повинен прийняти Присягу державного службовця (за умови, що даної Присяги він раніше не приймав) і навпаки.

* * *

Окрім конкурсного відбору, дотримання ряду спеціальних обмежень, передбачених названим вище Попередженням, декларування доходів, прийняття Присяги державний службовець для виконання невідкладної і непередбаченої роботи за розпорядженням керівника зобов’язаний з’являтися на службу у вихідні, святкові та неробочі дні, може бути відкликаним із щорічної або додаткової відпусток.

Перебування на державній службі обмежується граничним віком: 60 років для чоловіків і 55 років для жінок. Досягнення граничного віку, якщо не продовжено в установленому порядку терміну перебування на державній службі, відмова від прийняття або порушення Присяги, неподання або подання неправдивих відомостей щодо доходів є підставою для беззастережного звільнення з посади.

Встановлені обмеження викликали необхідність застосування особливих форм прийняття на посади державних службовців. Вони визначені Законом України “Про державну службу”, іншими законами, указами Президента України, постановами Кабінету Міністрів України.

ПРИЙняття ПРАЦІВНИКІВ НА ДЕРЖАВНУ СЛУЖБУ

Прийом на державну службу здійснюється, як правило, на конкурсній основі. Особи, які обіймають посади державних службовців, можуть бути призначені на вищу посаду без конкурсного відбору:

а) після успішного проходження стажування;

б) або як такі, що були зараховані до кадрового резерву.

Порядок розгляду питань, пов’язаних з призначенням на посади та звільненням з посад керівників, заступників керівників центральних органів виконавчої влади, урядових органів державного управління, державних підприємств та їх об’єднань, а також голів місцевих державних адміністрацій, регламентований постановою Кабінету Міністрів України від 13.12.2001 року №1658. Що стосується порядку розгляду питань про призначення на посади та звільнення з посад перших заступників, заступників голів та керівників апарату обласної і районних державних адміністрацій, а також керівників структурних підрозділів місцевих державних адміністрацій, то ці питання регламентовані постановами Кабінету Міністрів України відповідно від 29.07.1999 року №1369 та від 29.07.1999 року №1374.

Прийняття на посади на конкурсній основі

Статтею 15 Закону України “Про державну службу” визначено, що прийняття на державну службу на посади третьої - сьомої категорій, передбачених статтею 25 цього Закону, здійснюється на конкурсній основі, крім випадків, коли інше встановлено законами України. Цей спосіб прийняття на роботу є найбільш поширеним, оскільки питома вага державних службовців третьої - сьомої категорій посад, які працюють в органах виконавчої влади, складає більше 90 відсотків.

Проведення конкурсу регулюється Порядком проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 року №169 (Із змінами, внесеними згідно з постановами Кабміну України №1558 (1558-2004-п) від 17.11.2004 р. та  №371 (371-2005-п) від 18.05.2005 р.).
ПОРЯДОК

проведення конкурсу на заміщення

вакантних посад державних службовців
Загальні положення

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

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

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

Очолює конкурсну комісію, як правило, заступник керівника державного органу. До складу конкурсної комісії входять представники кадрової та юридичної служб, а також окремих структурних підрозділів апарату державного органу. (Абзац другий пункту 3 із змінами, внесеними згідно з Постановами КМ №1558 (1558-2004-п) від 17.11.2004, №371 (371-2005-п) від 18.05.2005).

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

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

Умови проведення конкурсу

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

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

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

досягли встановленого законодавством граничного віку перебування на державній службі; 

визнані в установленому порядку недієздатними;

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

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

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

в інших випадках, установлених законами.

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

9. Конкурс проводиться поетапно:

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

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

3) проведення іспиту та відбір кандидатів.

Оголошення про конкурс

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

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

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

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

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

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

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

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

Прийом та розгляд документів на участь у конкурсі

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

заяву про участь у конкурсі, в якій зазначається про ознайомлення заявника із встановленими законодавством обмеженнями щодо прийняття на державну службу та проходження державної служби; 

заповнену особову картку (форма П- 2ДС) з відповідними додатками;

дві фотокартки розміром 4 х 6 см;

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

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

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

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

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

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

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

17. Особи, документи яких не відповідають встановленим вимогам, за рішенням голови конкурсної комісії до конкурсу не допускаються, про що їм повідомляється кадровою службою з відповідним обґрунтуванням.

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

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

Проведення іспиту та відбір кандидатів

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

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

21. Під час іспиту перевіряються знання Конституції України (254к/96-ВР), Законів України "Про державну службу" (3723-12) та "Про боротьбу з корупцією" (356/95-ВР), а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного державного органу та структурного підрозділу.

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

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

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

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

26. Інші кандидати, які успішно склали іспит, але не були відібрані для призначення на посади, у разі їх згоди, за рішенням конкурсної комісії можуть бути рекомендовані для зарахування до кадрового резерву в цьому державному органі і протягом року прийняті на вакантну рівнозначну або нижчу посаду без повторного конкурсу.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

34. Рішення керівника державного органу може бути оскаржене у порядку, визначеному законодавством.
Наказ керівника органу виконавчої влади про оголошення конкурсу може мати такий зміст:

НАКАЗ

Про оголошення конкурсу на заміщення вакантної посади
Відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 року №169 “Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців”:

1. Оголосити конкурс на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу рослинництва управління агропромислового розвитку Барської райдержадміністрації.

2. Затвердити умови конкурсу на заміщення названої вакантної посади згідно з додатком 1.

3. Повідомлення про оголошення конкурсу (додаток 2) подати для опублікування у районну газету “Подільський край”.

4. Головному спеціалісту управління Висоцькій О. В. забезпечити прийом кадрових документів від претендентів на заміщення названої вакантної посади протягом 30 календарних днів з дня публікації в засобах масової інформації повідомлення про оголошення конкурсу.

5. Довести зміст даного наказу до відома працівників управління.

Додаток 1

Умови конкурсу

на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу рослинництва управління агропромислового розвитку Барської райдержадміністрації

1. Наявність громадянства України.

2. Наявність повної вищої освіти відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра.

3. Наявність стажу державної служби не менше трьох років або стажу роботи за спеціальністю в інших сферах не менше п’яти років.

4. Знання чинного законодавства з питань державної служби.

5. Вільне володіння державною мовою.

6. Володіння персональним комп’ютером у режимі користувача.

7. Уміння готувати аналітичні довідки.

Додаток 2

Зміст

оголошення про проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державного службовця

Управління агропромислового розвитку Барської райдержадміністрації оголошує конкурс на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу рослинництва управління.

До участі в конкурсі допускаються громадяни України, які мають:

· повну вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста або магістра;

· стаж державної служби не менше трьох років або стаж роботи за спеціальністю в інших сферах не менше п’яти років;

· знають вимоги чинного законодавства з питань державної служби;

· вільно володіють державною мовою;

· вміють працювати на персональному комп’ютері в режимі користувача та готувати аналітичні довідки.

Документи приймаються протягом 30-ти календарних днів з дня опублікування оголошення. Додаткова інформація щодо основних функціональних обов’язків, розміру та умов оплати праці надається кадровою службою управління за адресою: (вказується адреса та номер контактного телефону).

Після розміщення оголошення про проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державного службовця у засобах масової інформації кадрова служба органу виконавчої влади протягом 30-ти календарних днів (не рахуючи дня публікації оголошення)приймає від претендентів на заміщення названої вакантної посади документи, перелік яких визначений п. 13 Положення про проведення конкурсу.

Завершивши збір документів від претендентів, конкурсна комісія органу виконавчої влади питання про проведення конкурсу на заміщення вакантної посади державного службовця розглядає у два етапи.

На першому засіданні конкурсної комісії розглядається питання про відповідність документів, які подали претенденти на посаду, встановленим вимогам щодо прийняття на державну службу і умовам конкурсу.

Протокол засідання конкурсної комісії у цьому випадку може мати такий орієнтовний зміст:

ПРОТОКОЛ №3

засідання конкурсної комісії управління________________________

від 8 вересня 2005 року

	Присутні:
	голова комісії
	- Іванов В. П.

	
	секретар комісії
	- Петрова Г. М.

	
	члени конкурсної

комісії 
	- Сидоренко В. Г.

- Дмитрук Н. П.


Відсутній з поважної причини член конкурсної комісії Зробко Д. В. – хворий

ПОРЯДОК ДЕННИЙ:

Про кандидатів на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу __________ управління _____________ і допуск їх до участі в конкурсі.
СЛУХАЛИ: Про кандидатів на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу ______ управління ________ і допуск їх до участі в конкурсі.

Інформує секретар конкурсної комісії Петрова Г. М.

Петрова Г. М. поінформувала, що, відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету України від 15.02.2002 року № 169, наказом начальника управління від 05.08.2005 р. № 35 було оголошено конкурс на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу ______________ управління.

Інформацію про проведення конкурсу та перелік вимог до кандидатів на заміщення вищеназваної вакантної посади було 06.08.2005 року опубліковано в газеті “Подолія”.

Для кандидатів  на заміщення названої посади головного спеціаліста управління були встановлені такі вимоги:

· наявність громадянства України;

· наявність повної вищої освіти;

· наявність досвіду роботи в органах державної влади не менше трьох років або стажу роботи в інших сферах не менше п’яти років;

· знання структури органів виконавчої влади та чинного законодавства, пов’язаного з державною службою;

· вміння працювати з комп’ютером у режимі користувача;

· вільне володіння державною мовою;

· уміння готувати аналітичні довідки.

За період з 7 серпня по 6 вересня 2005 року на заміщення названої вакантної посади подали документи п’ять кандидатів:

- Вітенко Ганна Петрівна, 1960 року народження, громадянка України, освіта повна вища, в 1983 році закінчила Київський торгово-економічний інститут, отримавши спеціальність економіста, а в 2000 році – Тернопільську академію народного господарства, здобувши кваліфікацію магістра з державного управління. З червня 1999 року працює спеціалістом першої категорії управління праці і соціального захисту населення Замостянської районної ради м. Вінниця, перебуває в кадровому резерві на цю посаду.

- Томчук Віктор Максимович, 1954 року народження, громадянин України, освіта повна вища,в1971 році закінчив Одеський сільсько​господарський інститут, отримавши кваліфікацію вченого агронома-економіста, а в 1984 році- Вищу партійну школу при ЦК КПУ. З 6 червня 1998 року працює головним спеціалістом регіонального представництва ВАТ «Агрохімцентр» у Вінницькій області.

- Олексієнко Олена Вікторівна, 1979 року народження, громадянка України, освіта повна вища, в 2003 році закінчила Вінницький державний аграрний університет, здобувши кваліфікацію економіста-менеджера. З червня 2002 року працює головним спеціалістом з кадрів управління Пенсійного фонду України у Піщанському районі. Перебуває у кадровому резерві на названу вакантну посаду.

- Головатюк Максим Борисович, 1980 року народження, громадянин України, освіта повна вища, в 2005 році закінчив Тернопільську академію народного господарства, здобувши кваліфікацію магістра з обліку і аудиту. Тимчасово не працює.

- Томашевська Надія Степанівна, 1957 року народження, громадянка України, освіта повна вища, у 1978 році закінчила Вінницький державний педагогічний інститут, здобувши кваліфікацію вчителя історії та суспільствознавства. З липня2003 року працює головним спеціалістом служби у справах неповнолітніх облдержадміністрації.

Конкурсна комісія управління ____________, розглянувши документи Вітенко Г. П., Томчука В. М., Олексієнко О. В., Головатюка М.Б. та Томашевської Н.С. на відповідність вимогам щодо прийняття на державну службу, встановленим кваліфікаційним вимогам та вимогам конкурсу на посаду головного спеціаліста управління, дійшла до висновку, що кандидатури Вітенко Г. П., Томчука В. М., Олексієнко О. В. та Томашевської Н.С. відповідають вищеназваним вимогам, а кандидатура Головатюка М.Б. – не відповідає (взагалі відсутній стаж роботи в органах державної влади, в інших сферах він становить менше 5-ти років). Однак, враховуючи його прагнення працювати на державній службі та керуючись п. 17 Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців,
конкурсна комісія управління _________________, ВИРІШИЛА:

Допустити до участі в конкурсі на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу ____________ управління Вітенко Г. П., Томчука В. М., Олексієнко О. В., Головатюка М.Б. та Томашевську Н.С.

Рішення конкурсної комісії прийнято одноголосно.

	Голова комісії
	Іванов В. П.

	Секретар комісії 
	Петрова Г. М.

	Члени конкурсної комісії :
	Сидоренко В. Г. 

	
	Дмитрук Н. П.


Вирішивши питання про допуск претендентів до участі в конкурсі на заміщення вакантної посади державного службовця, конкурсна комісія повідомляє їх про місце, час і дату складання письмового іспиту.

Після перевірки результатів письмового іспиту і проведення співбесіди з кандидатами, які успішно склали іспит конкурсна комісія на своєму засіданні вирішує питання про переможця конкурсу.

Протокол засідання конкурсної комісії з цього питання може мати такий орієнтовний зміст:

ПРОТОКОЛ №4

засідання конкурсної комісії управління ___________________________

від 8 вересня 2005 року

	Присутні:
	голова комісії
	- Іванов В. П.

	
	секретар комісії
	- Петрова Г. М.

	
	члени конкурсної

комісії
	- Сидоренко В. Г.

- Дмитрук Н. П.


Відсутній з поважної причини член конкурсної комісії Зробко Д. В. - хворий

ПОРЯДОК ДЕННИЙ:

Про проведення конкурсу на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу _________________ управління ___________________.
СЛУХАЛИ:  Про проведення конкурсу на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу _____________ управління _______________.

Інформує секретар конкурсної комісії Петрова Г. М..

Петрова Г. М. поінформувала, що відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету України від 15.02.2002 року №169, наказом начальника управління від 05.08.2005 р. №35 було оголошено конкурс на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу________________ управління.

На заміщення вищеназваної вакантної посади подали документи п’ять кандидатів:

· Вітенко Ганна Петрівна;

· Томчук Віктор Максимович;

· Олексієнко Олена Вікторівна;

· Головатюк Максим Борисович;

· Томашевська Надія Степанівна

Відповідно до рішення конкурсної комісії управління (протокол № 3 від 08.09.2005р.) усі названі кандидати допущені до участі у конкурсі на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу _______________ управління.

Письмовий іспит на заміщення вакантної посади головного спеціаліста  кандидати склали із такими результатами:

	Вітенко Г. П.
	
	- 13 балів

	Томчук В. М.
	
	- 24 балів

	Олексієнко О. В.
	
	- 24 балів

	Головатюк М. Б.
	
	- 7 балів

	Томашевська Н. С.
	
	- 20 балів


За результатами проведеного іспиту такими, що успішно його склали, є: Вітенко Г. П., Томчук В. М., Олексієнко О. В. Томашевська Н. С. Кандидат на заміщення вакантної посади Головатюк М.Б набрав менше 50 відсотків від максимальної суми балів, тому він вважається таким, що не склав іспит і не може бути рекомендованим комісією для зайняття вакантної посади.

Після письмового іспиту з усіма 4-ма претендентами на посаду були проведені індивідуальні співбесіди. На поставлені запитання усі претенденти дали задовільні відповіді. Найбільш повні і лаконічні відповіді в ході співбесіди дали Олексієнко О. В. та Томчук В. М.

На підставі результатів іспиту та співбесіди з кандидатами, які успішно склали іспит,

конкурсна комісія управління _____________________ ВИРІШИЛА:

1) рекомендувати начальнику управління ______________ призначити на посаду головного спеціаліста відділу _______________ управління Олексієнко О. В. як таку, що визнана переможцем конкурсу;

2) залишити в кадровому резерві на посаді головного спеціаліста управління Томашевську Н. С.;

3) зарахувати до кадрового резерву на посаду головного спеціаліста управління Томчука В. М. за його згодою, як такого, що успішно склав іспит.

4) враховуючи результати іспиту, розглянути питання про доцільність перебування у кадровому резерві Вітенко Г. П..

Рішення конкурсної комісії прийнято одноголосно.

	Голова комісії
	Іванов В. П.

	Секретар комісії 
	Петрова Г. М.

	Члени конкурсної комісії :
	Сидоренко В. Г. 

	
	Дмитрук Н. П.


За результатами конкурсного відбору визначається переможець конкурсу. Рішення про призначення працівника на посаду або про зарахування до кадрового резерву (за рекомендацією конкурсної комісії) осіб, які успішно склали іспит, керівник державного органу приймає протягом місяця з дня прийняття рішення конкурсною комісією.

Наказ про призначення переможця конкурсу на вакантну посаду державного службовця може мати такий зміст:

НАКАЗ

Про призначення Іванова І. І.

1. Призначити Іванова Івана Івановича з 01 червня 2005 року на посаду головного спеціаліста відділу рослинництва управління агропромислового розвитку Барської райдержадміністрації з посадовим окладом відповідно до штатного розпису, за результатами конкурсного відбору.

2. Відповідно до ст.ст. 25,26 Закону України “Про державну службу” та Положення про ранги державних службовців, затвердженого постановою Кабінету   Міністрів   України   від   19.06.1996 р.   №658,   присвоїти Іванову І.І. п’ятнадцятий ранг державного службовця сьомої категорії посад.

3. Взяти до уваги, що стаж державної служби Іванова І. І. на дату призначення на дану посаду складає 1 рік 8 місяців 22 дні.

4. Встановити Іванову І. І. відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 13.12.1999 р. №2288 “Про впорядкування умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів” надбавку у розмірі 50 відсотків посадового окладу з урахуванням доплати за ранг державного службовця.

Прийняття на посади державних службовців поза конкурсом

Постановою Кабінету Міністрів України від 17.06.1994 р. №423 “Про деякі питання застосування статей 4, 15 і 27 Закону України “Про державну службу” визначено, що просування по службі державного службовця, який зарахований до кадрового резерву чи пройшов стажування, а також прийняття на роботу державного службовця, який припинив державну службу у зв’язку з відставкою, може здійснюватися за рішенням керівника державного органу без конкурсного відбору.

Постановою Кабінету Міністрів України від 30.08.1995 року №694 “Про внесення доповнень до пункту 1 постанови Кабінету Міністрів України від 17.06.1994 р. №423” встановлено, що без конкурсного відбору або стажування можуть також прийматися:

а) державні службовці на посади:

· керівників, які згідно з законодавством обираються або затверджуються колегіальним органом;

· керівників, які призначаються міністрами, керівниками інших центральних органів виконавчої влади за погодженням з керівниками місцевих органів виконавчої влади;

· спеціалістів при переміщенні їх в межах одного державного органу на рівнозначну або нижчу посаду з дотриманням вимог законодавства про працю;

б)
державні службовці, які перебували на відповідних посадах у державних органах та виконавчих органах рад, в тому числі в тих, що ліквідуються, до новостворених органів виконавчої влади і місцевого самоврядування;

в)
випускники Національної Академії державного управління при Президентові України та її філій у державні органи, які направляли їх на навчання.

