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	«Про порядок обчислення стажу державної служби» від 3 травня 1994 року № 283
	постанова Кабінету Міністрів України від 10 січня 2007 року № 4, постанова Кабінету Міністрів України від 24 січня 2007 року № 36
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	постанова Кабінету Міністрів України від 7 лютого 2007 року № 146, постанова Кабінету Міністрів України від 7 лютого 2007 року № 156, постанова Кабінету Міністрів України від 14 березня 2007 року № 441, постанова Кабінету Міністрів України від 26 червня 2007 року № 869, постанова Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007 року № 943



	4
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	«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 торговельно-економічних місій у складі закордонних дипломатичних установ України, державних підприємств та їх об'єднань, а також голів місцевих державних адміністрацій» від 13 грудня 2001 року № 1658 


	постанова Кабінету Міністрів України від 26 червня 2007 року № 880
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	«Про затвердження Порядку проведення службового розслідування стосовно державних службовців» від 13 червня 2000 року № 950


	постанова Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007 року № 945
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	«Про затвердження Порядку погодження продовження терміну перебування на державній службі» від 26 грудня 2003 року № 2020


	постанова Кабінету Міністрів України від 19 вересня 2007 року № 1150

	9
	«Про затвердження Положення про порядок прийому осіб на навчання за освітньо-професійними програмами підготовки магістрів за спеціальністю «Державна служба» в освітній галузі «Державне управління» та працевлаштування випускників» від 26 травня 2005 року № 402


	постанова Кабінету Міністрів України від 19 вересня 2007 року № 1136
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	«Про затвердження Положення про систему підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців і Положення  про єдиний порядок підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації керівників державних підприємств, установ і організацій» від 8 лютого 1997 року № 167


	постанова Кабінету Міністрів України від 12 травня 2007 року № 711
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	«Про структуру місцевих державних адміністрацій» від 11 травня 2005 року № 328


	постанова Кабінету Міністрів України від 18 липня 2007 року № 943, постанова Кабінету Міністрів України від 25 липня 2007 року № 954, постанова Кабінету Міністрів України від 1 серпня 2007 року № 996



	12
	«Про почесну грамоту Кабінету Міністрів України» від 5 січня 1998 року № 17


	постанова Кабінету Міністрів України від 26 червня 2007 року № 859

	13
	«Про вдосконалення порядку нагородження Почесною грамотою Кабінету Міністрів України» від 26 грудня 2003 року № 2021


	постанова Кабінету Міністрів України від 13 червня 2007 року № 828

	НАКАЗИ ГОЛОВНОГО УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ УКРАЇНИ



	1
	«Про затвердження Положення про порядок проведення Головдержслужбою перевірок» від 18 травня 2000 року № 25


	Наказ Головного управління державної служби України від 17 вересня 2007 року № 247


ПЕРЕЛІК ОСНОВНИХ НОРМАТИВНО-ПРАВОВИХ АКТІВ З ПИТАНЬ КАДРОВОЇ РОБОТИ ТА ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБ, ПРИЙНЯТИХ У 2007 РОЦІ.
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	ПОСТАНОВИ КАБІНЕТУ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ
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	«Про затвердження рекомендаційних переліків управлінь, відділів та інших структурних підрозділів місцевих державних адміністрацій» від 1 серпня 2007 року № 996
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	«Про проведення Всеукраїнського конкурсу «Приязна адміністрація» від 18 липня 2007 року № 933
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	«Про затвердження Положення про Головне управління державної служби України» від 26 вересня 2007 року № 1180
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	«Про затвердження типових положень про Головне управління агропромислового розвитку обласної, управління агропромислового розвитку Севастопольської міської, районної державних адміністрацій» від 25 липня 2007 року № 967 
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Вступ


Атестація кадрів (від латинського attestatio - свідчення, підтвердження) - це перевірка, визначення відповідності ділової кваліфікації, рівня знань і навичок працівника, інших суспільно значущих якостей займаній посаді [1].

Старилов Ю.М. у підручнику "Служебное право" дає таке визначення процесу атестації державних службовців як «діяльність, у процесі якої атестаційна комісія в межах установлених процедур з метою виявлення ступеню відповідності працівника займаній посаді здійснює оцінку ділових, особистих і моральних якостей службовця, процесу та підсумку праці як працівника, що атестується, так і всього апарату державного органу».

Атестація державних службовців містить норми, які регламентують відносини в системі проходження державної служби – без атестації неможливе удосконалення й ефективність проходження державної служби, оскільки в кожному конкретному випадку порядок проходження і просування по службі має здійснюватися на підставі результатів оцінки діяльності працівника, виконання ним службових обов'язків [2].