СТАЖУВАННЯ

Відповідно до статті 19 Закону України “Про державну службу” постановою Кабінету Міністрів України від 01.12.1994 р. №804 затверджено Положення про порядок стажування у державних органах.

ПОЛОЖЕННЯ

про порядок стажування у державних органах

1. З метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей працівників, які претендують на посаду державного службовця, може проводитися їх стажування у відповідному державному органі терміном до двох місяців.

Стажування можуть проходити як особи, що вперше претендують на посаду державного службовця, так і державні службовці, які бажають зайняти більш високу посаду.

2. Відбір кандидата на стажування проводиться з ініціативи органу, де має відбуватись стажування. При цьому необхідна письмова заява самого стажиста та згода відповідних керівників за місцями його стажування та основної роботи.

Працівники, які досягли пенсійного віку, до стажування не залучаються.

3. Зарахування на стажування, терміни та зміни порядку його проходження оформлюються наказом керівника державного органу, де проводиться стажування.

Під час проходження стажування працівник повинен додержуватись правил внутрішнього трудового розпорядку державного органу, де він проходить стажування.

4. Стажування працівника проводиться з відривом від основної роботи. За працівником, направленим на стажування, зберігається його посада та заробітна плата за основним місцем роботи з подальшим урахуванням змін розміру мінімальної заробітної плати відповідно до чинного законодавства.

Стажисту за основним місцем роботи відшкодовуються також витрати на проїзд до місця стажування і назад, добові за час знаходження в дорозі та найм житла.

Витрати, пов'язані з стажуванням спеціаліста, відшкодовуються підприємствам, установам і організаціям державним органом, який запросив спеціаліста на стажування, за рахунок коштів, передбачених на утримання цього органу. Державний орган провадить витрати на зазначені цілі за рахунок коштів, призначених на інші видатки.

5. На період стажування в державному органі за стажистом закріплюється державний службовець, відповідальний за стажування.

Зміст стажування визначається індивідуальним планом, що затверджується керівником структурного підрозділу органу, де проводиться стажування.

6. Стажист за час проходження стажування повинен виконати індивідуальний план стажування. Після закінчення стажування стажист подає керівництву державного органу доповідну записку про стажування з висновками керівника структурного підрозділу щодо можливості використання стажиста на державній службі, а за основним місцем роботи - стислий письмовий звіт.

7. За результатами стажування у державному органі стажисту видається довідка для подання за основним місцем роботи.

8. Особа (не державний службовець), яка після успішного закінчення стажування виявила бажання працювати у даному державному органі, проходить конкурс відповідно до Положення про порядок проведення конкурсу при прийнятті осіб на роботу до органів державної виконавчої влади. При цьому їй надається перевага над особами, які беруть участь у даному конкурсі, але не проходили стажування.

Державний службовець після успішного закінчення стажування може бути переведений на посаду за рішенням керівника відповідного державного органу без конкурсного відбору.

9. Державний службовець, який пройшов стажування, може бути зарахований до кадрового резерву державного органу.
При призначенні державного службовця на вищу посаду за результатами успішно проведеного стажування наказ керівника може мати таку ж структуру , як і наказ про призначення на посаду переможця конкурсу. Проте, у першому пункті цього наказу необхідною умовою для призначення на посаду будуть не результати конкурсу, а результати стажування.

Наказ

про стажування Іванова 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 Іванова Івана Івановича, агронома СТОВ “Зоря” с. Червоне, з 11 травня 2005 року по 10 червня 2005 року на стажування на посаді провідного спеціаліста відділу рослинництва управління агропромислового розвитку Барської райдержадміністрації.

2. Відповідальним за стажування Іванова І. І. призначити Чернія В. М, заступника начальника управління.

3. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Підстава: заява Іванова І. І., погодження директора СТОВ “Зоря” від 11.05.2005 р. №129.

Особи, які успішно пройшли стажування але на час його проходження не були державними службовцями, на посаду державного службовця можуть бути призначені за результатами конкурсу. При цьому їм надається перевага над тими особами, які брали участь у конкурсі, але не проходили стажування.

Примітки:

1. Перед початком стажування особа, яка має стажуватись, складає індивідуальний план стажування, у якому передбачає для вивчення ряд питань, які сприятимуть стажисту скоріше оволодіти формами та методами роботи на тій посаді, на яку він претендує.

Даний індивідуальний план затверджує керівник структурного підрозділу органу, де проводиться стажування. Цей керівник, як правило, призначається відповідальним за стажування.

2. Після закінчення стажування стажист подає керівнику структурного підрозділу державного органу (відповідальному за стажування) доповідну записку (за своїм підписом) про результати стажування і виконання ним індивідуального плану стажування.

3. Дану доповідну записку разом зі своїми висновками про результати стажування відповідальний за стажування подає на розгляд керівнику органу виконавчої влади.

4. Проаналізувати отримані документи про результати стажування (якщо стажувався державний службовець), керівник органу виконавчої влади приймає рішення про призначення стажиста на посаду як такого, що успішно пройшов стажування або про відмову у призначенні на посаду (якщо результати стажування незадовільні).

Просування по службі державного службовця, який зарахований до кадрового резерву

Відповідно до затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28.02.2001 р. №199 Положення про формування кадрового резерву для державної служби (Із змінами, внесеними згідно з постановами Кабінету Міністрів України №1431 (1431-2003-п) від 10.09.2003 №525 (525-2004-п) від 27.04.2004 №1031 (1031-2004-п) від 10.08.2004 №553 (553-2005-п) від 12.07.2005) для заміщення посад державних службовців, а також для просування їх по службі створюється кадровий резерв .

ПОЛОЖЕННЯ

про формування кадрового резерву для державної служби
1. Кадровий резерв для державної служби (далі - кадровий резерв) створюється для заміщення посад державних службовців, а також для просування їх по службі.

Формування кадрового резерву повинне забезпечити добір працівників, які:

(Абзац третій пункту 1 втратив чинність на підставі Постанови КМ №1431 (1431-2003-п) від 10.09.2003).

мають професійні навички, що ґрунтуються на сучасних спеціальних знаннях і аналітичних здібностях, для прийняття та успішної реалізації управлінських рішень.

2. Кадровий резерв формується з:

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.

3. До кадрового резерву зараховуються професійно підготовлені працівники, які успішно справляються з виконанням службових обов'язків, виявляють ініціативу, володіють навичками роботи на комп'ютері, мають організаторські здібності, необхідні для виконання посадових обов'язків. (Абзац перший пункту 3 в редакції Постанови КМ №1431 (1431-2003-п) від 10.09.2003)

Під час формування кадрового резерву забезпечується пропорційно-збалансоване представництво кандидатур кожної статі з урахуванням складу працюючих у відповідних сферах управління.

Зарахування працівника до кадрового резерву проводиться за його згодою. Про зарахування до кадрового резерву повідомляється керівництво за місцем роботи зарахованого працівника.

4. На кожну посаду державного службовця кадровий резерв формується з такого розрахунку: на посаду керівника - не менше двох осіб, на посади спеціалістів складаються списки осіб, зарахованих до кадрового резерву, з урахуванням фактичної потреби.

Список осіб, зарахованих до кадрового резерву, переглядається щороку в грудні. У разі необхідності до списку протягом року можуть бути внесені зміни у порядку, встановленому для зарахування до кадрового резерву. Зразок списку осіб, зарахованих до кадрового резерву, додається.

5. Зарахування до кадрового резерву затверджується наказом чи розпорядженням керівника державного органу за погодженням з іншими органами, якщо для призначення на посади, на які формується кадровий резерв, передбачається погодження кандидатур з цими органами.

Пропозиції щодо резерву на посади, призначення на які здійснюється органами вищого рівня (крім першої - третьої категорій, призначення на які здійснюється Президентом України та Кабінетом Міністрів України), розглядаються спеціальними комісіями, утвореними при цих органах. Очолює комісію керівник органу або його перший заступник. Склад комісії затверджується рішенням відповідного органу. (Абзац другий пункту 5 із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ №1031 (1031-2004-п) від 10.08.2004)

5-1. Списки осіб, що пропонуються до кадрового резерву на посади керівників структурних підрозділів, їх біографічні довідки подаються щороку до 1 лютого центральними органами виконавчої влади Головдержслужбі.

Головдержслужба опрацьовує матеріали, погоджує списки кадрового резерву та повертає їх для затвердження керівниками відповідних центральних органів виконавчої влади. (Положення доповнено пунктом 5-1 згідно з Постановою КМ №1431 (1431-2003-п) від 10.09.2003, в редакції Постанови КМ №525 (525-2004-п) від 27.04.2004)

6. Пропозиції щодо кандидатур для зарахування до кадрового резерву на керівні посади державних службовців першої - третьої категорій, призначення на які здійснює Президент України та Кабінет Міністрів України, вносять до 1 лютого кожного року на розгляд Комісії з питань формування кадрового резерву на керівні посади державних службовців (далі - Комісія) Секретаріат Президента України, Секретаріат Кабінету Міністрів України, міністерства та інші центральні органи виконавчої влади, Рада міністрів Автономної Республіки Крим, обласні, Київська та Севастопольська міські держадміністрації. (Абзац перший пункту 6 із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ №553 (553-2005-п) від 12.07.2005)

Органи місцевого самоврядування, підприємства, установи та організації вносять такі пропозиції через зазначені вище органи.

Протягом року можуть розглядатися пропозиції про включення або виключення запропонованих кандидатур із кадрового резерву.

Рішення Комісії стосовно кадрового резерву на керівні посади державних службовців першої - третьої категорій, призначення на які здійснює Президент України, подаються для затвердження Президентові України, а на керівні посади, призначення на які здійснює Президент України за поданням Прем'єр-міністра України, а також Кабінет Міністрів України, - Кабінетові Міністрів України.

Секретаріат Кабінету Міністрів України подає підготовлені Комісією списки на затвердження Кабінетові Міністрів України в установленому порядку. (Пункт 6 в редакції Постанови КМ №1031 (1031-2004-п) від 10.08.2004)

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

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

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

систематичне навчання шляхом самоосвіти;

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

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

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

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

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

участь у підготовці проектів актів законодавства, інших нормативних документів.

9. Контроль за виконанням особистих річних планів осіб, зарахованих до кадрового резерву на посади керівників державних органів, покладається на керівників органів вищого рівня, на інші посади - на керівників структурних підрозділів.

10. Методичне керівництво роботою з кадровим резервом, аналіз якісного складу кадрового резерву та моніторинг його використання здійснює Головдержслужба. (Пункт 10 в редакції Постанови КМ №553 (553-2005-п) від 12.07.2005)

11. Кадрові служби державних органів, на які поширюється дія Закону України "Про державну службу" (3723-12), формують кадровий резерв, систематично аналізують та узагальнюють практику його формування, вносять пропозиції керівництву щодо вдосконалення цієї роботи.

12. Якщо посада, до кадрового резерву на яку зараховано працівника, стає вакантною, він має переважне право на її заміщення при проведенні конкурсу.

Просування по службі державного службовця, зарахованого до кадрового резерву, або такого, що пройшов стажування чи навчався в Національній академії державного управління при Президентові України, може здійснюватися за рішенням керівника відповідного державного органу поза конкурсом. (Абзац другий пункту 12 із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ №525 (525-2004-п) від 27.04.2004)

13. Керівник державного органу несе відповідальність за ефективну підготовку і використання кадрового резерву. У разі заміщення вакантної посади керівник державного органу в поданні про призначення кандидата на цю посаду повинен зазначити, протягом якого періоду він перебував у кадровому резерві, яким чином виявив себе, а якщо не перебував - подати обґрунтовані пояснення причини невикористання кадрового резерву.

14. Перебування працівника у кадровому резерві може припинитися з його власної ініціативи або за вмотивованою пропозицією керівника відповідного державного органу. Виключення із списків кадрового резерву оформляється наказом чи розпорядженням керівника.
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до Положення про формування кадрового резерву для державної служби
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_______________________________________________________________________

(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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


______________________    __________     _________________________

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

" ___ " _____________ 200__ р.

МП

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

(Додаток в редакції Постанови КМ №525 (525-2004-п) від 27.04.2004)

Відповідно до п. 2 цього Положення просування по службі державного службовця, зарахованого до кадрового резерву, може здійснюватись за рішенням керівника державного органу поза конкурсом.

Перебування у кадровому резерві особи, яка не є державним службовцем, не надає їй права бути призначеною на посаду державного службовця без проходження конкурсу. Однак, якщо така особа взяла участь в конкурсі і успішно склала іспит, вона матиме переваги перед іншими конкурсантами. Надання названих переваг особам, зарахованим до кадрового резерву, є оправданим, адже передбачається, що резервісти після зарахування до кадрового резерву склали індивідуальні річні плани і цілеспрямовано працюють над їх реалізацією з метою підготовки до зайняття тих посад, на які вони зараховані до кадрового резерву.

Примірний зразок наказу керівника органу виконавчої влади щодо призначення на вищу посаду державного службовця, який перебуває у кадровому резерві, має таку ж структуру, як і накази, зразки яких наведені вище. Однак у пункті 1 такого наказу необхідна умова для призначення державного службовця на вищу посаду формулюється словами: “як такий (така), що перебував (перебувала) у кадровому резерві”.

Випробування при прийнятті на державну службу

Відповідно до статті 18 Закону України “Про державну службу” при прийнятті на державну службу може встановлюватися додаткова умова - випробування терміном до шести місяців. Це рішення керівник може прийняти за наслідками конкурсу, стажування, просування по службі державного службовця, якого зараховано до кадрового резерву. Випробування застосовується з метою перевірки відповідності працівника тій посаді, яка йому доручається. Умова про випробування повинна бути застережена в наказі про прийняття на роботу.

Зміст наказу щодо призначення осіб на посади державних службовців з випробувальним терміном може бути таким:

1. Призначити Іванова Івана Івановича з 01.06.2005 року на посаду провідного спеціаліста відділу рослинництва управління агропромислового розвитку Барської райдержадміністрації з посадовим окладом згідно штатного розпису, за результатами конкурсу (як такого, що успішно пройшов стажування; був зарахований до кадрового резерву на цю посаду) з випробувальним терміном два місяці.

Якщо у державного службовця є стаж державної служби, другий пункт даного наказу має бути таким:

2. Відповідно до ст. 33 Закону України “Про державну службу”, постанови Кабінету Міністрів України від 03.05.1994 року №283 “Про порядок обчислення стажу державної служби” встановити Іванову І. І. надбавку за вислугу років в розмірі 10 відсотків його посадового окладу з врахуванням надбавки за ранг державного службовця, що відповідає стажу його державної служби на дату призначення 3 роки 2 місяці 25 днів.

Відповідно до Положення про ранги державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 19.06.1996 р. №658, особам, призначеним на посади державних службовців з установленням випробування, ранги присвоюються з урахуванням його результатів, тобто після закінчення вказаного строку випробування.

Однак, якщо такій особі раніше уже був присвоєний ранг державного службовця, то в наказі цей факт формулюється пунктом 3 того змісту:

3. Взяти до відома, що за переднім місцем роботи Іванову І. І. 10 червня 2004 року був присвоєний 15 ранг державного службовця сьомої категорії посад.

* * *

Якщо протягом терміну випробування встановлено невідповідність працівника роботі, на яку його прийнято (за висновками керівника підрозділу), керівник органу може видати наказ (розпорядження) про звільнення працівника з посади, на яку його прийнято з випробувальним строком.

Зміст наказу щодо звільнення з посади працівника, який не витримав випробування може бути таким:

Звільнити Іванова Івана Івановича з 01.08.2005 року з посади провідного спеціаліста відділу ____________ управління, як такого, що не витримав випробування, згідно статті 28 КЗпП України.

* * *

Розірвання трудового договору з цих питань може бути оскаржене працівником у порядку, встановленому законодавством для розгляду трудових спорів у питаннях звільнення.

* * *

Коли термін випробування закінчився успішно, керівник структурного підрозділу органу, на посаду в якому зараховано працівника, подає керівникові органу вмотивований висновок з пропозицією про присвоєння працівникові, який успішно пройшов випробування, рангу державного службовця. 

Зміст наказу може бути таким:

Відповідно до ст.ст. 25,26 Закону України “Про державну службу” та Положення про ранги державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 19.06.1996 р. №658, присвоїти Іванову Івану Івановичу, провідному спеціалісту відділу рослинництва управління агропромислового розвитку Барської райдержадміністрації з 01.08.2005 року чотирнадцятий ранг державного службовця сьомої категорії посад.

Ранги державних службовців

Процедура присвоєння чергових рангів державним службовцям регулюється Положенням про ранги державних службовців, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 19.06.1996 року №658.

ПОЛОЖЕННЯ

про ранги державних службовців

1. Ранги присвоюються державним службовцям в індивідуальному порядку відповідно до займаної посади, рівня професійної кваліфікації та результатів роботи.

Особам, які вперше зараховані на державну службу, присвоюється, як правило, найнижчий ранг, передбачений для відповідних категорій посад.

2. Ранги, які відповідають посадам першої категорії, присвоюються Президентом України, другої категорії - Кабінетом Міністрів України, крім рангів, що присвоюються державним службовцям - працівникам Апарату Верховної Ради України. Пропозиції щодо присвоєння рангів, які відповідають посадам першої та другої категорій, вносить Головдержслужба за поданням відповідних державних органів. (Абзац перший пункту 2 із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ №237 (237-2005-п) від 30.03.2005)

Ранги, що відповідають посадам другої категорії, державним службовцям - працівникам Апарату Верховної Ради України присвоюються Головою Верховної Ради України. (Пункт 2 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №237 (237-2005-п) від 30.03.2005)

Ранги керівникам місцевих органів державної виконавчої влади, головам місцевих Рад, що відповідають посадам третьої - п'ятої категорій, присвоюються відповідно керівником органу державної виконавчої влади чи головою Ради вищого рівня.

Ранги іншим керівникам і спеціалістам органів державної виконавчої влади та місцевого самоврядування, що відповідають посадам третьої - сьомої категорій, присвоюються за місцем роботи керівниками цих органів.

3. Ранги присвоюються державним службовцям одночасно з прийняттям їх на державну службу або призначенням на вищу посаду.

Особам, призначеним на посади державних службовців з установленням випробування, ранги присвоюються з урахуванням його результатів.

4. Через два роки після присвоєння державному службовцю відповідного рангу керівник державного органу за поданням безпосереднього керівника розглядає питання щодо можливості присвоєння йому чергового рангу. Позитивне рішення приймається за умови успішної роботи державного службовця.

Черговий ранг не може бути присвоєний державному службовцю, до якого протягом останнього року застосовувалися дисциплінарні стягнення, а також у період проведення службового розслідування або перебування під слідством.