У широкому розумінні атестація – це процес, за допомогою якого мають вирішуватися завдання формування високопрофесійного кадрового корпусу державних службовців; забезпечення його стабільності; виявлення потенційних можливостей державних службовців з метою їх найбільш ефективного використання; стимулювання професійної компетентності і підвищення кваліфікації працівників; посилення організованості, відповідальності і дисциплінованості державного апарату [3].


Словник термінів і понять з державного управління [4] визначає атестацію, як процедуру, що проводиться в державних органах один раз на три роки, з метою підвищення ефективності діяльності державних службовців та відповідальності за доручену справу, під час якої оцінюються результати роботи, ділові та професійні якості, виявлені працівниками при виконанні службових обов’язків.

Атестація державних службовців була запроваджена в системі державної служби України починаючи з 1993 року, коли постановою Кабінету Міністрів України від 20.12.1993 р. № 1048, було затверджене Положення про порядок проведення одноразової атестації працівників органів державної виконавчої влади.

Постановою Кабінету Міністрів України від 14.06.1996 р. № 950, на виконання Програми кадрового забезпечення державної служби, затвердженої Указом Президента України від 10 листопада 1995 р. N 1035, було регламентовано проведення періодичного (раз на 5 років) атестування державних службовців органів виконавчої влади.

На виконання пункту 20 заходів щодо реалізації Стратегії реформування системи державної служби в Україні на 2000 - 2001 роки, схвалених Указом Президента України від 26 липня 2000 р. N 925, постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 2000 року № 1922 затверджене Положення про проведення атестації державних службовців, вимоги якого чинні на даний момент (так, наприклад, термін проведення атестації тепер встановлений з періодичністю у 3 роки; під час атестації більша увага приділятиметься визначенню володіння державним службовцем та користування державною мовою).

Механізм атестації широко застосовується як у державному, так і у комерційному секторах економіки. Так, як приклад, можна зазначити, що елементи даної методики, а саме - анонімне анкетування,  використовувались деякий час з ціллю боротьби з протекціонізмом, корупцією і покращення кадрового складу старої російської армії. Ідея адаптована до теперішнього часу, доповнена і практично опрацьована в умовах сучасного підприємства, а саме: в цеху централізованого ремонту Чорнобильської АЕС, далі – в рамках всієї АЕС, а також в ЗАТ “Сакура І” (м. Київ).


Головна ідея системи атестації полягає у спиранні перш за все на формалізовану анонімну (тобто вільну, незалежну) оцінку персоналу своїми колегами. Члени колективу оцінюють один одного. Таким чином, коли підсумовується масив суб’єктивних поглядів, то отримується найбільш об’єктивна оцінка. За визначенням топ-менеджерів по роботі з персоналом, «важливим фактом у анонімній атестації є те, що колеги знають один одного набагато краще, ніж їх керівники. Перед керівником кожний “грає” наполегливого підлеглого, а колеги та власні підлеглі знають кожного з іншого боку. Але вони помічають (і відмітять) не тільки вади, а й достойності [5]».

 Порядок проведення атестації


Проведення атестації державних службовців регулюється Положенням про проведення атестації державних службовців, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 2000 року № 1922 із змінами і доповненнями, внесеними постановами Кабінету Міністрів України від 25 грудня 2002 року N 1979, від 2 червня 2003 року N 812, від 29 жовтня 2003 року N 1693, від 17 листопада 2004 року N 1558, від 18 травня 2005 року № 371, від 26 липня 2006 року № 1035.


Відповідно до пункту 1 зазначеного Положення, з метою підвищення ефективності діяльності державних службовців та відповідальності за доручену справу в державних органах один раз на три роки проводиться їх атестація, під час якої оцінюються результати роботи, ділові та професійні якості, виявлені працівниками при виконанні службових обов'язків, визначених типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками посад і відображених у посадових інструкціях, що затверджуються керівниками державних органів відповідно до Закону України "Про державну службу" та інших нормативно-правових актів. 


Згідно із пунктом 2 постанови Кабінету Міністрів України від 28 грудня 2000 року № 1922, проведення першої атестації державних службовців за вищезазначеним Положенням відбулося у 2001, 2004 роках, а відповідно – проведення атестації державних службовців, виходячи із пункту 1 Положення про проведення атестації державних службовців, повинно відбутися і у 2007 році.


У зв’язку з викладеним, а також враховуючи факт внесення деяких змін у Положення про проведення атестації державних службовців, пропонуємо розглянути окремі аспекти проведення атестації.


Відповідно до пункту 2 Положення про проведення атестації державних службовців, атестації підлягають державні службовці усіх рівнів, в тому числі ті, які внаслідок організаційних змін обіймають посади менше ніж один рік, якщо їх посадові обов'язки не змінилися. 


З цього приводу слід зазначити, що з 1 липня 2004 року набрав чинності Закон України «Про державну реєстрацію юридичних осіб та фізичних осіб - підприємців», відповідно до якого при  окремих організаційних змінах у державному органі, таких наприклад, як реорганізація, проводиться видача нового Свідоцтва про державну реєстрацію, а також внесення відповідного запису до Єдиного державного реєстру. У зазначеному випадку, призначення на нові посади здійснюється у порядку, передбаченому статтею 49-2 Кодексу законів про працю України, а відповідно – призначені таким чином особи атестації не підлягають, оскільки відповідно до Положення про проведення атестації державних службовців, не підлягають атестації державні службовці, що перебувають на займаній посаді менше ніж один рік.


Також не підлягають атестації державні службовці патронатної служби, а також ті, яким продовжено термін перебування на державній службі.

Жінки, які перебувають у відпустці по вагітності, пологах і догляду за дитиною, проходять атестацію не раніше ніж через рік після виходу на роботу. 

Особи, призначені на посаду на визначений термін, та вагітні жінки можуть проходити атестацію за власним бажанням. 

Державні службовці, які не підлягають атестації у цьому році, мають проходити атестацію в наступний атестаційний період, тобто через два роки на третій. 

Державні службовці - керівники атестуються, як правило, комісіями тих органів, керівники яких призначають їх на посади та звільняють з посад. Разом з тим можуть бути прийняті інші рішення. Наприклад, заступників голів районних державних адміністрацій за рішенням голів обласних, Київської та Севастопольської міських державних адміністрацій можуть атестувати комісії, створені відповідними обласними, Київською та Севастопольською міськими державними адміністраціями. 

Голови районних державних адміністрацій атестуються атестаційними комісіями відповідних обласних державних адміністрацій.

Так, відповідно до пункту 1 розпорядження голови Запорізької обласної державної адміністрації від 17 жовтня 2007 року № 352 4 – 5 грудня 2007 року атестаційною комісією Запорізької обласної державної адміністрації буде проведено атестацію голів, перших заступників голів, заступників голів та керівників апаратів районних державних адміністрацій Запорізької області.

Відповідно до пункту 4 Положення про проведення атестації державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 2000 року № 1922, для організації та проведення атестації наказом (розпорядженням) керівника державного органу утворюється атестаційна комісія, кількісний та персональний склад якої затверджується керівником. 

Залежно від кількості державних службовців і специфіки державного органу, в якому вони працюють, може утворюватися декілька комісій. 

Комісія утворюється у складі голови, секретаря та членів комісії. Головою комісії, як правило, призначається заступник керівника державного органу. До складу комісії включаються керівники структурних підрозділів, де працюють державні службовці, представники кадрової та юридичної служб. Керівник може залучати до роботи в комісії незалежних експертів. 

У місцевих державних адміністраціях, за рішенням їх голів, створюється комісія для проведення атестації державних службовців апарату адміністрації та керівників її структурних підрозділів. Для проведення атестації інших працівників структурних підрозділів місцевих державних адміністрацій їх керівники утворюють атестаційні комісії безпосередньо у цих підрозділах (якщо не прийняте інше рішення головою державної адміністрації). 

До складу комісій доцільно включати кваліфікованих працівників державних органів з досвідом роботи у відповідних сферах. Залежно від кількості державних службовців, які підлягають атестації, наявності територіальних та підпорядкованих органів, специфіки державного органу утворюються одна чи декілька атестаційних комісій непарною чисельністю (як правило, від 5 до 11 чоловік). 

Відповідно до пункту 6 Положення про проведення атестації державних службовців, термін і графік проведення атестації, а також склад атестаційної комісії затверджуються наказом (розпорядженням) керівника і доводяться до відома державних службовців, які атестуються, не пізніше ніж за місяць до проведення атестації. 

У графіках проведення атестації, як правило, зазначається: назва підрозділу де працює державний службовець, його прізвище, ім'я, по батькові, посада, дата і час проведення атестації. 

Керівники структурних підрозділів апарату державних органів готують службову характеристику на кожного державного службовця, який підлягає атестації, та проводять з ним співбесіду. На керівників структурних підрозділів характеристики готують заступники керівника державного органу.

 Службові характеристики на голів районних державних адміністрацій підписуються головою обласної державної адміністрації.