Затримка у присвоєнні чергового рангу до одного року може застосовуватися до державного службовця як захід дисциплінарного впливу.

5. За виконання особливо відповідальних завдань державному службовцю може бути присвоєно черговий ранг достроково у межах відповідної категорії посад.

6. У разі призначення державних службовців на посади більш високої категорії їм присвоюється ранг у межах категорії посад, які вони зайняли.

Якщо державні службовці зайняли більш високі посади в межах категорії посад, на яких вони перебували, їм може бути залишений попередній або присвоєний більш високий ранг у межах цієї категорії.

У разі залишення попереднього рангу наступний ранг державному службовцю присвоюється з урахуванням часу присвоєння попереднього рангу.

7. За сумлінну працю державному службовцю при звільненні з державної служби у зв'язку з виходом на пенсію може бути присвоєно черговий ранг поза межами відповідної категорії посад, якщо він має найвищий ранг у цій категорії посад.

8. Якщо державний службовець перейшов на посаду нижчої категорії або залишив державну службу, на яку потім повернувся, за ним зберігається присвоєний ранг.

9. Державний службовець може бути позбавлений рангу лише за вироком суду.

10. Присвоєння, зміна, позбавлення рангу за вироком суду оформляється наказом чи розпорядженням керівника державного органу, про що робиться відповідний запис у трудовій книжці державного службовця.

11. Надбавка за ранг провадиться з дня його присвоєння.

Державному службовцю, який працює неповний робочий день (тиждень), надбавка за ранг здійснюється пропорційно відпрацьованому часу.

Особам, які призначені на посади державних службовців з терміном випробування і мають ранги, присвоєні за попереднім місцем роботи, надбавка за ранг у період випробування провадиться відповідно до цього рангу.

Розміри надбавок за ранги державних службовців установлені постановами Кабінету Міністрів України від 21 грудня 1994 р. №855 (855-94-п) та від 25 грудня 1995 р. №1043 (1043-95-п).

Примітки:

1. Черговий ранг державному службовцеві може бути присвоєно через два роки після присвоєння йому попереднього рангу за умови успішної роботи на займаній посаді.

2. Підставою для прийняття керівником органу рішення про присвоєння державному службовцеві чергового рангу є адресоване йому відповідне подання безпосереднього керівника державного службовця.

3. Відповідно до Положення про ранги державних службовців за сумлінну працю державному службовцю у зв’язку з виходом на пенсію державного службовця може бути присвоєний черговий ранг поза межами відповідної категорії посад, якщо він має найвищий ранг у цій категорії посад і з часу присвоєння цього рангу пройшло понад два роки. Особам, яких звільнено з державної служби з правом дострокового виходу на пенсію державного службовця (до досягнення граничного віку перебування на державній службі), черговий ранг поза межами відповідної категорії посад не присвоюється.

Додаток

До наказу Головдержслужби України від 28.03.2005 р. №72

Методичні рекомендації

щодо присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування відповідно до статті 14 Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування”

У зв’язку з прийняттям Закону України від 12 січня 2005 року “Про внесення змін до статті 14 Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування” посади міських (міст районного значення), селищних і сільських голів; заступників міських (міст районного значення), сільських, селищних голів з питань діяльності виконавчих органів ради; секретарів міських (міст районного значення), сільських, селищних рад віднесені до вищих, ніж попередні, категорій посад в органах місцевого самоврядування.

З набранням чинності Законом України “Про внесення змін до статті 14 Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування” посадовим особам місцевого самоврядування присвоюються ранги на рівні тих, які відповідають четвертій та п’ятій категорії посад в органах місцевого самоврядування.

Ранги, які відповідають посадам третьої - сьомої категорії, присвоюються, відповідно, сільським, селищним, міським головою.

Ранги присвоюються відповідно до займаної посади, рівня професійної кваліфікації, результатів роботи.

Ранги присвоюються одночасно з призначенням (обранням) на вищу посаду в органи місцевого самоврядування, як правило з найнижчого рангу, передбаченого для відповідної категорії посад.

Через два роки після присвоєння посадовій особі органів місцевого самоврядування відповідного рангу керівник державного органу за поданням безпосереднього керівника розглядає питання щодо можливості присвоєння йому чергового рангу. Позитивне рішення приймається за умови успішної роботи.

Черговий ранг присвоюється за умови, якщо посадова особа успішно відпрацювала на займаній посаді не менше як два роки з урахуванням часу присвоєння попереднього рангу державного службовця.

Черговий ранг не може бути присвоєний посадовій особі, до якої протягом останнього року застосовувалися дисциплінарні стягнення, а також у період перебування під слідством. Затримка у присвоєнні чергового рангу до одного року може застосовуватися як захід дисциплінарного впливу.

При призначенні посадової особи місцевого самоврядування на більш високу посаду їй присвоюється ранг у межах категорії посади, яку вона зайняла. У разі коли посадова особа займає більш високу посаду в межах однієї категорії посад, їй може бути залишений попередній або присвоєний більш високий ранг у межах цієї категорії посад з урахуванням професійної кваліфікації та результатів роботи.

У разі залишення попереднього рангу наступний ранг посадовій особі місцевого самоврядування присвоюється з урахуванням часу присвоєння попереднього рангу.

Так, наприклад, якщо посадова особа місцевого самоврядування мала 11 або 10 ранг у п’ятій категорії, то з віднесенням її посади до четвертої категорії посад їй присвоюється найнижчий 9 ранг четвертої категорії посад в органах місцевого самоврядування. Якщо ж посадова особа місцевого самоврядування мала максимальний 9 ранг п’ятої категорії (який одночасно є найнижчим рангом четвертої категорії), то 8 ранг четвертої категорії посад їй може бути присвоєний у разі, якщо минуло два роки з часу присвоєння попереднього (тобто 9) рангу.

Посадова особа місцевого самоврядування може бути позбавлена рангу лише за вироком суду. У разі виявлення порушень Закону при присвоєнні рангів, вини мають бути усунені рішенням сесії відповідної ради або розпорядженням сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради.

За сумлінну працю посадовій особі місцевого самоврядування при звільненні зі служби у зв’язку з виходом на пенсію може бути присвоєно черговий ранг поза межами відповідної категорії посад, якщо вона має найвищий ранг у цій категорії посад не менше двох років.

У разі переходу посадової особи місцевого самоврядування на державну службу рівнозначної чи нижчої категорії посад, їй присвоюється ранг державного службовця на рівні рангу, який вона мала відповідно до Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування”.

У розділі трудової книжки “Відомості про роботу” посадової особи місцевого самоврядування робиться запис про присвоєння зміну чи позбавлення відповідного рангу із зазначенням порядкового номера запису, дати внесення запису, підстави для внесення запису (розпорядження керівника, дати його видання і номера).
Особова справа державного службовця

З початком розгляду питання про призначення на посаду державного службовця розпочинається формування його особової справи. З метою упорядкування кадрового діловодства та удосконалення процедури прийняття на посади державних службовців постановою Кабінету Міністрів України від 25.05.1998 року № 731 затверджено Порядок ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади (Із змінами, внесеними згідно з постановою Кабінету Міністрів України №56 (56-2001-п) від 24.01.2001).

ПОРЯДОК

ведення особових справ державних службовців

в органах виконавчої влади

Цей Порядок визначає перелік документів, що складають особову справу державного службовця (далі - особова справа), а також вимоги до їх оформлення, зберігання та обліку.

В особовій справі відображається проходження державної служби, містяться біографічні та інші дані про державного службовця.

Формування та ведення особової справи здійснюється кадровою службою органу, де працює державний службовець.

1. Формування особової справи

Формування особової справи розпочинається з дати розгляду питання про призначення на посаду державного службовця.

В особовій справі повинні міститися такі документи:

1) особова картка (форма П- 2ДС) з відповідними додатками та фотокарткою розміром 4х6 сантиметрів;

2) копії документів про освіту, науковий ступінь, вчене звання, підвищення кваліфікації;

3) відповідно до статті 13 Закону України "Про державну службу" (3723-12) відомості про доходи, зобов'язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця чи особи, що претендує на заняття посади державного службовця (далі - претендент), і членів його сім'ї;

4) підписані претендентом попередження про встановлені законодавством України обмеження, пов'язані з прийняттям на державну службу та її проходженням, а також документ про ознайомлення із Загальними правилами поведінки державного службовця; (Пункт 4 абзацу другого розділу 1 в редакції Постанови КМ №56 (56-2001-п) від 24.01.2001)

5) довідка про наявність встановленої форми допуску до державної таємниці (для відповідних посад);

6) біографічна довідка, подання про призначення на посаду, картка погодження (у разі потреби);

7) погодження, передбачені законодавством для призначення на посади керівників відповідних органів;

8) довідка про перебування у кадровому резерві (для осіб, зарахованих до кадрового резерву);

9) направлення на роботу (для магістрів державного управління і випускників вищих навчальних закладів);

10) заява про участь у конкурсі, протокол (витяг з протоколу) конкурсної комісії (для осіб, які призначаються на конкурсній основі);

11) заява для проходження стажування на відповідній посаді, індивідуальний план стажування та доповідна записка про стажування з висновками керівника структурного підрозділу (для осіб, які проходили стажування);

12) заява щодо призначення на відповідну посаду.

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

1) наказ, розпорядження про призначення на посаду;

2) копії указів, постанов, наказів, розпоряджень органів вищого рівня про призначення (рішень про обрання) на посаду (у випадках, передбачених законодавством);

3) текст Присяги, скріплений підписом державного службовця (для осіб, уперше прийнятих на державну службу);

4) копії документів про надані пільги;

5) копія паспорта;

6) копія військового квитка (для військовозобов'язаних);

7) опис документів особової справи.

Працівник кадрової служби, отримуючи матеріали до особової справи, повинен перевірити дотримання правил їх заповнення, відповідність зазначених у них відомостей оригіналам документів (паспорта, військового квитка, документа про освіту тощо).

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

2. Ведення особової справи

Особова справа державного службовця у міру проходження державної служби доповнюється відповідними матеріалами та щорічно, до 15 квітня, уточнюється.

Крім документів, зазначених у розділі 1 цього Порядку, до особової справи в хронологічному порядку з часом надходження додаються:

1) заява про переведення на відповідну посаду, продовження терміну перебування на державній службі, звільнення з посади;

2) наказ (розпорядження) про переміщення на іншу посаду, звільнення з посади;

3) наказ, розпорядження, копії указів, розпоряджень, постанови про присвоєння рангу державного службовця, заохочення, службове розслідування, накладення та зняття стягнення;

4) листи-погодження Головдержслужби (витяги), накази про продовження терміну перебування на державній службі (для осіб, які досягли граничного віку перебування на державній службі);

5) документи про підвищення кваліфікації;

6) атестаційні матеріали (характеристика, атестаційний лист);

7) інші документи, які містять відомості щодо проходження державної служби.

3. Оформлення документів особової справи

Особова картка (форма П- 2ДС) з автобіографією, даними про трудову діяльність у минулому та проходження державної служби оформляються відповідно до діючої інструкції, затвердженої та зареєстрованої згідно із законодавством.

Копії (ксерокопії) документів про освіту, науковий ступінь, вчене звання, підвищення кваліфікації скріплюються підписом керівника кадрової служби та печаткою.

Відомості про доходи, зобов'язання фінансового характеру та майновий стан подаються за формою декларації, затвердженої в установленому порядку.

Попередження про встановлені Законами України "Про державну службу", "Про боротьбу з корупцією" (356/95-ВР) обмеження під час прийняття на державну службу та її проходження підписується претендентом разом з поданням заяви про призначення (для окремих посад обмеження передбачені також Конституцією України (254к/96-ВР) та спеціальними законами).

Довідка про наявність встановленої форми допуску до державної таємниці видається кадровою службою відповідного органу за останнім місцем роботи для претендентів на посади, які визначені номенклатурою посад, затвердженою у встановленому порядку керівником органу за погодженням з Держкомсекретів.

Біографічна довідка складається у разі потреби (подання про призначення на посаду органом вищого рівня, присвоєння рангу державного службовця тощо) на підставі даних, що містяться в особовій справі та трудовій книжці працівника. Відповіді на запитання у довідці мають бути стислими, але вичерпними. Скорочення слів, пропуски, виправлення не допускаються. Біографічна довідка складається за формою згідно з додатком 1 до цього Порядку і скріплюється підписом керівника кадрової служби та печаткою.

Подання щодо призначення особи на посаду складається у разі призначення її органом вищого рівня та в інших випадках, передбачених законодавством або регламентом відповідного органу виконавчої влади. У поданні зазначаються прізвище, ім'я та по батькові, дата народження претендента, громадянство, займана на час подання посада, на яку посаду рекомендується (для заступників керівників - її функціональний напрям), рівень фахової та професійної підготовки, спроможність забезпечити доручену ділянку роботи, ділові та інші якості претендента, відомості про перебування претендента під слідством або наявність судимості.

Картка погодження щодо призначення на посаду оформляється згідно з додатком 2 до цього Порядку у разі потреби, зокрема для претендентів на посади, які призначаються органом вищого рівня.

Довідка про перебування у кадровому резерві, в якій зазначається посада, дата включення до резерву, відомості про роботу за особистими річними планами тощо, скріплюється підписом керівника кадрової служби відповідного органу та печаткою.

Заяви про призначення, переміщення на іншу посаду, продовження терміну перебування на державній службі, звільнення з посади оформляються власноручно і підписуються із зазначенням дати. За змістом заяви керівником органу виконавчої влади приймається відповідне рішення, на підставі якого кадрова служба готує наказ (розпорядження).

Наказ, розпорядження про призначення на посаду або звільнення з посади видається за місцем роботи також щодо тих працівників, які призначаються органом вищого рівня. У ньому зазначається дата фактичного вступу на посаду, звільнення з посади.

Бланк опису документів заповнюється згідно з додатком 3 до цього Порядку під час формування особової справи і доповнюється з надходженням кожного нового документа. Наявність документів в особовій справі щорічно, до 15 квітня, звіряється з описом.

4. Передання особової справи державного службовця до архіву

Після припинення державним службовцем роботи його особова справа залишається в кадровій службі і передається до архіву в порядку, визначеному відповідною інструкцією з діловодства.

При цьому в особовій картці (форма П- 2ДС) та книзі обліку руху особових справ зазначається дата, причина звільнення, дата і номер наказу (розпорядження) про звільнення.

У разі повернення особи на державну службу рекомендується використовувати сформовану раніше особову справу.

5. Порядок обліку та зберігання особових справ

Особові справи державних службовців є документами для службового користування, які зберігаються у відповідно обладнаному приміщенні.

Кожна особова справа знаходиться у спеціально призначеній для цього папці формату А-4.

Зберігання особових справ забезпечують працівники кадрової служби, які несуть відповідальність за додержання встановленого порядку обліку, зберігання і видачі особових справ.

Для оперативного обліку державних службовців та аналізу змінності кадрів на тій чи іншій посаді керівних працівників, а також деяких спеціалістів (за визначенням керівника органу виконавчої влади) в органах виконавчої влади може запроваджуватися ведення алфавітних і посадових карток.

Порядок обліку та роботи з особовими справами встановлюється керівником органу виконавчої влади.

Зразок

Додаток 1

до Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади

БІОГРАФІЧНА ДОВІДКА

________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

Подається на ________________________________________________________

(найменування посади)

Працює ____________________________________________________________

(посада, підрозділ, орган, в якому працює, з якого часу)

Громадянство_______________________________________________________

Число, місяць і рік народження ________________________________________

Місце народження ___________________________________________________

(держава, область, місто, район, село)

Освіта______________________________________________________________

(освітньо-кваліфікаційний рівень, повне найменування навчального закладу,

____________________________________________________________________

дата закінчення, спеціальність та кваліфікація)

____________________________________________________________________

Науковий ступінь, вчене звання ________________________________________

Володіння мовами____________________________________________________

(якими, якою мірою)

Нагороди, почесні звання______________________________________________

Прийняття Присяги державного службовця ______________________________

(дата прийняття)

Ранг державного службовця ___________________________________________

(дата присвоєння)

Загальний стаж роботи________________________________________________

Стаж державної служби_______________________________________________

Депутат ради________________________________________________________

(найменування ради)

Стягнення __________________________________________________________

(які, ким і за що накладені)

Трудова діяльність

___  _____________ до ___  _____________

___  _____________ по цей час

___________________________
________
__________________________

(посада керівника кадрового                         (підпис)                     (прізвище, ініціали)

підрозділу)

М. П.

Зразок

Додаток 2

до Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади

КАРТКА ПОГОДЖЕННЯ

щодо призначення на посаду
_________________________________________________

(найменування посади працівника органу виконавчої влади)

_________________________________________________

Прізвище, ім’я, по батькові____________________________________________

Дата народження ____________________________________________________

	Прізвище, ім’я, по батькові та посада особи, яка проводила співбесіду
	Висновок
	Підпис, дата

	
	
	

	
	
	


Зразок

Додаток 3

до Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади

ОПИС

документів особової справи









Справа № ____________

_____________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

	№
	Найменування документів
	Кількість аркушів
	Примітки

	
	
	
	

	
	
	
	


З метою надання кадровим службам методичної допомоги з питань формування особових справ державних службовців Головне управління державної служби України своїм наказом від 05.07.1998 року №24 затвердило відповідні методичні рекомендації з цього питання.

Витяг з методичних рекомендацій

щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади

(Із змінами, внесеними згідно з Наказами Головного управління державної служби №73 (z0956-00) від 12.12.2000 №15 (z0082-03) від 28.01.2003)

Методичні рекомендації розроблені відповідно до постанови Кабінету Міністрів України "Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади" від 25.05.98 №731 (731-   98-п). Порядок ведення особових справ державних службовців застосовується в органах виконавчої влади з метою упорядкування кадрового діловодства та удосконалення процедури прийняття на посади державних службовців. Цей Порядок може застосовуватися також в інших органах, на працівників яких поширюється дія Закону України "Про державну службу" (3723-12).

Методичні рекомендації визначають порядок формування і ведення особової справи, а також вимоги до підготовки документів, їх оформлення, зберігання та обліку. В особовій справі відображається проходження державної служби, містяться біографічні та інші дані державного службовця.

У відповідності з постановою Кабінету Міністрів України від 02.08.96 №912 (912-96-п) "Про затвердження Типового положення про кадрову службу органу виконавчої влади" формування та ведення особової справи здійснюється кадровою службою відповідного державного органу.

1. Особова справа формується на кожного державного службовця. Формування особової справи розпочинається з початком розгляду питання про призначення на посаду державного службовця.

Перед формуванням особової справи потрібно перевірити наявність на даного працівника справи в поточному архіві. Якщо вона є, необхідно звірити з описом наявність документів і долучити їх до документів, які подаються. При цьому запис переліку нових документів продовжується у старому описі. При потребі складається новий опис.

Остаточно особова справа працівника оформляється після призначення (обрання) його на посаду. Порядок призначення (обрання) на посади державних службовців регулюється Конституцією України (254к/96-ВР) та законами України "Про державну службу" (3723-12), "Про місцеве самоврядування в Україні" (280/97-ВР), іншими законодавчими актами України.

Особова справа формується з документів, які передбачені Порядком ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, з визначеною у розділах 1 та 2 цього Порядку послідовністю розміщення документів.

2. При початковому формуванні особової справи в опис включаються документи відповідно до їх розміщення у справі із зазначенням повної назви документа, організації, яка його видала, номера і дати документа, а також дати включення його до особової справи і кількості аркушів. Матеріали, які поступили після призначення працівника на посаду, вносяться до опису за їх надходженням.

Працівник кадрової служби повинен перевірити правильність заповнення матеріалів особової справи, відповідність зазначених у них відомостей з оригіналами документів (паспорта, військового квитка, документа про освіту тощо).

Сформована особова справа реєструється у книзі обліку руху особових справ (додаток 1) протягом тижня з дня призначення працівника на посаду.

Не дозволяється розголошувати дані, які містяться в особових справах, вилучати з них документи, вносити в облікові дані будь-які зміни без відома працівника, на якого оформлена особова справа, та керівника органу і керівника кадрової служби.

3. Особова справа державного службовця з часом проходження ним державної служби доповнюється відповідними матеріалами та щорічно, до 15 квітня, тобто після подання декларації про доходи, уточнюється.

Зміни облікових даних працівника вносяться до розділів II, III, IV, V, VI, VII, VIII особової картки П- 2ДС (z0484-95), зареєстрованої Мін'юстом України від 28 грудня 1995 р. №484/1020. Підставою для їх внесення є укази і розпорядження Президента України, накази і розпорядження міністрів, керівників інших центральних і місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, рішення окружних виборчих комісій про обрання сільських, селищних і міських голів, рішення сільських, селищних, міських, районних, обласних рад, повідомлення установ і організацій, а також особисті повідомлення працівника. Всі документи, на підставі яких зроблені записи, підшиваються в особову справу і заносяться в опис документів. Потрібно, щоб документи, які долучаються до особової справи, мали необхідні підписи, дати і у разі потреби були засвідчені печаткою.

При звільненні працівника особова справа здається до поточного архіву. В цьому випадку в особовій картці робиться запис про звільнення працівника (вказується дата й причина звільнення працівника з посади, номер і дата наказу (розпорядження).

4. Форма особової картки № П- 2ДС та інструкція по її заповненню затверджені наказом Мінстату України №343 (z0484-95) від 26 грудня 1995 року.

Відповіді на всі питання особової картки (розділи I, VIII, IX та відомості про попередню роботу) заповнюються працівником особисто, відповідно з вимогами зазначеної інструкції без скорочень та виправлень.

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

Копії документів про освіту, про присвоєння наукового ступеня і звання та про підвищення кваліфікації засвідчуються нотаріально або керівником кадрової служби.

Відомості про доходи, зобов'язання фінансового характеру та майновий стан (декларація) державного службовця чи особи, що претендує на посаду державного службовця, і членів його сім'ї, відповідно до чинного законодавства, подаються при прийнятті на посаду державного службовця та щорічно до 15 квітня, за встановленою формою. Порядок заповнення декларацій визначається Державною податковою адміністрацією України.

Особи, які претендують на зайняття посад державних службовців, відповідно до законодавства попереджаються про встановлені щодо них обмеження. Текст попередження про встановлені законодавством України обмеження для державних службовців (додаток 2), а також документ про ознайомлення із Загальними правилами поведінки державного службовця (z0783-00) (додаток 6) підписуються претендентом на посаду власноручно. (Абзац шостий пункту 4 із змінами, внесеними згідно з Наказом Головдержслужби №73 (z0956-00) від 12.12.2000)

В особові справи претендентів на посади, призначення на які здійснюється після надання допуску до державної таємниці, додається довідка про наявність допуску до державної таємниці за формою, встановленою Держкомсекретів України. Довідка видається режимно-секретним підрозділом за останнім місцем роботи працівника на запит керівника відповідного державного органу.

Біографічна довідка складається за встановленою Порядком ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади формою на основі особової справи та трудової книжки працівника. Відповіді на питання у довідці мають бути стислими, але вичерпними. Скорочення слів, пропуски, виправлення не допускаються. Прізвище, ім'я, по батькові, місце і дата народження вказуються у відповідності з даними паспорта. Довідка скріплюється підписом керівника кадрової служби та печаткою.

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

Картка погодження оформляється за формою, визначеною Порядком ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади. У залежності від посади, на яку претендує особа, за рішенням керівника відповідного органу визначається перелік посадових осіб, які проводять співбесіди при призначенні на посади. Кадрова служба організовує проведення співбесід претендентів на посади з відповідними посадовими особами. Свої висновки про наслідки співбесід посадові особи записують до картки погодження.

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

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

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

При розгляді питання про призначення на посаду (просування по службі) для осіб, які зараховані до кадрового резерву, до особової справи працівника додається довідка про перебування в кадровому резерві. У довідці вказується дата і номер документа, яким працівник зарахований до кадрового резерву, відомості про роботу за особистими річними планами, перелік завдань, виконаних працівником за час перебування у резерві, висновки керівника структурного підрозділу.

До особової справи особи, яка успішно пройшла стажування і призначена на посаду, додається наказ керівника відповідного органу про допущення працівника до стажування, доповідна записка стажиста про стажування та висновок керівника структурного підрозділу щодо можливості використання стажиста на зазначеній посаді.

До особової справи особи, яка пройшла конкурсний відбір і призначена на посаду, додається рішення конкурсної комісії. Відомості про призначення, переведення на іншу посаду та про звільнення працівника вносяться у трудову книжку відповідно до наказу (розпорядження). Зразки змісту наказів (розпоряджень) додаються (додаток 3).

До особової справи осіб, яким продовжено в установленому порядку термін перебування на державній службі, додається наказ (розпорядження) керівника відповідного органу та погодження Начальника Головдержслужби щодо продовження терміну перебування працівника на державній службі. В наказі (розпорядженні) вказується посада працівника, термін продовження перебування на державній службі, доручення відповідному керівнику структурного підрозділу щодо підготовки кадрового резерву на зазначену посаду.

Підставою для повідомлення про зміну облікових даних можуть бути завірені кадровою службою копії свідоцтв відділів РАГСу, дипломів навчальних закладів, наказів, розпоряджень керівників державних органів та інші документи. У випадку внесення окремих змін до облікових даних (зміна домашньої адреси, номера телефону, сімейного стану) за усними повідомленнями, про це робиться відповідна примітка: "за усним повідомленням".

До особової справи працівника додаються копії (ксерокопії) документів про наявність пільг, копії першої сторінки військового квитка (для військовозобов'язаних) і відомості про проходження військової служби, копії першої і другої сторінок паспорта та відомості щодо прописки. Копії військового квитка і паспорта засвідчуються кадровою службою.

Для оперативного обліку державних службовців та аналізу змінюваності кадрів на тій чи іншій посаді може запроваджуватися ведення алфавітних і посадових карток (додатки 4 і 5). Алфавітна картка ведеться в державному органі, в якому працює більше 100 державних службовців. Посадова картка ведеться на керівника та заступників керівника відповідного органу, керівників структурних підрозділів, їх заступників.

5. Відповідно до Програми кадрового забезпечення державної служби, затвердженої Указом Президента України від 10.11.95 №1035/95, Головне управління державної служби при Кабінеті Міністрів України (Головдержслужба) формує базу даних державних службовців I-III категорій. Для її створення, постійного ведення і оновлення центральні й місцеві органи виконавчої влади, органи місцевого самоврядування інформують Головдержслужбу про призначення державних службовців на посади I-III категорій та про зміни облікових даних, передбачених формою первинного обліку №П- 2ДС, а також про формування кадрового резерву на ці посади. Порядок інформування центральними й місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, іншими державними органами про зміни облікових даних керівних працівників та осіб, зарахованих до кадрового резерву на ці посади, визначається Головдержслужбою.

На особу, яка призначена (обрана) на посаду I-III категорії, особова картка П- 2ДС та додаток до неї (автобіографія, робота у минулому) подаються до Головдержслужби у місячний термін з дня виходу документа про призначення (обрання).

Про зміни облікових даних по всіх розділах особової картки відповідні відомості подаються до Головдержслужби щоквартально або надсилається повідомлення, що змін в особовому складі органу і в їхніх облікових даних не відбулося.

У разі звільнення керівного працівника відповідного органу з посади копія документа про звільнення (Указу, Розпорядження Президента України, наказу (розпорядження) керівника органу про звільнення) подається до Головдержслужби в тижневий строк з дня фактичного припинення трудових відносин.

6. Особові справи державних службовців є документами для службового користування, зберігаються в опечатаних металевих шафах або сейфах. Роботу щодо ведення, зберігання особових справ забезпечує кадрова служба або працівник, на якого покладено виконання кадрових питань.

Кожна особова справа підшивається у спеціально призначену для цього пронумеровану папку. На першій сторінці зверху зазначається повна назва органу. Порядковий номер справи визначається відповідно до реєстраційного номера у книзі обліку руху особових справ державних службовців.

Папки для зберігання архівних справ також нумеруються і зберігаються окремо від діючих справ.

Порядок видачі особових справ встановлюється керівником відповідного органу. Особи, які користуються особовими справами, зберігають їх нарівні з таємними документами без права передачі іншим особам, якщо це не викликано службовою необхідністю, не розголошують їх змісту.

Працівники, які займаються обліком державних службовців, несуть відповідальність за недотримання встановленого порядку збереження і видачі особових справ згідно з чинним законодавством.

Додаток 1 

до п.2 методичних рекомендацій щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади

1-ша сторінка

_______________________________________________

(повна назва органу виконавчої влади)

Книга

обліку руху особових справ державних службовців
3-тя сторінка

	Номер особової справи
	Прізвище, ім’я та по батькові
	Посада
	Дата формування особової справи
	Дата розформування особової справи
	Номер архівної справи

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Примітка. Розмір Книги обліку руху особових справ державних службовців А3 (420х297 мм).

Зразок

Додаток 4

до п.4 методичних рекомендацій щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади

	Алфавітна картка

	
	

	(прізвище)
	(найменування органу виконавчої влади)

	(ім’я)
	(підрозділ)

	(по батькові)
	(посада)

	
	Картку складено

“___”______________ 200__ р.

Підпис_______________

	(номер діючої особової справи)
	

	
	Дата розформування особової справи

“___”______________ 200__ р.

Підпис_______________

	(номер розформованої справи)
	



Зразок

Додаток 5

до п.4 методичних рекомендацій щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади

	Посадова картка

	Найменування органу виконавчої влади, підрозділ, посада    Н-ська обласна державна адміністрація, заступник голови
	м. Н-ськ

	
	Адреса органу виконавчої влади

	Прізвище, ім’я, по батькові
	Дата, місяць, рік
	Рішення
	Підстава запису
	№ особо-вої справи
	Причина звіль-нення

	
	Вступ на посаду
	Звільне-ння з посади
	Про прийнят-тя на посаду
	Про звільнен-ня з посади
	Про прийнят-тя на посаду
	Про звільнен-ня з посади
	
	

	Гончаренко Олег Іванович
	05.02.95
	23.06.96
	25.01.95
	15.06.96
	Розпор. №35 01.02.95
	Розпор. №53 01.06.96
	252
	Вихід на пенсію


Відмітка про включення картки
12 лютого 1998 року. Розпорядження

В картотеку (дата і підстава)
голови обласної державної


адміністрації

Відмітка про виключення картки

з картотеки (дата і підстава)

Зразок

Додаток 6

до п. 4 методичних рекомендацій щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади

Я ____________________________________ , ознайомився із Загальними

(прізвище, ім’я, по батькові)

 правилами поведінки державного службовця і зобов’язуюсь їх дотримуватись.

Підпис




__________________________

(прізвище, ініціали)

“____” __________________ 200__ р.

(Методичні рекомендації доповнено Додатком 6 згідно з Наказом Головдержслужби №73 ( z0956-00 ) від 12.12.2000 )

При формуванні особової справи найбільше труднощів виникає при заповненні особової картки форми П- 2ДС.

Форма картки П- 2ДС та інструкція по її заповненню затверджені наказом Мінстату України від 26.12.1995 року №343.
Інструкція

по заповненню Особових карток

(форма П- 2ДС)
Особові картки (форма П-2 ДС) заповнюють всі органи, установи (організації), на працівників яких поширюється Закон України "Про державну службу" (3723-12).

Питання, пов'язані з порядком ведення Особової картки, її зберіганням, повнотою інформації, актуальністю, регулюються чинним законодавством, цією інструкцією та іншими документами (паспорт, військовий квиток, дипломи, свідоцтва).

Заповнення Особової картки.

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

До Особової картки заносяться:

I. Загальні відомості

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

1. Прізвище: теперішнє, дівоче - в дужках, якщо таке існує; ім'я та по батькові.

2. Громадянство України: (дд) число - двозначне число, місяць - назва, (рррр) рік - чотиризначне число.

3. Місце народження: країна, область, район, місто (село).

4. Дата народження: (дд) число, (мм) місяць, (рррр) рік - чотиризначне число.

5. Освіта: вища, середня;

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

(рррр) дата вступу і закінчення навчального закладу;

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

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

диплом (свідоцтво): номер і (дд, мм, рррр) дата його видачі.

Якщо державний службовець навчається у навчальному закладі, то заповнюються тільки графи: назва навчального закладу та його місцезнаходження, рік вступу, спеціальність, як було вказано вище.

6. Науковий ступінь, вчене звання: заповнюється відповідно до запису у дипломі, (рррр) рік присвоєння, номер диплома, (дд, мм, рррр) дата його видачі.

7. Якими мовами володієте і якою мірою: читаєте та перекладаєте із словником, читаєте і можете розмовляти, володієте вільно.

8. Наукові праці та винаходи: кількість опублікованих монографій, статей, винаходів; список опублікованих робіт додається.

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

10. Паспорт: серія, номер, ким виданий, дата видачі - записується відповідно до запису у паспорті.

11. Домашня адреса, телефон: місто, поштове відділення, вулиця, корпус, номер будинку, квартира.

Особистий підпис.

12. Дата прийняття Присяги державного службовця: число - двозначне число, місяць - назва, рік - чотиризначне число;

13. Прийняття на державну службу:

а) на підставі конкурсу: номер протоколу, дата (число - двозначне число, місяць - назва, рік - чотиризначне число);

б) до патронатної служби: посада керівника;

в) з резерву: дата включення в резерв;

г) інше: згідно з встановленим законодавством (стаття 15 Закону України "Про державну службу" (3723-12).

14. Загальний стаж роботи: вказується приведена дата* (дд, мм, рррр), яка визначається згідно з Законом України "Про пенсійне забезпечення" (1788-12), відповідно до записів у трудовій книжці.

15. Безперервний стаж роботи: вказується приведена дата* (дд, мм, рррр), яка визначається згідно з постановою Ради Міністрів СРСР від 13 квітня 1973 року №252, відповідно до записів у трудовій книжці.

16. Стаж державної служби: вказується приведена дата* (дд, мм, рррр), яка визначається згідно з Порядком обчислення стажу державної служби, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 3 травня 1994 року №283 (283-94-п), відповідно до запису в трудовій книжці.

*) Для розрахунку приведеної дати обчислюється стаж роботи відповідно до діючого законодавства та записів у трудовій книжці на певну дату і відраховується від неї (стаж роботи відраховується від певної дати). Наприклад: на 10.12.95 р. стаж роботи складає 20 років 3 місяці 9 днів, у цьому випадку приведена дата буде 01.09.75 р.

II-VIII - Заповнюються відповідно до вимог таблиць.

Записи повинні здійснюватись у точній відповідності з формулюванням чинного законодавства і з посиланням на відповідну статтю, пункт законів (Закон України "Про державну службу" (3723-12), КЗпП України (322-08).

Записи вносяться відповідно до наказу (розпорядження), із зазначенням (дд, мм, рррр) дати його видачі.

Записи дат виконуються арабськими цифрами, (дд) число і (мм) місяць - двозначні числа, (рррр) рік - чотиризначне число, розділені крапкою, крім окремо зазначених.

II. Продовження терміну перебування на державній службі

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

III. Просування по службі в державному органі

При кожній зміні: назви структурного підрозділу, посади, категорії, рангу (див. таблицю) проводиться окремий запис.

IV. Відпустки

Запис здійснюється по запропонованій формі (див. таблицю), що відповідає чинному законодавству.

V. Дисциплінарна відповідальність

Заповнюється відповідно до статті 14 Закону України "Про державну службу" (3723-12).

У графі 1 "Причина" - причина, що призвела до дисциплінарної відповідальності.

У графі 2 "Вид стягнення" - дисциплінарне стягнення, захід дисциплінарного впливу; у випадку, коли державного службовця відсторонено від службових обов'язків та призначено службове розслідування відповідно до статті 22 Закону України "Про державну службу", необхідно додатково вказувати строки відсторонення (термін від ______ до ______ , на який відсторонено), результати розслідування.

VI. Заохочення, нагороди, почесні звання

Запис здійснюється на підставі рішення відповідного органу.

VII. Зарахування до кадрового резерву

Заповнюється відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 19 грудня 1994 року №853 (853-94-п), відновлюється кожного року.

Графа 1 - "Орган, до якого зараховано в кадровий резерв" - Назва органу, до якого зараховано в кадровий резерв. В разі, коли державний службовець зарахований до кадрового резерву в тій же установі (організації), де він працює, записується: - У цьому органі.

VIII. Підвищення кваліфікації

Назва навчального закладу (на момент закінчення), у тому числі за кордоном.

Програма чи тематика підвищення кваліфікації: заповнюється відповідно до запису у дипломі (свідоцтві).

IX. Відомості про військовий облік

Заповнюється згідно з Інструкцією про порядок ведення обліку військовозобов'язаних і призовників на підприємствах, в установах, організаціях та навчальних закладах відповідно до записів у військовому квитку.