 Службова характеристика подається до комісії не пізніше ніж за тиждень до проведення атестації. 

Доцільно, щоб службова характеристика містила наступну інформацію: 


загальні відомості (прізвище, ім'я, по батькові, посада, стаж роботи на посаді); 


професійні знання, рівень володіння та користування державною мовою, досвід роботи за фахом; 


аналіз виконання державним службовцем посадових обов'язків, дотримання правил поведінки державного службовця; 


ділові якості (професійна компетентність, відповідальність, ініціативність, самостійність в роботі, оперативність у прийнятті рішень і здатність до контролю за їх реалізацією, вміння акумулювати необхідну інформацію та виділяти найголовніше, працювати з нормативно-правовими актами, іншими документами); 


особисті якості (працездатність, комунікабельність, вміння керувати підлеглими, вміння встановлювати взаємовідносини з колегами, творчий підхід до справи, принциповість, послідовність в роботі, самокритичність); 


результативність роботи;


підвищення кваліфікації (види професійного навчання, що проходив державний службовець або причини, з яких навчання не проводилося, використання одержаних знань у роботі, здатність до самоосвіти, ставлення до професійного навчання підлеглих тощо); 


можливості професійного і службового просування (за яких умов, на яку посаду, коли); 


зауваження і побажання державному службовцю, який атестується; 


висновок про відповідність займаній посаді. 

Ознайомлюється державний службовець із службовою характеристикою під розпис під час співбесіди з ним його безпосереднього керівника. В ході співбесіди повинні обговорюватися позитивні й негативні результати роботи державного службовця, визначатися недоліки та шляхи їх подолання. При цьому державному службовцю має бути надана можливість ставити запитання, коментувати зауваження та висновки щодо його роботи. У разі незгоди зі змістом характеристики державний службовець може подати до атестаційної комісії відповідну заяву, зауваження чи додаткові відомості. 

Під час кожної атестації до комісії подаються щорічні оцінки виконання державним службовцем покладених на нього завдань та обов'язків за період, що минув після попередньої атестації, а також атестаційний лист попередньої атестації. 

Проводити атестацію пропонується у спеціально підготовленому для засідань атестаційної комісії приміщенні. Не рекомендується переносити встановлений час проведення засідань. 

Як правило, атестація проводиться в присутності державного службовця та його безпосереднього керівника. Разом з тим у випадку, коли державний службовець, який атестується, не з'явився на засідання атестаційної комісії з поважних причин, комісія може провести атестацію за його відсутності. До поважних причин у цьому випадку можна віднести: хворобу, відпустку за сімейними обставинами, відрядження тощо. Документи, що підтверджують відсутність державного службовця на атестації, мають бути надані атестаційній комісії його безпосереднім керівником. 

При відсутності безпосереднього керівника на засіданні комісії може бути присутнім його заступник або керівник вищого рівня (наприклад, начальник управління чи начальник відділу). 

Члени атестаційної комісії проходять атестацію в першу чергу. При цьому вони не беруть участі в голосуванні. Професійна етика передбачає, що на період голосування член комісії, який атестується, залишає приміщення. Якщо член комісії буде визнаний таким, що не відповідає займаній посаді, він має бути виведеним зі складу комісії (замінений) рішенням керівника державного органу. 

Атестація, а також співбесіда перед атестацією мають проходити в умовах доброзичливості, неупередженості. 

У зв’язку з тим, що постановою Кабінету Міністрів України від 26 липня 2006 року № 1035 до пункту 5 Положення про проведення атестації державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 2000 року № 1922 були внесені зміни, під час атестації державних службовців атестаційним комісіям необхідно звернути увагу на знання та користування у роботі державною мовою.

Засідання атестаційної комісії оформлюються відповідним протоколом. При цьому слід звернути увагу, що кожне окреме засідання оформлюється окремим протоколом.

Протокол засідання атестаційної комісії повинен у повній мірі відображати хід засідання, повний перелік питань комісії та відповіді на них.

Протокол підписується усіма членами атестаційної комісії.

Відповідно до пункту 17 Положення про проведення атестації державних службовців, про результати кожного засідання комісії її голова повідомляє керівника

Після завершення атестації її результати узагальнюються та аналізуються головою атестаційної комісії і кадровою службою державного органу. Остаточне рішення за наслідками атестації приймає керівник державного органу і видає відповідний наказ (розпорядження). В наказі (розпорядженні) доцільно визначати заходи щодо поліпшення роботи з кадрами на відповідний період. У додатках до вказаного наказу (розпорядження) зазначаються всі державні службовці, які проходили атестацію з відповідним рішенням щодо них: 


про визнання такими, що відповідають займаній посаді;


про визнання такими, що відповідають займаній посаді за певних умов і порядку їх виконання; 


про невідповідність займаній посаді з визначенням осіб, які переводяться за їх згодою на нижчу посаду, а також тих, кого буде звільнено з посади (при цьому слід звернути увагу на наявність відповідного документального обґрунтування, необхідного для звільнення з посади, а саме: доповідних записок, відповідних пояснень та актів).