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

1) у рядку "Група обліку" - пункт 24 військового квитка;

2) у рядку "Категорія обліку" - пункт 23 військового квитка;

3) у рядку "Склад" - пункт 25 військового квитка;

4) у рядку "Військове звання" - пункт 20 військового квитка;

5) у рядку "Військово-облікова спеціальність №" - пункт 26 військового квитка;

6) у рядку "Придатність до військової служби" вказується:

"стройовий", якщо в розділі V військового квитка відсутній запис про стан здоров'я або є відмітка про придатність до стройової служби;

"нестройовий по гр. ____ ст. ____ наказу МО 19__ р. № ____ ", якщо в розділі V військового квитка є запис про придатність до нестройової служби з посиланням на відповідну статтю і наказ Міністра оборони України;

"непридатний із зняттям з обліку по гр. _____ ст. _____ наказу МО 19__р. № ____", якщо про це є відповідний запис в розділі ІХ військового квитка;

7) у рядку "Назва райвійськкомату за місцем проживання" вказується найменування військкомату, в якому військовозобов'язаний перебуває на військовому обліку. Якщо ж військовозобов'язаний перебуває на військовому обліку в виконкомі сільської (селищної, міської) Ради народних депутатів, то вказується найменування військкомату, який здійснює керівництво цим обліковим органом;

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

Відомості про військовий облік в особових картках на генералів, адміралів і офіцерів запасу заповнюються у тому ж порядку (див. вище), але з такими відмінностями:

1) рядок "Група обліку" не заповнюється;

2) у рядку "Категорія обліку" - пункт 8 військового квитка офіцера запасу;

3) у рядку "Склад" - пункт 7 військового квитка офіцера запасу;

4) у рядку "Військово-облікова спеціальність №___" - пункт 6 військового квитка офіцера запасу;

5) рядок "Придатність до військової служби" на офіцерів запасу, які перебувають на військовому обліку, не заповнюється. На офіцерів запасу, знятих з військового обліку - пункт 20 військового квитка офіцера запасу.

Додаткові відомості:

а) відомості відповідно до статей 12, 16 Закону України "Про державну службу" (3723-12), а саме: не мав судимості, не займаюсь підприємницькою діяльністю безпосередньо або через посередників, не працюю за сумісництвом, не повірений третіх осіб у справах державного органу, не член складу керівних органів підприємств тощо;

б) до якої категорії пільговиків відноситься, наприклад: чи є ліквідатором аварії на ЧАЕС, офіцер запасу - пенсіонер та інші, номер посвідчення, дата (дд, мм, рррр) видачі та назва органу, який видав.

Дата і причина звільнення.

Записи здійснюються у точній відповідності з формулюванням чинного законодавства і з посиланням на відповідну статтю, пункт КЗпП України (322-08) або статтю 30 Закону України "Про державну службу" (3723-12).

Форма П- 2ДС

Затверджено наказом Мінстату України від 26.12.1995 р. №343

______________________________________________

           (державний орган, відомство, організація)


Ідентифікаційний код ЄДРПОУ                                          Код за УКУД

	Номер документа
	Стать (ч/ж)
	Табельний №
	Алфавіт

	
	
	
	


Особова картка № ________

I. Загальні відомості*

1. Прізвище _________________________   3. Місце народження _________________________

   ім'я ______________________________      ___________________________________________

   по батькові ________________________     __________________________________________

2. Громадянство України з_____________     __________________________________________    ____________________________________    4. Дата народження _________________________

5. Освіта ____________________________

                              (вища, середня)

	Назва навчального закладу та його місце знаходження
	Рік вступу
	Рік закінчення або вибуття
	Спеціальність
	Кваліфікація
	№ диплома, дата видачі диплома

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


6. Науковий ступінь, вчене звання

	Назва
	Рік присвоєння
	№ диплома, дата видачі диплома

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7. Якими мовами володієте і якою мірою _________________________________________________________

                                                                                     (читаєте та перекладаєте із словником, читаєте і можете розмовляти, володієте вільно)

8. Наукові праці та винаходи ___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

9. Сімейний стан__________________________       10. Паспорт: серія _______ № _______________________


                (перелічити членів сім'ї із                    Ким виданий ____________________________________


             зазначенням дати народження)                ________________________________________________

_________________________________________       Дата видачі ______________________________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

_________________________________________

11. Домашня адреса, телефон ___________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________




                                       Особистий підпис ______________________________

___________________

*) Заповнює державний службовець

12. Дата прийняття Присяги державного службовця      14. Загальний стаж роботи ____________________

«___»_________________ р.                                         15. Безперервний стаж роботи _________________






   16. Стаж державної служби ___________________

13. Прийняття на державну службу:

а) на підставі конкурсу. Протокол № ____ від _____ «___»_____________________ р.

б) до патронатної служби _____________________          _______________________


                                      (посада керівника)

в) з резерву «____»______________________ р.            г) інше ___________________________________

                       (дата включення в резерв )                                     (згідно з встановленим законодавством)

II. Продовження терміну перебування на державній службі

На термін __________ років з __________ до _____________ Підстава ___________________

На термін __________ років з __________ до _____________ Підстава ___________________

На термін __________ років з __________ до _____________ Підстава ___________________

III. Просування по службі в державному органі

	Дата
	Назва структурного підрозділу
	Назва посади
	Категорія, оклад, ранг
	Спосіб просування по службі: (конкурс; стажування; резерв)
	Підстави
	Підпис власника особової картки

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


IV. Відпустки

	Вид відпустки
	За який період
	Дата
	Підстава

	
	
	початку відпустки
	закінчення відпустки
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


V. Дисциплінарна відповідальність

	Причина
	Вид стягнення, захід дисциплінарного впливу
	Підстава
	Дата скасування
	Підстава

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


VI. Заохочення, нагороди, почесні звання

	Вид заохочення (нагороди, почесні звання)
	Підстава
	Дата

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


VII. Зарахування до кадрового резерву

	Орган, до якого зараховано в кадровий резерв
	Посада (на яку пропонується в резерв)
	Дата зарахування в резерв
	Підстава

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


VIII. Підвищення кваліфікації

	Найменування навчального закладу, установи, організації, у тому числі за кордоном
	Період навчання
	Програма чи тематика підвищення кваліфікації
	Номер і дата видачі диплома, посвідчення

	
	початок
	кінець
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


IX. Відомості про військовий облік

Група обліку ____________________________        Придатність до військової служби___________________

Категорія обліку _________________________        ________________________________________________

________________________________________       Назва райвійськкомату за місцем проживання __________

Склад __________________________________         _________________________________________________

Військове звання ________________________          _________________________________________________

Військово-облікова спеціальність № ________         Перебуває на спецобліку №_________________________






_________________________________________________

Додаткові відомості*:

а) Відповідно  до  статей  12,  16  Закону  України  «Про Державну службу»____________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

б) Про наявність пільг _________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Дата і причина звільнення

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

Трудову книжку отримав     «______» ___________________ р.

Підпис власника трудової книжки _____________________

Підпис працівника кадрової служби ___________________

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

Примітка:

Форма П- 2ДС заповнюється відповідно до діючого  законодавства та інструкції

по заповненню форми П- 2ДС.

Додаток 1

до особової картки П- 2ДС*

Виконувана робота з початку трудової діяльності (включаючи навчання у вищих і середніх спеціальних навчальних закладах, військову службу, роботу за сумісництвом).

При заповненні цього пункту установи, організації та підприємства необхідно іменувати так, як вони називалися у свій час, дані про військову службу записувати із зазначенням посади.

	Місяць і рік
	Посада із зазначенням установи, організації, підприємства, а також міністерства (відомства)
	Місце знаходження установи, організації, підприємства

	вступу
	звільнення
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


*) Заповнює державний службовець

АВТОБІОГРАФІЯ*

Прізвище _________________________________________________________

Ім'я __________________ по батькові __________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________

*) Заповнює державний службовець

При заповненні особової картки форми П- 2ДС слід пам’ятати, що відповіді на всі питання особової картки (розділи І, VIII, IX та відомості про попередню роботу) заповнюються працівником особисто, відповідно до вимог зазначеної інструкції без скорочень та виправлень.

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

Приклади обчислення приведеної дати стажу державної служби

Приклад 1

Громадянин України вперше був призначений на посаду державного службовця, скажімо, 18 травня 1993 року, і з того часу продовжує безперервно працювати державним службовцем. Якщо цей громадянин до дати призначення на посаду державного службовця (у даному випадку 18 травня 1993 року) не обіймав раніше посад, перебування на яких зараховується до стажу державної служби, не перебував на військовій службі і т. д., то приведеною датою стажу державної служби для цього громадянина буде дата, коли його вперше призначили на посаду державного службовця. У нашому випадку це – 18 травня 1993 року. Тоді у особовій картці П- 2ДС цього державного службовця у позиції 16 розділу І після слів „Стаж державної служби” записують: 18.05.1993. Це значить, що названий державний службовець 18.05.1993 року розпочав стаж своєї державної служби і служить на посадах державного службовця по даний час. Це й буде приведена дата його стажу державної служби.

Приклад 2

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

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

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

	- 
	12 дн. 07 міс. 1998 р.
	(різниця А)

	
	17 дн. 11 міс. 1995 р.
	


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

	-
	42 дн.
	18 міс.
	1997 р.
	(різниця А)

	
	17 дн.
	11 міс.
	1995 р.
	


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

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

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

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

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

	- 
	19 дн. 02 міс. 2003 р.

	
	25 дн. 07 міс. 2 р.


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

	- 
	49 дн. 13 міс. 2002 р.

	
	25 дн. 07 міс. 2 р.

	
	24 дн. 06 міс. 2000 р.


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

У позиції 16 розділу І картки П- 2ДС в цьому випадку після слів „Стаж державної служби” записують: 24.06.2000.

Приклад 3

Якщо громадянин України працював на посадах державного службовця з перервою декілька періодів, то для обчислення приведеної дати стажу його державної служби спочатку обчислюють сумарний стаж його державної служби у попередні періоди (так, як це робиться у п. 1 прикладу 2). Потім від дати прийняття цього громадянина на посаду державного службовця в останній раз віднімають за попередньою методикою сумарний попередній стаж державної служби. Отримана різниця буде приведеною датою стажу державної служби цього держслужбовця. 

Підстави припинення державної служби

Відповідно до статті 30 Закону України “Про державну службу” крім загальних підстав, передбачених Кодексом законів про працю України, державна служба припиняється у разі:

1) порушення умов реалізації права на державну службу (стаття 4 цього Закону);

2) недотримання пов’язаних із проходженням державної служби вимог, передбачених статтею 16 Закону;

3) досягнення державним службовцем граничного віку проходження державної служби (стаття 23);

4) відставки державних службовців, які займають посади першої або другої категорій посад (стаття 31);

5) виявлення або виникнення обставин, що перешкоджають перебуванню державного службовця на державній службі (стаття 12);

6) відмови державного службовця від прийняття або порушення Присяги, передбаченої статтею 17 Закону;

7) неподання або подання державним службовцем неправдивих відомостей щодо його доходів, передбачених статтею 13 Закону.

Оформлення звільнення

Звільнення оформляється наказом. В день звільнення адміністрація зобов’язана видати працівнику трудову книжку з занесенням в неї запису про звільнення і провести з працівником повний розрахунок. Днем звільнення є останній день роботи.

Заборгованість працівника перед підприємством, організацією не може бути підставою для затримки проведення з ним розрахунку і видачі трудової книжки.

Статтею 117 КЗпП України передбачено, що у разі невиплати з вини адміністрації належних звільненому працівникові сум при відсутності спору про їх розмір підприємство, організація повинні виплатити працівникові його середній заробіток за весь час затримки по день фактичного розрахунку.

У разі затримки видачі трудової книжки з вини адміністрації працівникові виплачується середній заробіток за весь час вимушеного прогулу (частина 4 статті 235 КЗпП України).

Відповідно до пункту 2.25 Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої спільним наказом Мінпраці та Мінюсту від 29.07.1993 року № 58, записи про причини звільнення у трудовій книжці повинні провадитись у точній відповідності з формулюванням чинного законодавства із посиланням на відповідну статтю, пункт закону.

Наприклад: звільнений у зв’язку з прогулом без поважних причин, п. 4 ст. 40 КЗпП України.
* * *
При розірванні трудового договору з ініціативи працівника з причин, за яких законодавство пов’язує надання певних пільг і переваг, запис про звільнення вноситься до трудової книжки із зазначенням цих причин.

Наприклад: звільнення за власним бажанням у зв’язку з зарахуванням у вищий навчальний заклад, ст. 38 КЗпП України.

Ведення трудових книжок

Відповідно до вимог постанови Кабінету Міністрів України від 27.04.1993 року № 301 “Про трудові книжки працівників” Міністерство праці України, Міністерство юстиції України і Міністерство соціального захисту населення України своїм наказом від 29.07.1993 року №58 затвердили Інструкцію про порядок ведення трудових книжок працівників.

ІНСТРУКЦІЯ

про порядок ведення трудових книжок працівників (Назва в редакції Наказу Мінпраці та соцполітики №259/34/5 (z0555-01) від 08.06.2001)

(Із змінами, внесеними згідно з Наказом Мінпраці №29 (z0202-96) від 26.03.96 Наказами Міністерства праці та соціальної політики №259/34/5 (z0555-01) від 08.06.2001 №266/118/5 (z0840-03) від 24.09.2003)

1. Загальні положення
1.1. Трудова книжка є основним документом про трудову діяльність працівника.

Трудові книжки ведуться на всіх працівників, які працюють на підприємстві, в установі, організації (далі - підприємство) усіх форм власності або у фізичної особи понад п'ять днів, у тому числі осіб, які є співвласниками (власниками) підприємств, селянських (фермерських) господарств, сезонних і тимчасових працівників, а також позаштатних працівників за умови, якщо вони підлягають державному соціальному страхуванню. (Абзац другий пункту 1.1 в редакції Наказу Мінпраці та соцполітики №259/34/5 z0555-01) від 08.06.2001)

(Абзац третій пункту 1.1 виключено на підставі Наказу Мінпраці та соцполітики №259/34/5 z0555-01) від 08.06.2001)

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

1.2. Трудові книжки раніше встановленого зразка обміну не підлягають.

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

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

1.5. Питання, пов'язані з порядком ведення трудових книжок, їх зберігання, виготовлення, постачання і обліку, регулюються постановою Кабінету Міністрів України від 27 квітня 1993 р. №301 (301-93-п) "Про трудові книжки працівників", цією Інструкцією та іншими актами законодавства.

2. Заповнення трудових книжок

а) загальні вказівки:

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

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

До трудової книжки вносяться:

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

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

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

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

Стягнення до трудової книжки не заносяться.

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

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

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

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

2.5. З кожним записом, що заноситься до трудової книжки на підставі наказу (розпорядження) про призначення на роботу, переведення і звільнення власник або уповноважений ним орган зобов'язаний ознайомити працівника під розписку в особистій картці (типова відомча форма №П-2, затверджена наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 року №277 v0277202-95), в якій має повторюватися відповідний запис з трудової книжки (вкладиша).

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

(Пункт 2.5 із змінами, внесеними згідно з Наказом Мінпраці №29 (z0202-96) від 26.03.96)

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

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

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

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

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

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

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

У разі необхідності, наприклад, зміни запису відомостей про роботу після зазначення відповідного порядкового номеру, дати внесення запису в графі 3 пишеться: "Запис за № таким-то недійсний". Прийнятий за такою-то професією (посадою) і у графі 4 повторюються дата і номер наказу (розпорядження) власника або уповноваженого ним органу, запис з якого неправильно внесений до трудової книжки.

У такому ж порядку визнається недійсним запис про звільнення і переведення на іншу постійну роботу у разі незаконного звільнення або переведення, установленого органом, який розглядає трудові спори, і поновлення на попередній роботі або зміни формулювання причини звільнення. Наприклад, пишеться: "Запис за № таким-то є недійсним, поновлений на попередній роботі". При зміні формулювання причини звільнення пишеться: "Запис за № таким-то є недійсним" звільнений... і зазначається нове формулювання.

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

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

б) занесення відомостей про працівника:

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

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

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

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

в) внесення відомостей про роботу:

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

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

У графі 3 пишеться: Прийнятий або призначений до такого-то цеху, відділу, підрозділу, на дільницю, виробництво" із зазначенням його конкретного найменування, а також роботи, професії або посади і присвоєного розряду. Записи про найменування роботи, професії або посади на яку прийнятий працівник, виконуються для робітників та службовців відповідно до найменування професій і посад, зазначених у "Класифікаторі професій" (v0257217-95, va257217-95, vb257217-95). (Абзац третій пункту 2.14 із змінами, внесеними згідно з Наказом Мінпраці №29 (z0202-96) від 26.03.96)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

д) про час догляду за інвалідом 1 групи або дитиною-інвалідом віком до 16 років, а також за пенсіонером, який за висновком медичного закладу потребує постійного стороннього догляду (ст. 56 Закону України "Про пенсійне забезпечення" 1788-12), у тому числі за пристарілим, який досяг 80-річного віку (згідно з медичним висновком).

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

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

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

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

2.20. Трудові книжки громадян, які працюють за трудовими договорами в іноземних представництвах, у іноземних кореспондентів, співпрацівників міжнародних організацій та інших прирівнених до них іноземців на території України, зберігаються: в м. Києві - Генеральній дирекції Київської міської ради з обслуговування іноземних представництв, Автономній Республіці Крим - у філіалі Генеральної дирекції Київської міської ради з обслуговування іноземних представництв м. Ялти, в областях – в управліннях зовнішніх зносин та зовнішньоекономічної діяльності облдержадміністрацій або підприємствах, визначених обласними державними адміністраціями, у м. Севастополі - в міській державній адміністрації. (Абзац перший пункту 2.20 із змінами, внесеними згідно з Наказом Мінпраці та соцполітики №266/118/5 (z0840-03) від 24.09.2003)

Ці організації роблять відмітки у трудових книжках про прийняття на роботу і про звільнення з роботи відповідно до трудових договорів і довідок наймачів. Під час влаштування на роботу робиться запис: "Прийнято на посаду _______ (назва представництва компанії) в Україні" і при звільненні робиться запис: "Звільнено з роботи (причина звільнення)" із посланням на відповідні статті КЗпП України. Запис, зроблений у трудовій книжці іноземними представництвами; іноземними кореспондентами, співпрацівниками міжнародних організацій та іншими прирівненими до них іноземцями на території України є недійсний. (Абзац другий пункту 2.20 із змінами, внесеними згідно з Наказом Мінпраці та соцполітики №266/118/5 (z0840-03) від 24.09.2003)

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

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

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

(Інструкцію доповнено пунктом 2.20-1 згідно з Наказом Мінпраці та соцполітики №259/34/5 (z0555-01) від 08.06.2001)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

г) занесення відомостей про нагородження і заохочення:

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

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

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

д) заповнення трудової книжки при звільненні:

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

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

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

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

Днем звільнення вважається останній день роботи.

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

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

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

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

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

3. Вкладиш до трудової книжки

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

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

Вкладиш без трудової книжки недійсний.

3.2. Про кожний виданий вкладиш на першій сторінці (титульний аркуш) трудової книжки зверху ставиться штамп розміром 10х25 мм з написом "Виданий вкладиш" і тут же зазначаються серія і номер вкладиша. При кожній наступній його видачі має ставитися другий штамп і зазначатися серія і номер вкладиша.

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

4. Видача трудової книжки у разі звільнення

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

При цьому для осіб працездатного віку необхідно вказати час, тривалість та місце проходження підвищення кваліфікації, яке пройшов працівник за останні два роки перед звільненням.

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

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

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

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

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

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

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

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

5. Дублікат трудової книжки

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

б) про роботу як члена артілі промислової кооперації.

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

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

6. Розрахунки за трудові книжки та їх зберігання

6.1. При виписуванні трудової книжки, або вкладиша до неї, або дубліката трудової книжки власник або уповноважений ним орган стягує з працівника суму її вартості. (Абзац перший пункту 6.1 в редакції Наказу Мінпраці №29 (z0202-96) від 26.03.96)

У разі невірного первинного заповнення трудової книжки або вкладиша до неї, а також псування їх бланків внаслідок недбалого зберігання, вартість зіпсованих бланків сплачується підприємством. Якщо трудова книжка працівника загублена підприємством внаслідок стихійного лиха або з інших причин, то йому видається дублікат трудової книжки без стягнення її вартості.

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

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

7. Облік трудових книжок

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

а) книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них, затверджена наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 року №277; ( Підпункт "а" пункту 7.1 із змінами, внесеними згідно з Наказом Мінпраці №29 (z0202-96) від 26.03.96)

б) книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них, затверджена наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 року №277. (Підпункт "б" пункту 7.1 із змінами, внесеними згідно з Наказом Мінпраці №29 (z0202-96) від 26.03.96)

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

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

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

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

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

По закінченні кожного місяця особа, яка відповідає за ведення трудових книжок, подає бухгалтерії звіт про наявність бланків трудових книжок і вкладишів до них і про суми, що одержані за заповнені трудові книжки і вкладиші до них, з додатком прибуткового ордеру каси підприємства. На зіпсовані під час заповнення бланки трудових книжок і вкладишів до них складається акт за формою, затвердженою наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 року №227. (Абзац другий пункту 7.2 із змінами, внесеними згідно з Наказом Мінпраці №29 (z0202-96) від 26.03.96)

8. Розгляд трудових спорів

8.1. Відповідно до статті 224 Кодексу Законів про працю України (322-08) комісія по трудових спорах є обов'язковим первинним органом для розгляду трудових спорів, пов'язаних із застосуванням цієї Інструкції.

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

Коментар до інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників

Основним документом, який засвідчує досвід роботи на тій чи іншій посаді та підтверджує загальний стаж роботи для пенсійного забезпечення, згідно зі статтею 48 Кодексу законів про працю України є трудова книжка.

Постановою Кабінету Міністрів України від 27.04.1993 р. №301 „Про трудові книжки” із змінами, внесеними постановою Кабінету Міністрів України від 16.05.2001 р. №514, затверджено зразок бланку трудової книжки і вкладиша до неї.

Порядок заповнення трудових книжок, вкладишів до них, видачі трудової книжки у разі звільнення, чи дубліката трудової книжки, умови зберігання та обліку трудових книжок обумовлені Інструкцією про порядок ведення трудових книжок працівників.

Відповідно до статті 10 Конституції України державною мовою є українська, тому заповнення трудових книжок здійснюється державною мовою.

Відомості про працівника – прізвище, ім’я та  по батькові, який вперше приступає до роботи, вносяться до титульної сторінки трудової книжки без скорочень відповідно до паспорта (свідоцтва про народження). Зазначені відомості завіряє своїм підписом працівник, відповідальний за ведення трудових книжок. Розписуючись на титульній сторінці, працівник кадрової служби повинен вказати своє прізвище.  Крім того, цей підпис засвідчується печаткою установи (відділу кадрів). Працівник знайомиться з внесеними в його трудову книжку записами під розпис.

Зміна записів  титульної сторінки щодо прізвища, імені та по батькові здійснюється на підставі свідоцтва про шлюб, про розлучення, про зміну прізвища, імені, по батькові, паспорта. Посилання на підставу зміни вноситься на внутрішній бік обкладинки із зазначенням назви документа, серії, номера, органу, який видав документ та дати видачі.

До трудової книжки вносяться відомості про роботу, переведення на іншу постійну роботу, звільнення. Записи про тимчасові переведення в трудову книжку не вносяться. Дати зазначаються арабськими цифрами: число та місяць – двозначними, роки – тільки чотиризначними.

Окремим рядком вносяться відомості про час проходження служби в Збройний Силах України, інших військових формуваннях, органах внутрішніх справ із зазначенням дати призову та звільнення. Час навчання в ПТУ, навчальних комбінатах, центрах, курсах, вищих навчальних закладах, перебування в аспірантурі, клінічній ординатурі вноситься в трудові книжки.

Також вноситься до трудової книжки на підставі медичних довідок час догляду за інвалідом І групи, дитиною-інвалідом віком до 16-ти років, пенсіонером та людиною похилого віку (80 років), яка за висновком медичного закладу потребує постійного стороннього догляду.

Державною службою зайнятості заносяться в трудові книжки безробітним час одержання допомоги по безробіттю, початок та припинення виплати. Якщо безробітний самостійно знайшов собі роботу, служба зайнятості вносить запис про припинення виплати допомоги за заявою безробітного та видає йому трудову книжку.

Трудові книжки ведуться також при прийомі на роботу студентів денних відділень вищих навчальних закладів. Робота студентів не є сумісництвом, а отже ведення трудових книжок здійснюється згідно з чинним порядком (на сумісників трудові книжки ведуться за основним місцем роботи).

Трудові книжки не ведуться на громадян – підприємців, хто використовує працю фізичних осіб на умовах найму і тих, котрі займаються індивідуальною підприємницькою діяльністю, заснованою на приватній власності фізичної особи та виключно її праці.

Не ведуться трудові книжки на працівників, які працюють за укладеними цивільно-правовими договорами для виконання певних обсягів роботи.

При внесенні записів до розділу „Відомості про роботу” заголовком пишеться повна назва підприємства, установи, організації. На практиці з цією метою виготовляється штамп відповідного розміру з повною назвою. У зв’язку з особливостями підрахунку наукового стажу для встановлення наукової пенсії заголовок повинен нести максимум інформації про підприємство, установу, організацію, учбовий, науково-дослідний інститут, інші заклади. Записи про найменування роботи, професії або посади працівника (як для робітника так і для службовця) виконуються згідно з офіційним виданням Держстандарту України – Класифікатором професій ДК – 003-95 (із змінами та доповненнями).

При заповненні трудових книжок не слід плутати термін понад п’ять днів для тих, хто вперше приступив до роботи з терміном не пізніше тижневого строку з дня прийняття на роботу працівників, які вже мають трудову книжку.

Запис у трудових книжках щодо безперервного стажу робот на теперішній час втратив чинність (крім випадків щодо обчислення стажу державної служби для визначення грошової винагороди). Пенсійний стаж, стаж для визначення розміру оплати по тимчасовій непрацездатності підраховується сумарно.

Занесення відомостей про нагородження та заохочення в трудових книжках відокремлено по розділах. У розділ „Відомості про нагородження” вносяться записи щодо нагородження державними нагородами та відзнаками відповідно до Закону України „Про державні нагороди України” від 16 березня 2000 року №1549. Статтею 3 цього Закону визначено види державних нагород: звання Герой України, орден, медаль, відзнака „Іменна вогнепальна зброя”, почесне звання України, Державна премія України, президентська відзнака. До цього розділу вносять записи щодо нагородження: грамотами Верховної Ради України та урядовими нагородами Кабінету Міністрів України.

У розділі „Відомості про заохочення” вносяться відомості про заохочення за успіхи в праці: відомчі відзнаки, подяки; відомості про відкриття, на які видані дипломи; винаходи і раціоналізаторські пропозиції та виплачені грошові винагороди. 

Кожному запису відповідає послідовна нумерація, дата (номер або назва документа – підстава для внесення запису). Грошові заохочення, які мають регулярний характер та передбачені системою оплати праці, до трудових книжок не вносяться.

Якщо всі відповідні сторінки трудової книжки заповнені, вшивається вкладиш нового зразка, а на титульній сторінці основної книжки робиться відповідний запис із зазначенням серії та номера вкладиша.

Особа, яка втратила трудову книжку, подає письмову заяву керівнику за останнім місцем роботи. В термін не пізніше 15 днів, а на практиці, за бажанням працівника, дублікат трудової книжки може видаватися відразу для подальшого працевлаштування. На практиці збирання довідок з попередніх місць роботи може бути довготривалим. На титульній сторінці трудової книжки вносить запис „дублікат”.

Якщо трудова книжка пошкоджена, також виписується дублікат, а на пошкодженій книжці робиться запис „замість видано дублікат”.

Виправлення невірних записів у трудовій книжці здійснюється внесенням такого формулювання „запис під №___ є недійсним”..., а далі вноситься правильний відповідний запис. Не допускається в трудових книжках виправлення шляхом підтирання, закреслення, заклеювання. За вимогою працівника може бути виписаний дублікат трудової книжки, якщо з вини працівника, відповідального за ведення трудових книжок, зроблена помилка та виправлення.

Наказом Міністерства статистики України від 27.10.1995 року №277 затверджено типові форми первинного обліку, в тому числі форми обліку трудових книжок:

· П-9 – „Книга обліку трудових книжок і вкладишів до них” (облік веде бухгалтерія);

· П-10 – „Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них” (облік руху веде кадрова служба);

· П-11 – „Акт списання бланків трудових книжок або вкладишів до них”.

Бланки трудових книжок та бланки вкладишів до них зберігаються в бухгалтерії і видаються кадровій службі по заяві під звіт. Трудові книжки виписують працівникам, які вперше приступили до роботи, або в разі необхідності видаються дублікати (вкладиші), в цих випадках працівник компенсує суму вартості трудової книжки (вкладиша).Оплата здійснюється за відповідними закупівельними розцінками. Щомісяця відповідальний працівник кадрової служби подає в бухгалтерію звіт про отримання та використання бланків трудових книжок (вкладишів) та здає в касу установи отримані кошти за видачу бланків працівникам установи по ціні вартості придбання бланків.

Установа, підприємство, організація (незалежно від форм власності) зобов’язані купувати бланки трудових книжок (вкладишів) і мати їх в необхідній кількості.

Непоодинокими є випадки, коли організації пропонують працівникам, які вперше приступають до роботи, купувати бланки трудових книжок самостійно. В цьому випадку існує ризик отримати бланк, який не відповідає затвердженій формі. При умові самостійного придбання працівником бланку відповідного зразка трудової книжки її необхідно провести по бухгалтерії установи, в якій буде працювати особа.

Доцільно зберігати трудові книжки працівників по алфавіту, у великих установах – по структурних підрозділах й по алфавіту.

Трудові книжки на працівників зберігаються в сейфі, не отримані – протягом 2 років в кадровій службі, протягом 50 років – в архівних установах.

Наявність матеріальної заборгованості перед підприємством, не є підставою для затримання видачі трудової книжки при звільненні працівника. День звільнення є останнім робочим днем (або днем відпустки, якщо за бажанням працівника було надано відпустку з подальшим звільненням).

* * *

Працівника звільнили з роботи з ініціативи роботодавця, а він не забирає свою трудову книжку, які подальші дії роботодавця?

У цьому випадку, відповідно до п. 4.2 Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, власник у день звільнення такого працівника надсилає йому поштове повідомлення із вказівкою про потребу отримання трудової книжки (бажано рекомендованим листом „з повідомленням” роботодавця про отримання такого листа працівником, оскільки у разі виникнення трудового спору у роботодавця буде додатковий доказ щодо відсутності його вини у затримці видачі трудової книжки працівнику).

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

Як правильно оформити в трудовій книжці звільнення працівника у зв’язку з його відмовою від продовження виконання робіт із змінами умов його праці або відмови працівника переміститися на інше робоче місце?

У частині третій статті 32 КЗпП встановлено, що у зв’язку із змінами в організації виробництва і праці допускається зміна істотних умов праці при продовженні роботи за тією ж спеціальністю, кваліфікацією чи посадою. Про зміну істотних умов праці – систем та розмірів оплати праці, пільг, режиму роботи, встановлення або скасування неповного робочого часу, суміщення професій, зміну розрядів і найменування посад тощо працівник повинен бути повідомлений не пізніше ніж за два місяці.

Ця ситуація може скластися, наприклад, в ході відміни раніше встановлених пільг і компенсацій за колективним договором установи (ст. ст. 32, 103 КЗпП).

Якщо попередні істотні умови праці не можуть бути збережені, а працівник не погоджується на продовження роботи в нових умовах, трудовий договір припиняється за п. 6 ст. 36 КЗпП – відмова працівника від продовження роботи у зв’язку зі зміною істотних умов праці.

У разі розірвання трудового договору за цих обставин в графу 3 трудової книжки працівника вносять запис: „Звільнений в результаті відмови продовжувати роботу у зв’язку із зміною істотних умов праці, п. 6 ст. 36 КЗпП України”.

Роботодавець має право звільнити такого працівника, який не може або не хоче через певні причини продовжувати роботу, але це не означає, що роботодавець зобов’язаний це робити.

Відмова працівника від переміщення на інше робоче місце (ч. 2 ст. 32 КЗпП) при умові дотримання вищезазначених вимог може розцінюватися роботодавцем як порушення трудової дисципліни – відмова взагалі працювати за трудовим договором, а не як відмова продовжувати виконувати свою роботу з істотно зміненими умовами праці. Частина друга ст. 32 КЗпП не вимагає згоди працівника на переміщення на інший агрегат, робоче місце тощо з тими ж умовами праці.

Обчислення стажу державної служби

Достовірне обчислення стажу державної служби має винятково важливе значення для державного службовця. Помилкове неврахування до стажу державної служби певних періодів роботи державного службовця негативно відображається на його заробітній платі, умовах пенсійного забезпечення тощо.

Порядок обчислення стажу державної служби врегульовано постановою Кабінету Міністрів України від 03.05.1994 року №283.

ВИТЯГ 

з Порядку обчислення стажу державної служби

(Із змінами, внесеними згідно з Постановами КМ

№758 (758-94-п) від 10.11.94

№878 (878-94-п) від 28.12.94

№264 (264-95-п) від 10.04.95)

(На додаток до Постанови див. Постанову КМ

№397 (397-95-п) від 08.06.95)

(Із змінами, внесеними згідно з Постановами КМ

№651 (651-95-п) від 14.08.95

№871 (871-95-п) від 31.10.95

№311 (311-96-п) від 12.03.96

№1490 (1490-96-п) від 11.12.96

№1550 (1550-96-п) від 25.12.96

№861 (861-97-п) від 08.08.97

№1040 (1040-97-п) від 19.09.97

№259 (259-98-п) від 02.03.98

№638 (638-99-п) від 20.04.99

№1267 (1267-99-п) від 14.07.99

№2044 (2044-99-п) від 05.11.99

№848 (848-2000-п) від 29.05.2000

№1113 (1113-2000-п) від 12.07.2000

№428 (428-2001-п) від 06.05.2001

№1435 (1435-2001-п) від 26.10.2001

№1571 (1571-2001-п) від 22.11.2001

№681 (681-2002-п) від 21.05.2002

№1620 (1620-2002-п) від 25.10.2002 - набрала чинності 01.01.2003 року

№85 (85-2003-п) від 18.01.2003

№258 (258-2004-п) від 04.03.2004

№468 (468-2004-п) від 14.04.2004

№689 (689-2004-п) від 26.05.2004

№814 (814-2004-п) від 29.06.2004

№2 (2-2005-п) від 06.01.2005

№43 (43-2005-п) від 15.01.2005

№238 (238-2005-п) від 30.03.2005

№552 (552-2005-п) від 12.07.2005)

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

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

на посадах державних службовців у державних органах, передбачених у статті 25 Закону України "Про державну службу" (3723-12), а також на посадах, віднесених Кабінетом Міністрів України до відповідної категорії посад державних службовців;

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

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

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

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

на посадах спеціалістів кримінально-виконавчої системи (установи виконання покарань, слідчі ізолятори, підрозділи кримінально-виконавчої інспекції), які не мають спеціальних звань;(Пункт 2 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №878 (878-94-п) від 28.12.94; із змінами, внесеними згідно з Постановами КМ №428 (428-2001-п) від 06.05.2001, №689 (689-2004-п) від 26.05.2004)

на посадах керівних працівників і спеціалістів апарату Національного банку України, Республіканського банку Криму, управління по місту Києву та Київській області, обласних управлінь Національного банку України; (Пункт 2 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №264 (264-95-п) від 10.04.95) 

на посадах керівних працівників і спеціалістів Фонду соціального захисту інвалідів; (Пункт 2 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №651 (651-95-п) від 14.08.95)

на посадах керівних працівників і спеціалістів державних архівів областей та їх філіалів, державних архівів міст Києва і Севастополя; (Пункт 2 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №1550 (1550-96-п) від 25.12.96)

на посадах керівних працівників і спеціалістів Державної інспекції навчальних закладів при Міністерстві освіти України; (Пункт 2 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №861 (861-97-п) від 08.08.97)

на посадах керівних працівників і спеціалістів Державного архіву при Раді міністрів Автономної Республіки Крим; (Пункт 2 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №259 (259-98-п) від 02.03.98)

на посадах в органах місцевого самоврядування, передбачених у статті 14 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" (2493-14), а також на інших посадах, не зазначених у цій статті, віднесених Кабінетом Міністрів України до відповідної категорії посад в органах місцевого самоврядування; (Пункт 2 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №1435 (1435-2001-п) від 26.10.2001)

на посадах керівних працівників і спеціалістів Української державної насіннєвої інспекції, Державної насіннєвої інспекції Автономної Республіки Крим, обласних, районних, міських, міжрайонних державних насіннєвих інспекцій, Української державної помологічно-ампелографічної інспекції, Української державної лісонасіннєвої інспекції, державних зональних лісонасіннєвих інспекцій, Української державної квітково-декоративної насіннєвої інспекції, яким надано повноваження головних або державних інспекторів з насінництва та розсадництва, з дня набрання чинності Законом України "Про насіння і садивний матеріал" (411-15) (з 28 січня 2003 року); (Пункт 2 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №2 (2-2005-п) від 06.01.2005)

на посадах керівних працівників і спеціалістів Головної державної інспекції з карантину рослин, державних інспекцій з карантину рослин Автономної Республіки Крим, областей, мм. Києва та Севастополя, пунктів карантину рослин у морських та річкових портах (на пристанях), на залізничних станціях, в аеропортах (на аеродромах), на підприємствах поштового зв'язку, шосейних шляхах, автовокзалах, автостанціях, пунктах пропуску на державному кордоні, яким надано повноваження державних інспекторів з карантину рослин, з дня набрання чинності Законом України від 3 квітня 2003 року №674-IV (674-15) "Про внесення змін до Закону України "Про карантин рослин" (з 1 січня 2004 року). (Пункт 2 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №552 (552-2005-п) від 12.07.2005)