Атестованими вважаються державні службовці, визнані комісією такими, що відповідають займаній посаді, або відповідають займаній посаді за певних умов. 


Відповідно до пункту 12 Положення про проведення атестації державних службовців, у разі прийняття рішення про відповідність працівника займаній посаді комісія може рекомендувати керівникові зарахувати його до кадрового резерву, дозволити пройти стажування на більш високій посаді, присвоїти черговий ранг державного службовця, встановити надбавку, передбачену законодавством, або змінити її розмір, порушити в установленому порядку клопотання про продовження терміну перебування на державній службі тощо. 

У разі прийняття рішення про відповідність займаній посаді за певних умов комісія рекомендує керівникові призначити через рік повторне атестування, якщо державний службовець погодиться виконати дані йому рекомендації. При цьому, повторне атестування проводиться тією самою атестаційною комісією. 

Державний службовець, визнаний за результатами атестації таким, що не відповідає займаній посаді, звільняється з роботи на підставі, передбаченій пунктом 2 статті 40 Кодексу законів про працю України, у порядку, визначеному цим Кодексом (службовець попереджається про звільнення, факт звільнення погоджується з профспілковим комітетом). 

Рішення про переведення державного службовця за його згодою на іншу посаду або про звільнення з посади приймається керівником у двомісячний термін з дня атестації. Прийняття такого рішення після закінчення зазначеного терміну не допускається. Час хвороби державного службовця, а також перебування його у відпустці до цього терміну не включається. 

Рішення керівника, пов'язані з атестацією, у тому числі з питання звільнення державних службовців, визнаних такими, що не відповідають займаній посаді, можуть бути оскаржені державним службовцем безпосередньо до суду. 

Результати атестації та щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них завдань і обов'язків заносяться до особової справи державного службовця. Вони розглядаються під час вирішення питань просування по службі, присвоєння чергового рангу, встановлення передбачених законодавством надбавок або зміни їх розміру, у разі порушення в установленому порядку клопотання про продовження терміну перебування на державній службі, а також інших питань проходження державної служби. 

Про результати атестації державними органами до територіальних органів Головдержслужби України до 30 грудня того року, коли проводиться атестація державних службовців надається інформація. Інформація має складатися з цифрових даних за формою, визначеною рекомендаціями, та довідки. У довідці вказується: чи мали місце в органі при проведенні атестації випадки незгоди з відомостями, викладеними у службовій характеристиці, оскарження дій атестаційної комісії та рішень керівника органу, прийнятих за результатами атестації, а також пропозиції щодо удосконалення Положення про проведення атестації державних службовців [6]. 

Згідно пункту 22 Положення про проведення атестації державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 2000 року № 1922, зміна керівника або складу державного органу не може бути підставою для проведення позачергової атестації державних службовців. 

При проведенні атестації рекомендуємо використовувати наступні нормативно-правові акти:

1. Конституція України;

2. Закон України «Про державну службу»;

3. Закон України «Про місцеві державні адміністрації»;

4. Закон України «Про боротьбу з корупцією»;

5. Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про проведення атестації державних службовців» від 28 грудня 2000 року № 1922;

6. Наказ Головного управління державної служби України «Про затвердження Загальних правил поведінки державного службовця» від 23 жовтня 2000 року № 58;

7. Наказ Головного управління державної служби України «Про проведення атестації державних службовців» від 17 листопада 2004 року № 201.