3. До стажу державної служби включається також:

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

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

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

час військової служби у Збройних Силах та інших військових формуваннях; (Абзац п'ятий пункту 3 в редакції Постанови КМ №2044 (2044-99-п) від 05.11.99)

час роботи:

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

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

в організаціях, передбачених абзацом четвертим пункту 3 Положення, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 20 грудня 1993 р. №1049 (1049-93-п);

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

на посадах службовців в органах, зазначених у пункті 2 цього Порядку і додатку до нього, якщо при просуванні по службі вони зайняли посади державних службовців; (Пункт 3 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №758 (758-94-п) від 10.11.94) (На додаток до пункту 3 додатково див. Постанову КМ №397 (397-95-п) від 08.06.95)

час навчання в аспірантурі або докторантурі Української Академії державного управління при Президентові України з відривом від роботи, якщо до вступу до аспірантури або докторантури аспірант чи докторант перебував на державній службі і після закінчення навчання повернувся на державну службу; (Пункт 3 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №1490 (1490-96-п) від 11.12.96)

на посадах керівних працівників і спеціалістів Державної інспекції закладів освіти при Міністерстві освіти України; (Пункт 3 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №861 (861-97-п) від 08.08.97)

на посадах керівників, їхніх заступників, головних інженерів державних підприємств, установ, організацій, якщо безпосередньо з цих посад вони призначені (обрані) на посади державних службовців першої - четвертої категорій; (Пункт 3 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №1040 (1040-97-п) від 19.09.97; із змінами, внесеними згідно з Постановами КМ №638 (638-99-п) від 20.04.99, №1267 (1267-99-п) від 14.07.99; в редакції Постанови КМ №1113 (1113-2000-п) від 12.07.2000)

стаж наукової роботи, набутий в державних установах, організаціях, закладах на посадах, визначених переліком посад наукових (науково-педагогічних) працівників підприємств, установ, організацій, вищих навчальних закладів III-IV рівнів акредитації, перебування на яких дає право на призначення пенсії та виплату грошової допомоги у разі виходу на пенсію відповідно до статті 24 Закону України "Про наукову і науково-технічну діяльність" (1977-12), затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 4 березня 2004 р. №257 (257-2004-п), незалежно від наявності перерв у роботі; (Пункт 3 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №1267 (1267-99-п) від 14.07.99; в редакції Постанови КМ №1113 (1113-2000-п) від 12.07.2000, із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ №1571 (1571-2001-п) від 22.11.2001, в редакції Постанов КМ №85 (85-2003-п) від 18.01.2003, №258 (258-2004-п) від 04.03.2004)

на посадах керівних працівників і спеціалістів Національної комісії регулювання електроенергетики України та її територіальних представництв; (Пункт 3 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №848 (848-2000-п) від 29.05.2000)

стаж роботи журналіста в державних і комунальних засобах масової інформації, обчислений відповідно до Порядку обчислення стажу роботи для встановлення щомісячної надбавки за вислугу років і призначення пенсій журналістам державних і комунальних засобів масової інформації та державних інформаційних агентств, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15 березня 1999 р. №377 (377-99-п) (Офіційний вісник України, 1999 р., №11, ст. 430; 2001 р., №39, ст. 1760); (Пункт 3 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №681 (681-2002-п) від 21.05.2002)

час навчання в Національній академії державного управління при Президентові України за денною формою, якщо до вступу в Академію випускник перебував на державній службі або службі в органах місцевого самоврядування і після закінчення навчання повернувся на державну службу, службу в органах місцевого самоврядування або вступив до аспірантури чи докторантури Академії з відривом від роботи; (Пункт 3 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №468 (468-2004-п) від 14.04.2004)

на посадах керівних працівників і спеціалістів державних лісогосподарських об'єднань Міністерства лісового господарства та державних лісогосподарських об'єднань Державного комітету лісового господарства. (Пункт 3 доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №43 (43-2005-п) від 15.01.2005)

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

Додаток

до Порядку обчислення стажу державної служби

ПЕРЕЛІК

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

Рада Міністрів УРСР;

Верховна Рада СРСР, Президія Верховної Ради СРСР, Верховні Ради республік СРСР та їх Президії, Ради Міністрів республік СРСР;

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

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

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

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

Раднаргоспи;

Органи народного контролю;

Військкомати;

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

Органи нагляду за додержанням законодавства про працю;

Органи виконання покарань (спеціалісти, які не мають спеціальних звань). (Додаток доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №878 (878-94-п) від 28.12.94);

Держбанк СРСР, Зовнішекономбанк СРСР, Будбанк СРСР, Промбудбанк СРСР, Агропромбанк СРСР, Житлосоцбанк СРСР, Ощадний банк СРСР, їх республіканські банки (контори), крайові, обласні (міські) управління, а також міські і районні відділення. (Додаток доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №264 (264-95-п) від 10.04.95, із змінами, внесеними згідно з Постановою КМ №311 (311-96-п) від 12.03.96);

Обчислювальні центри та машинолічильні станції обласних, Київського та Севастопольського міських статистичних управлінь (посади начальників центрів і станцій, їх заступників, які відповідали за виконання робіт з підготовки та випуску статистичної звітності, керівних працівників і спеціалістів підрозділів підготовки та випуску статистичних матеріалів). (Додаток доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №871 (871-95-п) від 31.10.95);

Державні архіви областей та їх філіали, державні архіви міст Києва і Севастополя. (Додаток доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №1550 (1550-96-п) від 25.12.96);

Республіканська інспекція середніх спеціальних навчальних закладів при Міністерстві вищої і середньої спеціальної освіти УРСР. (Додаток доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №861 (861-97-п) від 08.08.97);

Республіканська інспекція професійно-технічних закладів при Держпрофосвіті УРСР. (Додаток доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №861 (861-97-п) від 08.08.97);

Республіканська інспекція вищих і середніх спеціальних учбових закладів при Міністерстві вищої і середньої спеціальної освіти УРСР. (Додаток доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №861 (861-97-п) від 08.08.97);

Державний архів Автономної Республіки Крим. (Додаток доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №259 (259-98-п) від 02.03.98);

Центральні державні архіви УРСР. (Додаток доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №1620 (1620-2002-п) від 25.10.2002 - набирає чинності 01.01.2003 року);

Контрольно-ревізійні підрозділи центральних і місцевих органів виконавчої влади, виконавчих органів рад, ліквідовані у зв'язку з утворенням у 1993 році державної контрольно-ревізійної служби. (Додаток доповнено абзацом згідно з Постановою КМ №238 (238-2005-п) від 30.03.2005).
Деякі особливості обчислення стажу державної служби

1. Робота в профспілкових, комсомольських і партійних органах.

До стажу державної служби включається робота в партійних, профспілкових і комсомольських організаціях на виборних посадах та посадах відповідальних працівників.

Згідно з роз’ясненнями Міністерства юстиції України від 3 червня 1994 року №4-5-1156, погодженими з Кабінетом Міністрів України, до стажу державної служби зараховують період роботи в цих органах лише на виборних та відповідальних посадах до припинення дії ст. 6 Конституції УРСР і внесення змін до ст. 7 Конституції УРСР (до 24 жовтня 1990 року). Цими статтями за партійними, профспілковими і комсомольськими органами закріплювалося право на участь у здійсненні управлінських функцій.

Відповідальною вважають посаду, на яку приймають колегіальним органом (постановою конференції, зборів. комітету, бюро) партійних, комсомольських та профспілкових організацій.

2. Час військової служби.

До стажу державної служби включається стаж військової служби у Збройних силах та інших військових формуваннях. При цьому час військової служби за кордоном зараховується до стажу державної служби тільки до 01.12.1991 року.

Період навчання у військовому училищі теж зараховується до стажу державної служби.

3. Час роботи на посадах технічних та правових інспекторів праці профспілок.

Відповідно до порядку обчислення стажу державної служби до стажу державної служби зараховується робота на посадах керівних працівників і спеціалістів в органах, що згідно з чинним законодавством здійснюють державний нагляд за охороною праці.

Згідно ст. 259 КЗпП УРСР, державний нагляд за охороною праці здійснювали професійні спілки, а також підпорядковані їм технічні і правові інспекції праці.

Законом України від 15.12.1993 року “Про внесення змін і доповнень, що стосуються охорони праці, до Кодексу законів про працю України” в ст. 259 внесено зміни і визначено, що наглядовий контроль за додержанням законодавства про працю здійснюють спеціально уповноважені на це органи та інспекції.

Законом України від 19.01.1995 року “Про внесення змін і доповнень до Кодексу України про адміністративні правопорушення і Кримінального кодексу України” ст. 230 Кодексу України про адміністративні правопорушення вилучено, а в ст. 255 внесено зміни і права правових інспекторів праці передано органам Міністерства праці України.

Тому постановою Верховної Ради України від 15.12.1994 року “Про порядок введення в дію Закону України “Про внесення змін і доповнень до Кодексу України про адміністративні правопорушення і Кримінального кодексу України” доручено Кабінету Міністрів України до 01.07.1995 року створити державну інспекцію праці Міністерства праці України. До створення державної інспекції праці Міністерства праці України право розглядати справи про адміністративні правопорушення і накладати адміністративні стягнення за порушення законодавства про працю було надано правовим інспекторам праці професійних спілок, головним правовим інспекторам праці професійних спілок.

Крім того, Генеральною Угодою між Кабінетом Міністрів України і профспілковим об’єднанням України передбачалось (п. 5.1.1.), що до створення державної інспекції праці Міністерства праці України правові інспекції праці профспілок зберігаються.

Постановою Кабінету Міністрів України від 02.08.1996 року №906 “Про створення державної інспекції праці Міністерства праці” створено державну інспекцію праці Міністерства праці України.

Отже, до 02.08.1996 р. включно правові інспекції праці профспілок виконували функцію державного нагляду за охороною праці і період роботи на посадах правових інспекторів праці до вказаної дати зараховується до стажу державної служби.

Що стосується технічних інспекторів праці профспілок, то згідно з пунктом 3 постанови Верховної Ради України від 14.10.1992 року “Про порядок введення в дію Закону України “Про охорону праці” за діючими технічними інспекторами профспілок зберігались функції державного нагляду за охороною праці до 01.01.1994 року.

Отже, до стажу державної служби зараховується період роботи на посадах технічних інспекторів праці профспілок до 01.01.1994 року.

4. Час роботи в органах Міністерства внутрішніх справ.

Відповідно до Порядку обчислення стажу державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 03.05.1994 р. №283, до стажу державної служби зараховується робота (служба) на посадах керівних працівників і спеціалістів в апараті органів внутрішніх справ, а саме: в центральному апараті МВС, головних управліннях МВС, управліннях МВС в областях, мм. Києві та Севастополі, на транспорті, в міських, районних, лінійних управліннях і відділах внутрішніх справ.

До апарату цих органів внутрішніх справ не належать відділи (відділення) позавідомчої охорони, частини і загони пожежної охорони, медвитверезники, лікувально-трудові установи, колонії та ізолятори, батальйони патрульно-постової служби, дивізіони дорожнього нагляду, інші частини й підрозділи, підпорядковані цим органам.

5. Час роботи на посадах керівних працівників і спеціалістів апарату облуправлінь і районних відділень Держтрудощадкас СРСР, які були перейменовані в Ощадний банк СРСР.

Відповідно до постанови Кабінету Міністрів від 10.04.1995 року №264 до стажу державної служби зараховується період роботи на посадах керівних працівників і спеціалістів колишнього Ощадного банку СРСР, його республіканських, обласних (міських) управлінь, а також міських і районних відділень. Ощадний банк СРСР був організований у липні 1987 року і проіснував до грудня 1991 року.

Зарахування до стажу державної служби періоду роботи на посадах керівних працівників та спеціалістів Держтрудощадкас СРСР та його структурних підрозділів цією постановою не передбачено.

Продовження терміну перебування на державній службі

Це питання врегульоване постановою Кабінету Міністрів України від 26.12.2003 року №2020 “Про затвердження Порядку погодження продовження терміну перебування на державній службі”.

ПОРЯДОК

погодження продовження терміну перебування

на державній службі
1. Для продовження терміну перебування на державній службі державного службовця, який досяг граничного віку перебування на державній службі, встановленого статтею 23 Закону України "Про державну службу" (3723-12), керівник державного органу, в якому працює державний службовець, звертається до Начальника Головдержслужби з відповідним поданням.

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

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

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

4. У поданні зазначаються такі відомості про державного службовця:

прізвище, ім'я, по батькові;

повна дата народження (день, місяць, рік);

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

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

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

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

підстави для продовження терміну перебування на державній службі;

термін, на який необхідно продовжити перебування на державній службі;

інформація щодо попереднього погодження продовження терміну перебування на державній службі.

5. До подання додаються:

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

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

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

копія трудової книжки, завірена в установленому порядку;

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

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

6. Подання щодо особи, яка відповідно до законодавства призначається на посаду Президентом України, Кабінетом Міністрів України, попередньо погоджується державним органом з Адміністрацією Президента України та Секретаріатом Кабінету Міністрів України (письмово).

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

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

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

З метою забезпечення вимог названого Порядку Начальник Головдержслужби України своїм наказом від 06.02.2004 року №25 затвердив відповідні рекомендації.

РЕКОМЕНДАЦІЇ

щодо застосування постанови Кабінету Міністрів України від 26 грудня 2003 року №2020 "Про затвердження Порядку погодження продовження терміну перебування на державній службі" (2020-2003-п)
1. Для продовження терміну перебування на державній службі державного службовця, який досяг граничного віку перебування на державній службі, встановленого статтею 23 Закону України "Про державну службу" (3723-12), керівник державного органу, в якому працює державний службовець, звертається до Начальника Головдержслужби з відповідним поданням. Зазначене подання погоджується з керівником органу вищого рівня в порядку підпорядкування.

Примірна схема погодження подання з керівником органу вищого рівня додається.

Лист-погодження керівника органу вищого рівня надсилається до того органу, який порушує клопотання, і додається до подання.

Подання щодо погодження продовження терміну перебування на державній службі подається за Формою, затвердженою наказом Головдержслужби.

2. До подання в обов'язковому порядку додаються документи, визначені пунктом 5 Порядку погодження продовження терміну перебування на державній службі, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.12.2003 №2020 (2020-2003-п).

3. До подання щодо погодження терміну перебування на державній службі особі, яка відповідно до законодавства призначається на посаду Президентом України, Кабінетом Міністрів України, додається письмове погодження Адміністрації Президента України та Секретаріату Кабінету Міністрів України відповідно.

Додаток

до Рекомендацій щодо застосування постанови Кабінету Міністрів України 26 грудня 2003 р. №2020 (2020-2003-п) "Про затвердження Порядку погодження продовження терміну перебування на державній службі", затверджених наказом Головдержслужби від 06.02.2004 №25

ПРИМІРНА СХЕМА

погодження подання з керівником органу вищого рівня
	Орган, в якому працює державний службовець
	Ким погоджується подання

	Центральні органи виконавчої влади

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

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

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

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

	Судові органи та органи прокуратури

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

	Спеціалізований суд
	Головою  вищого   спеціалізованого суду

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

	Міська, районна, міжрайонна
	Генеральним прокурором України;прокурором області

	Республіканські органи та районні державні адміністрації Автономної Республіки Крим

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

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

	Місцеві державні адміністрації

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

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

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


ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказом Головдержслужби

від 06.02.2004 №25

ПОДАННЯ

щодо погодження продовження терміну

перебування на державній службі
	Прізвище, ім'я, по батькові 
	

	Дата народження
	число, місяць, рік;

	Назва органу, в якому працює державний службовець
	

	Посада
	повна назва займаної посади;

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

	Освіта 
	- найменування навчального закладу та рік його закінчення;

- освітньо-кваліфікаційний рівень та його відповідність займаній посаді;

- науковий ступінь і вчене звання;

	Стаж роботи
	- загальний стаж  роботи;

- стаж державної служби;

- стаж роботи у відповідному державному органі;

- стаж роботи на цій посаді;

	Нагороди, почесні звання
	

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


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

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

- причини невикористання кадрового резерву;

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

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


Керівник державного

органу, в якому працює

державний службовець(1)          (підпис)    (ініціали, прізвище)

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

Приклади погодження подання з керівником органу вищого рівня в порядку підпорядкування.

1. Управління з енергозбереження обласної державної адміністрації є структурним підрозділом обласної держадміністрації.

Для погодження продовження терміну перебування на державній службі працівникам управління з енергозбереження облдержадміністрації до Начальника Головдержслужби України з відповідним поданням звертається начальник цього управління. Зазначене подання попередньо погоджується з головою обласної державної адміністрації.

2. Управління агропромислового розвитку районної державної адміністрації є структурним підрозділом цієї адміністрації, підзвітне та підконтрольне головному управлінню агропромислового розвитку обласної державної адміністрації.

Для погодження терміну перебування на державній службі працівникам управління агропромислового розвитку райдержадміністрації до Начальника Головдержслужби України з відповідним поданням звертається начальник цього управління. Зазначене подання попередньо погоджується з головами районної та обласної державних адміністрацій.

3. Районне управління Пенсійного фонду України є органом, підвідомчим головному управлінню Пенсійного фонду в області.

Для погодження продовження терміну перебування на державній службі працівникам районного управління до Начальника Головдержслужби з відповідним поданням звертається начальник цього управління. Зазначене подання попередньо погоджується з Головою правління Пенсійного фонду України та начальником головного управління Пенсійного фонду в області.

4. Діяльність державної служби зайнятості здійснюється під керівництвом Міністерства праці та соціальної політики України.

Для погодження продовження терміну перебування на державній службі керівним працівникам і спеціалістам Державного центру зайнятості, центрів зайнятості Автономної Республіки Крим, обласних, Київського та Севастопольського міських, районних, міськрайонних, міських і районних у містах центрів зайнятості до Начальника Головдержслужби з відповідним поданням звертається начальник Державного центру зайнятості. Зазначене подання попередньо погоджується з Міністром праці та соціальної політики України.

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

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

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

Зразки написання заяв

Начальнику (назва органу виконавчої влади)
ініціали, прізвище

посада

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

ЗАЯВА

Прошу Вас надати мені основну щорічну відпустку (частину основної щорічної відпустки) тривалістю __ календарних днів з “__”_________200_ року з виплатою матеріальної допомоги на оздоровлення.*

В. о. начальника управління на час відпустки пропоную покласти на ____________________________**

(посада, П. І. по Б.)

Дата








Підпис

Начальнику (назва органу виконавчої влади)
ініціали, прізвище

посада

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

ЗАЯВА

Прошу Вас надати мені частину основної щорічної відпустки тривалістю __ календарних днів пропорційно до відпрацьованого часу з “__” ______ 200__ року з виплатою матеріальної допомоги на оздоровлення*

Дата








Підпис

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

** другий абзац формулюється у заявах про відпустки керівників органів виконавчої влади та їх структурних підрозділів

Начальнику (назва органу виконавчої влади)
ініціали, прізвище

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

який(а) мешкає за адресою _____________________

тел. _______________

ЗАЯВА

Прошу Вас призначити мене з “__” __________ 200 ___ року на посаду

____________________________________________________________

(назва посади)

___________________________________________________________,

як такого (таку), що успішно пройшов(-ла) стажування (за результатами конкурсу).

Дата








Підпис

Начальнику (назва органу виконавчої влади)
ініціали, прізвище

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

який(а) мешкає за адресою ________________________

тел. _______________

ЗАЯВА

Прошу Вас дозволити мені пройти стажування з “___” ___________ по “__” _________ 200 ___ року на посаді _____________________________

(назва посади)

____________________________________________________________

Дата








Підпис

Начальнику (назва органу виконавчої влади)
ініціали, прізвище

посада

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

ЗАЯВА

“___” ____________ 200 __ року я був(-ла) попереджений(-на) про наступне вивільнення мене із займаної посади відповідно до п. 1 ст. 40 КЗпП України у зв’язку з реорганізацією назва органу державної виконавчої влади, введенням в дію нової структури та штатного розпису.

Прошу Вас скоротити термін попередження і звільнити мене із займаної посади відповідно до п. 1 ст. 40 КЗпП України “___” ____________ 200 __ року.

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 Вас 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)

ЗАЯВА

Прошу Вас надати мені матеріальну допомогу для вирішення соціально-побутових умов (конкретна причина).

Дата








Підпис

Зразки Написання наказів та записів в трудовій книжці

Структура наказу про призначення працівника

на посаду державного службовця

Наказ про призначення працівника на посаду державного службовця може мати 4 пункти.

В пункті 1 зазначається: кого (П. І. по Б. повністю) і на яку посаду призначають, з якої дати, в який орган виконавчої влади, з яким посадовим окладом і вказується підстава для призначення (за результатами конкурсного відбору, перебування у кадровому резерві, проходження стажування).

Зразок

1. Призначити Іванова Івана Івановича з 01 червня 2005 року на посаду провідного спеціаліста відділу рослинництва управління агропромислового розвитку Барської райдержадміністрації з посадовим окладом згідно  штатного розпису, за результатами конкурсу (можливі варіанти для державних службовців: як такого, що перебував у кадровому резерві; за результатами стажування).

В пункті 2 вирішується питання про присвоєння рангу державного службовця.

Зразок
2. Відповідно до статей 25, 26 Закону України “Про державну службу” та Положення про ранги державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 19.06.1996 р. №658, присвоїти Іванову І. І. 14 ранг державного службовця сьомої категорії посад.

Якщо ж на посаду призначають державного службовця, і йому раніше уже був присвоєний ранг в тій же категорії посад, що й посада, на яку його призначають, за ним може бути збережений вже присвоєний ранг, або присвоєно наступний ранг в межах відповідної категорії посад.

У випадку не присвоєння наступного рангу текст пункту 2 наказу буде мати такий зміст:

Зразок
2. Взяти до уваги, що Іванову І. І. уже було присвоєно 15 ранг державного службовця сьомої категорії посад.

Пункт 2 в наказі буде відсутнім, якщо на посаду призначають особу, яка не була державним службовцем і її призначення на цю посаду супроводжується умовою - випробувальним терміном. В такому випадку, ранг цьому державному службовцю буде присвоєно в разі успішного проходження випробування з врахуванням його результатів.

В пункті 3 йде мова про наявність стажу державної служби та право на надбавку за вислугу років.

Якщо державний службовець має стаж державної служби, достатній для встановлення йому щомісячної надбавки за вислугу років, текст пункту 3 наказу може бути таким:

Зразок
3. Відповідно до ст. 33 Закону України “Про державну службу” та постанови Кабінету Міністрів України від 03.05.1994 року «Про порядок обчислення стажу державної служби» встановити Іванову І. І. надбавку у розмірі 10 відсотків посадового окладу з урахуванням доплати за ранг, що відповідає його стажу державної служби на дату призначення 3 роки, 5 місяців, 12 днів.

Якщо ж стажу державної служби не достатньо для встановлення надбавки за вислугу років, або його взагалі немає, зміст пункту 3 наказу може бути таким:

Зразок

3. Взяти до уваги, що стаж державної служби Іванова І. І. на дату призначення на дану посаду складає 1 рік 8 місяців 18 днів.

АБО
3. Взяти до уваги, що стаж державної служби Іванова І. І. розпочинається з дати призначення його на дану посаду.

В пункті 4 вирішується питання про встановлення працівнику надбавки згідно постанови Кабінету Міністрів України від 13.12.1999 року №2288 України “Про впорядкування умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів” та її розмір.

Зразок

4. Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 13.12.1999 року №2288 України “Про впорядкування умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів” встановити Іванову І. І. надбавку у розмірі 50 відсотків посадового окладу з урахуванням доплати за ранг державного службовця.

Пункт 4 може бути відсутнім в наказі через те, що зазначена в ньому надбавка може бути призначена державному службовцю через деякий час після призначення його на посаду, або не призначена взагалі через відсутність коштів у фонді оплати праці.

Зразки пункту 1 наказів про призначення працівника на посаду

державного службовця і записів в трудовій книжці.

	№ 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

	10
	01
	06
	2005
	Призначений на посаду провідного спеціаліста відділу рослинництва за результатами конкурсу
	Наказ начальника управління від 31.05.2005 р.  №43

	11
	01
	06
	2005
	Прийняв Присягу державного службовця
	Підписаний текст Присяги

	12
	01
	06
	2005
	Присвоєно 14 ранг державного службовця
	Наказ начальника управління від 31.05.2005 р.  №43


При призначенні на посаду за результатами конкурсу з випробувальним терміном:

Призначити Іванова Івана Івановича з 01 червня 2005 року на посаду провідного спеціаліста відділу рослинництва управління агропромислового розвитку Барської райдержадміністрації з посадовим окладом відповідно до штатного розпису, за результатами конкурсу з випробувальним терміном 2 місяці.

	1
	2
	3
	4

	10
	01
	06
	2005
	Призначений на посаду провідного спеціаліста відділу рослинництва за результатами конкурсу з випробувальним терміном 2 місяці
	Наказ начальника управління від 31.05.2005 р. №43


При призначенні на посаду особи, яка є державним службовцем і перебуває у кадровому резерві на дану посаду:

Призначити Іванова Івана Івановича з 01 червня 2005 року на посаду провідного спеціаліста відділу рослинництва управління агропромислового розвитку Барської райдержадміністрації з посадовим окладом відповідно до штатного розпису, як такого, що був зарахований до кадрового резерву на цю посаду.

	1
	2
	3
	4

	10
	01
	06
	2005
	Призначений на посаду провідного спеціаліста відділу рослинництва з кадрового резерву
	Наказ начальника управління від 31.05.2005 р.  №43


При призначенні на посаду особи, яка вже є державним службовцем і успішно пройшла стажування:

Призначити Іванова Івана Івановича з 01 червня 2005 року на посаду провідного спеціаліста управління агропромислового розвитку Барської райдержадміністрації з посадовим окладом відповідно до штатного розпису, як такого, що успішно пройшов стажування на даній посаді.

	1
	2
	3
	4

	10
	01
	06
	2005
	Призначений на посаду провідного спеціаліста відділу рослинництва за результатами стажування
	Наказ начальника управління від 31.05.2005 р.  №43


При призначенні на посаду в порядку переведення з іншого підприємства установи, організації:

Призначити Іванова Івана Івановича з 01 червня 2005 року на посаду провідного спеціаліста відділу рослинництва управління агропромислового розвитку Барської райдержадміністрації з посадовим окладом відповідно до штатного розпису, за результатами конкурсу по переводу з фінансового управління Барської райдержадміністрації, п. 5 ст. 36 КЗпП України.

	1
	2
	3
	4

	10
	01
	06
	2005
	Призначений на посаду провідного спеціаліста відділу рослинництва за результатами конкурсу по переводу з фінансового управління Барської райдержадміністрації
	Наказ начальника управління від 31.05.2005 р. №43


При призначенні на визначений строк, на період відсутності основного працівника:

Призначити Іванова Івана Івановича з 01 червня 2005 року на посаду провідного спеціаліста відділу рослинництва управління агропромислового розвитку Барської райдержадміністрації з посадовим окладом відповідно до штатного розпису, за результатами конкурсу на період перебування основного працівника Петрової Галини Петрівни у відпустці по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку.

	1
	2
	3
	4

	10
	01
	06
	2005
	Призначений на посаду провідного спеціаліста управління за результатами конкурсу на період відпустки по догляду за дитиною основного працівника
	Наказ начальника управління від 31.05.2005 р. №43


При призначенні на іншу посаду в межах одного органу виконавчої влади:

Призначити Іванова Івана Івановича з 01 червня 2005 року на посаду провідного спеціаліста відділу рослинництва управління агропромислового розвитку Барської райдержадміністрації з посадовим окладом відповідно до штатного розпису, як такого, що успішно пройшов стажування на дану посаду, увільнивши з посади спеціаліста І категорії.

	1
	2
	3
	4

	10
	01
	06
	2005
	Призначений на посаду провідного спеціаліста відділу рослинництва управління за результатами стажування
	Наказ начальника управління від 31.05.2005 р. №43


При тимчасовому переведенні на іншу посаду для заміщення відсутнього працівника:

На час відпустки Петренка Василя Івановича - головного спеціаліста відділу рослинництва управління агропромислового розвитку Барської райдержадміністрації виконання його обов’язків з 10 серпня 2005 року покласти на провідного спеціаліста цього відділу Іванова Івана Івановича з виплатою різниці в посадових окладах.

Підстава: згода Іванова І. І.

В даному випадку запис до трудової книжки не заносяться.

Зразок форми посадової інструкції

Затверджую

Начальник управління праці і соціального захисту населення ______________ райдержадміністрації

___________ І. В. Береговий

“ ___ ” __________ 200__ р.

Посадова інструкція

начальника відділу субсидій управління праці та соціального

 захисту населення ________________ райдержадміністрації

Петрука Віктора Степановича

І. Загальні положення

Загальні положення посадової інструкції визначають:

· основну мету діяльності службовця;

· порядок призначення на посаду та припинення виконання посадових обов’язків;

· кваліфікаційні вимоги до державного службовця (рівень освітньої підготовки, рівень кваліфікації, фах, потрібний стаж роботи за фахом, відповідний стаж державної служби, інші вимоги);

· підпорядкованість державного службовця (вказується посадова особа, якій безпосередньо підпорядковується службовець);

· наявність підпорядкованих працівників (вказуються посади працівників, які підпорядковані цьому державному службовцю);

· перелік основних актів законодавства, інших матеріалів, якими керується в роботі службовець.

ІІ. Завдання і обов’язки начальника відділу субсидій

У цьому розділі характеризується  зміст діяльності державного службовця. У ньому визначається:

· відносно самостійна ділянка роботи відповідно до положення про підрозділ. Ділянка роботи може визначатися або тематично, або шляхом виділення групи питань з відповідних напрямів, або закріпленням за працівником переліку об’єктів управління, або як перелік відносно самостійних питань;

· перелік видів робіт, з яких складаються функції, що виконуються. При встановленні видів робіт слід визначати їх за організаційно-юридичними ознаками (керує, затверджує, здійснює, організовує, розглядає, виконує, забезпечує, контролює, бере участь, готує тощо).

Завдання та обов’язки службовця мають відповідати завданням і функціям підрозділу та вимогам професійно-кваліфікаційної характеристики відповідної посади.

ІІІ. Права начальника відділу субсидій

У цьому розділі визначаються засоби, за допомогою яких службовець має забезпечувати у процесі своєї діяльності виконання покладених на нього завдань та обов’язків. Наприклад, вносити пропозиції з відповідних питань, приймати певні рішення, узгоджувати певні проекти документів, підписувати у межах своєї компетенції певні документи, виконувати обов’язки представництва підрозділу з певних питань, брати участь у нарадах, отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію від відповідних установ і підрозділів.

IV. Відповідальність начальника відділу субсидій

У розділі “Відповідальність” визначаються показники оцінки роботи державного службовця та межі його персональної відповідальності.

Показниками оцінки роботи є якість та своєчасність виконання посадових завдань та обов’язків, етика поведінки та дотримання обмежень, передбачених законодавством про державну службу.

В цьому розділі має бути зазначено, що державний службовець несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням.

Заступник начальника управління



П. І. Степаненко

“___”__________ 200 __ року

З посадовою інструкцією ознайомився:

Начальник відділу субсидій




В. С. Петрук

“___”________________ 200__ р.

Примітки:

У посадових інструкціях рекомендується мати пункт про те, кого державний службовець заміщує на час відсутності у зв’язку з відпусткою, хворобою та іншим причинами, а також, хто заміщує його.

Посадові інструкції належить переглядати у разі зміни функцій працівників або структури відповідного державного органу. Один примірник посадової інструкції знаходиться у керівника структурного підрозділу, один — у кадровій службі державного органу. Третій примірник посадової інструкції видається державному службовцю під розписку.

Посадову інструкцію державного службовця підписує його безпосередній керівник.

Факт ознайомлення із своєю посадовою інструкцією державний службовець засвідчує своїм підписом.

Список рекомендованих для використання нормативних актів України

1. Закон України “Про державну службу” від 16.12.1993 р. №3723-ХІІ;

2. Закон України “Про боротьбу з корупцією” від 05.10.1995 р. №356/95;

3. Закон України “Про службу в органах місцевого самоврядування” від 07.06.2001 р. №2493-ІІІ;

4. Закон України „Про місцеві державні адміністрації” від 09.04.1999 р. №586-XIV;

5. Закон України „Про відпустки” від 15.11.1996 р. №504/96;

6. Указ Президента України “Про Комплексну програму підготовки державних службовців” від 09.11.2000 р. №1212/2000;

7. Постанова Кабінету Міністрів України “Про затвердження Порядку розгляду питань, пов’язаних з призначенням на посади та звільненням з посад керівників, заступників керівників центральних органів виконавчої влади, урядових органів державного управління, керівників торгівельно-економічних місій у складі закордонних дипломатичних установ України, державних підприємств та їх об’єднань, а також голів місцевих державних адміністрацій” від 13.12.2001 р. №1658;

8. Постанова Кабінету Міністрів України “Про затвердження Порядку призначення на посади та звільнення з посад керівників управлінь, відділів, інших структурних підрозділів місцевих державних адміністрацій” від 29.07.1999 р. №1374;
9. Постанова Кабінету Міністрів України „  Про порядок призначення на посади та звільнення з посад перших заступників, заступників голів та керівників апарату обласних, Київської і Севастопольської міських державних адміністрацій” від 29.07.1999 №1369;

10. Постанова Кабінету Міністрів України “Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців” від 15.02.2002 р. №169;

11. Постанова Кабінету Міністрів України “Про затвердження Положення про порядок стажування у державних органах” від 01.12.1994 р. №804;

12. Постанова Кабінету Міністрів України “Про затвердження Положення про формування кадрового резерву для державної служби” від 28.02.2001 р. №199;

13. Постанова Кабінету Міністрів України “Про затвердження Положення про ранги державних службовців” від 19.06.1996 р. №658;

14. Постанова Кабінету Міністрів України “Про впорядкування умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, місцевого самоврядування та їх виконавчих органів, органів прокуратури, судів та інших органів” від 13.12.1999 р. №2288;

15. Постанова Кабінету Міністрів України “Про надбавки до посадових окладів за особливий характер роботи та інтенсивність праці” від 04.10.1995 р. №783;

16. Постанова Кабінету Міністрів України “Про надбавки за вислугу років для працівників органів виконавчої влади” від 20.12.1993 р. №1049;

17. Постанова Кабінету Міністрів України “Про затвердження Порядку видачі грошової винагороди державним службовцям за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов’язків” від 24.02.2003 №212;

18. Постанова Кабінету Міністрів України “Про порядок обчислення стажу державної служби” від 03.05.1994 р. №283;

19. Постанова Кабінету Міністрів України “Про затвердження Типового положення про кадрову службу органу виконавчої влади” від 02.08.1996р. №912;

20. Постанова Кабінету Міністрів України “Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади” від 25.12.1998 р. №731;

21. Постанова Кабінету Міністрів України “Про затвердження Положення про проведення атестації державних службовців” від 28.12.2000 р. №1922;

22. Постанова Кабінету Міністрів України “Про затвердження Порядку проведення службового розслідування стосовно державних службовців” від 13.06.2000 р. №950

23. Постанова Кабінету Міністрів України “Про затвердження Порядку погодження продовження терміну перебування на державній службі” від 26.12.2003 р. №2020;

24. Постанова Кабінету Міністрів України „Про затвердження Порядку надання державним службовцям, які відповідно до законодавства потребують поліпшення житлових умов, безвідсоткового кредиту для житлового будівництва або придбання квартир чи індивідуальних житлових будинків” від 18.02.2004 р. №182

25. Розпорядження Кабінету Міністрів України “Про віднесення посад керівних працівників апарату центральних органів виконавчої влади, їх територіальних підрозділів та місцевих державних адміністрацій до відповідних категорій посад державних службовців” від 09.08.2005 р. №333-р;

26. Наказ Мінпраці, Мінюсту України “Про затвердження Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників” від 29.07.1993 р. №58 (зареєстровано в Мінюсті України 17.08.1993 р. №110);

27. Наказ Мінфіну України “Про затвердження Методичних рекомендацій щодо заповнення державними службовцями та особами, уповноваженими на виконання функцій держави, “Декларації про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на зайняття посади державного службовця, щодо себе та членів своєї сім’ї” від 09.04.2001 р. №175;

28. Наказ Головдержслужби України “Про затвердження Загальних правил поведінки державного службовця” від 23.10.2000 р. №58 (зареєстровано в Мінюсті 07.11.2000 р. №783/5004);

29. Наказ Головдержслужби України “Про затвердження Рекомендацій щодо застосування Постанови Кабінету Міністрів України від 26.12.2003 р. №2020 “Про затвердження Порядку погодження продовження терміну перебування на державній службі” від 06.02.2004р. №25;

30. Наказ Головдержслужби України “Про затвердження Методичних рекомендацій щодо застосування положення про проведення атестації державних службовців” від 02.03.2001 р. №16;

31. Наказ Головдержслужби України “Про затвердження Загального порядку проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов’язків і завдань” від 31.10.2003 р. №122;

32. Наказ Головдержслужби України „Про Довідник типових професійних характеристик посад державних службовців (випуск 76)” від 01.09.1999р. №65.
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