8. Кодекс законів про працю України

Зразки документів

АТЕСТАЦІЙНИЙ ЛИСТ 

I. Загальні дані 

Прізвище, ім'я, по батькові __________________________________________ 

Дата народження __________________________________________________ 

Посада, яку займає працівник, і стаж роботи на ній (на момент атестації державного службовця) __________________________________________________________________ 

Освіта (освітньо-кваліфікаційний рівень, найменування навчального закладу і рік закінчення, спеціальність) __________________________________________________________________

Науковий ступінь, вчене звання ______________________________________ 

Підвищення кваліфікації (коли і що закінчив) ___________________________ 

Загальний трудовий стаж, у тому числі на державній службі 

__________________________________________________________________ 

Категорія посади _______________________ Ранг _______________________ 

Посада в кадровому резерві __________________________________________ 

II. Результати атестації 

За підсумками голосування атестаційної комісії: 

відповідає займаній посаді (за _____, проти _____) 

відповідає займаній посаді за умови ___________________________________

______________________________________________ (за ____, проти _____) 

не відповідає займаній посаді (за __________, проти ______) 

Рішення атестаційної комісії __________________________________________________________________ 

Рекомендації атестаційної комісії __________________________________________________________________

___________________ (за _______, проти ________) 

	Голова атестаційної комісії  
	________________________

 (підпис)

 
	_______________________ 

(розшифрування)  

	Члени комісії  
	________________________ 
	________________________ 

	  
	________________________

(підписи) 
	________________________

(розшифрування)  


Дата атестації "___" _______________ 200_ року 

	З результатами атестації ознайомлений  
	______________________________

(підпис працівника, який атестується) 


Примітка. У разі коли голова або член комісії мають іншу думку щодо оцінки роботи та ділових якостей працівника, який атестується, її викладають письмово у довільній формі і додають до атестаційного листа. 

*     *     *








   
   «ЗАТВЕРДЖУЮ»

                                                                                
    _______________________

                                                                                                  (керівник установи)

                                                                                  _______________________   









                    (П.І.Б.)

                                                                                     
   «____»__________ 2007 р.

ХАРАКТЕРИСТИКА

__________________________________________________________________

(посада, яку займає державний службовець)

__________________________________________________________________

(П.І.Б.)

                                                                         Дата народження:______________ 

                                                                         Освiта: _______________________ 

___________ працює на посадi ______________________ з ______ року.

                   (П.І.Б)                                                 (посада та назва установи) 

Професiйнi знання. 

Рівень володіння та користування державною мовою.

Дотримання етики поведiнки державного службовця. 

Аналiз виконання державним службовцем посадових обов’язкiв.

Дiловi якостi (професiйна компетентнiсть, вiдповiдальнiсть, iнiцiативнiсть, самостiйнiсть в роботi, оперативнiсть у прийняттi рiшень i здатнiсть до контролю за їх реалiзацiєю, вмiння акумулювати необхiдну iнформацiю та видiляти найголовнiше, працювати з нормативно-правовими актами, iншими документами).

Особистi якостi (працездатнiсть, комунiкабельнiсть, вмiння встановлювати взаємовiдносини з колегами, творчий пiдхiд до справи, принциповiсть, послiдовнiсть у роботi, самокритичнiсть).

Результативнiсть роботи.

Пiдвищення квалiфiкацii (види професiйного навчання, що проходив державний службовець, або причини, з яких навчання не проводилося, використання одержаних знань у роботi, здатнiсть до самоосвiти, ставлення до професiйного навчання тощо).

Можливостi професiйного та службового просування (за яких умов, на яку посаду, коли).

Зауваження й побажання державному службовцю, пов`язанi з безпосереднiм виконанням ним посадових обов’язкiв.

За своїми професiйними якостями: вiдповiдає / не відповідає займанiй посадi.

Керівник


                                                                                  П.І.Б.

З характеристикою ознайомлений

 “___”_____________ 2007 року

*      *      *

ПРОТОКОЛ   № ____

засідання атестаційної комісії

від «___» ___________ 200__ р.

Присутні: _________________________________________________________

(прізвища, імена, по-батькові голови, секретаря та членів атестаційної комісії)

Порядок денний:

Атестація керівників та спеціалістів____________________________________

                                                                                           (назва підрозділу підприємства)
Слухали:

Характеристику працівника ___________________________________

                                                                                        (прізвище, ім’я, по-батькові)

Інформація працівника про роботу __________________________________

                                                                    (короткий зміст)

Запитання до працівника ____________________________________________ 

                                                                     (короткий зміст)

Відповіді працівника ________________________________________________

                                                                     (короткий зміст)

Виступи ___________________________________________________________

(прізвище, ім’я, по-батькові керівника працівника, який атестується,

__________________________________________________________________ 

членів атестаційної комісії, короткий зміст виступів)

ПОСТАНОВИЛИ:

1._________________________________________________________________

(оцінка діяльності атестаційною комісією)

2. ________________________________________________________________ 

     Голова                                 ___________________

                                                                                            (підпис)

    Секретар                              ___________________

                                                                                            (підпис) 

    Члени комісії


___________________

                                                                                            (підпис)






___________________

                                                                                            (підпис)






___________________

                                                                                            (підпис)

*      *      *

Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я

Голови Новопетрівської  районної 

державної адміністрації

"___"  _______________  2007 р.                                                             № ____

Про проведення атестації державних 

службовців Новопетрівської 

райдержадміністрації у 2007 році


Відповідно до Положення про проведення атестації державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 2000 року № 1922, згідно Положення про роботу з кадрами в апараті Новопетрівської районної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням голови райдержадміністрації від 01.06.2007 р. № 123:


1. Провести атестацію державних службовців апарату та структурних підрозділів Новопетрівської районної державної адміністрації.


2. Затвердити:


2.1. план заходів районної державної адміністрації щодо підготовки і проведення атестації державних службовців апарату та структурних підрозділів районної державної адміністрації у 2007 році (додаток №1);


2.2. склад атестаційної комісії районної державної адміністрації для проведення атестації державних службовців апарату та структурних підрозділів районної державної адміністрації у 2007 році (додаток №2);


2.3. перелік державних службовців, які підлягають атестації  районної державній адміністрації у 2007 році (додаток №3);


2.4. графік проведення атестації державних службовців апарату та структурних підрозділів районної державної адміністрації у 2007 році (додаток №4).


3. Керівнику апарату районної державної адміністрації та кадровій службі апарату районної державної адміністрації до 01.12.2007 року забезпечити подання до атестаційної комісії районної державної адміністрації службових характеристик та заповнених бланків атестаційних листів державних службовців районної державної адміністрації.


4. Голові атестаційної комісії районної державної адміністрації забезпечити своєчасне подання на розгляд голові районної державної адміністрації узагальнених результатів атестації державних службовців райдержадміністрації.


5. Керівнику апарату райдержадміністрації за результатами проведеної атестації підготувати проект відповідного розпорядження.


7. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.

Голова райдержадміністрації                                                        О.А. Курочкин                                                              

	
	
	Додаток №1

до розпорядження голови

райдержадміністрації

"___"___________2007 р. №____




П Л А Н

заходів райдержадміністрації щодо підготовки і проведення

атестації державних службовців апарату та структурних підрозділів

Новопетрівської районної державної адміністрації  у 2007 році

	№

п/п
	Зміст заходу
	Термін 
	Відповідальні за виконання

	1
	2
	3
	4

	1
	Доведення до відома державних службовців, які атестуються, графіка проведення атестації
	Не пізніше ніж за місяць до проведення атестації
	Карнаух Н.М.

	2
	Забезпечити виготовлення бланків атестаційних листів
	(Термін встановлюється керівництвом)
	Огурцов О.В.

	3
	Представити атестаційній комісії затверджені службові характеристики та заповнені атестаційні листи державних службовців, які підлягають атестації
	За тиждень до

 атестації
	Карнаух Н.М.

	4
	Систематично проводити роз’яснення цілей і порядку проведення атестації державних службовців
	Постійно 
	Карнаух Н.М.

	5
	Забезпечити організацію проведення індивідуальних співбесід безпосередніх керівників з державними службовцями, які підлягають атестації та ознайомлення їх з службовими характеристиками під розпис
	Не пізніше, як за тиждень до дня атестації
	Карнаух Н.М.

	6
	Забезпечити ознайомлення індивідуально під розпис кожного державного службовця із затвердженим графіком проведення атестації
	Не пізніше, як за тиждень до дня атестації
	Карнаух Н.М.

	7
	Здійснити організаційно-технічне забезпечення роботи атестаційної комісії
	На період проведення атестації
	Огурцов О.В.

	8
	Забезпечити ведення і оформлення в установленому порядку протоколів засідання атестаційної комісії
	Згідно з графіком проведення атестації
	Карнаух Н.М.

	9
	Забезпечити ознайомлення індивідуально під розпис кожного державного службовця із змістом атестаційного листа після проведення атестації
	Протягом тижня з дня проведення атестації
	Карнаух Н.М.

	10
	Здійснити інформування про хід та результати атестації державних службовців голову районної державної адміністрації
	На черговий день після засідання атестаційної комісії
	Драпов О.М.

	11
	На підставі рішень та рекомендацій атестаційної комісії підготувати проект розпорядження голови районної державної адміністрації про результати атестації 
	Після завершення атестації
	Драпов О.М.

	
	
	Додаток №2

до розпорядження голови

райдержадміністрації

"___"___________2007 р. №____



С К Л А Д

атестаційної комісії районної державної адміністрації 

для проведення атестації державних службовців Новопетрівської райдержадміністрації у 2007 році

	Заболоцький

Олександр Іванович
	голова комісії, перший заступник голови райдержадміністрації



	Карнаух

Ніна Михайлівна


	секретар комісії, начальник відділу організаційно-кадрової роботи



	ЧЛЕНИ КОМІСІЇ:



	Рогов

Анатолій Миколайович
	заступник голови райдержадміністрації



	Драпов

Олександр Миколайович


	керівник апарату райдержадміністрації



	Огурцов

Олег Васильович


	начальник юридичного відділу


	
	
	Додаток №3

до розпорядження голови

райдержадміністрації

"___"___________2007 р. №____



П Е Р Е Л І К

Державних службовців, які підлягають 

атестації в районній державній адміністрації у 2007 році

	№

п/п
	П.І.Б.
	Посада
	З якого часу працює
	Ранг 

	Апарат районної державної адміністрації

	1
	Іванов Олександр Іванович
	заступник керівника апарату 
	04.01.00
	11



	2
	Карнаух Ніна Михайлівна
	начальник відділу організаційно-кадрової роботи
	17.01.00
	12



	3
	Огурцов 

Олег Васильович
	начальник юридичного відділу
	29.04.02
	13



	4
	Савченко Валентина

Олександрівна
	провідний спеціаліст загального відділу
	17.01.00
	13



	5
	Швачко Ірина

Миколаївна
	головний спеціаліст сектору контролю
	03.04.02
	14



	Структурні підрозділи районної державної адміністрації

	1
	Захаров

Євген Михайлович
	начальник управління агропромислового розвитку
	22.03.01
	11

	2
	Марчук 

Галина Тимофіївна
	начальник управління економіки
	20.02.00
	11


	
	
	Додаток №4

до розпорядження голови

райдержадміністрації

"___"___________2007 р. №____


Г Р А Ф І К

проведення атестації посадових осіб районної ради у 2006 році

	1
	Іванов Олександр Іванович
	заступник керівника апарату 
	16.12.2006 р.
	9-00



	2
	Карнаух Ніна Михайлівна
	начальник відділу організаційно-кадрової роботи
	16.12.2006 р.
	9-00



	3
	Огурцов 

Олег Васильович
	начальник юридичного відділу
	16.12.2006 р.
	9-00



	4
	Савченко Валентина

Олександрівна
	провідний спеціаліст загального відділу
	16.12.2006 р.
	9-00



	5
	Швачко Ірина

Миколаївна
	головний спеціаліст сектору контролю
	16.12.2006 р.
	11-00

	6
	Захаров

Євген Михайлович
	начальник управління агропромислового розвитку
	16.12.2006 р.
	11-00

	7
	Марчук 

Галина Тимофіївна
	начальник управління економіки
	16.12.2006 р.
	11-00


Ознайомлені:

	Іванов Олександр Іванович

	Карнаух Ніна Михайлівна

	Огурцов Олег Васильович

	Савченко Валентина Олександрівна

	Швачко Ірина Миколаївна

	Захаров Євген Михайлович

	Марчук Галина Тимофіївна


Р О З П О Р Я Д Ж Е Н Н Я
голови  районної державної адміністрації

"___"  _______________  2007 р.                                                             № ____

Про результати атестації

державних службовців

райдержадміністрації


Відповідно до Положення про проведення атестації державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 грудня 2000 року № 1922 та розпорядження голови районної державної адміністрації від 12 листопада 2007 року № 22 "Про проведення атестації державних службовців апарату Новопетрівської райдержадміністрації у 2007 році", на підставі матеріалів, поданих атестаційною комісією райдержадміністрації: 

1. Визнати такими, що відповідають займаній посаді

	Іванова 

Олександра Івановича
	заступник керівника апарату 

	Карнаух

Ніну Михайлівну
	начальник відділу організаційно -кадрової роботи

	Огурцова 

Олега Васильовича
	начальник юридичного відділу

	Швачко

Ірина Миколаївна
	головний спеціаліст сектору   контролю

	Захарова

Євгена Михайловича
	начальник управління агропромислового розвитку


          2. Зарахувати до кадрового резерву:


Карнаух Н.М., начальника відділу організаційно-кадрової роботи, на посаду заступника керівника апарату райдержадміністрації;


Іванова Олександра Івановича, заступника керівника апарату райдержадміністрації, на посаду керівника апарату райдержадміністрації.


3. Присвоїти 13 ранг державного службовця Швачко Ірині Миколаївні, головному спеціалісту сектору контролю.


4. Підготувати подання до Головного управління державної служби України щодо продовження терміну перебування на державній службі Захарова Є.М., начальника управління агропромислового розвитку райдержадміністрації.


5. Визнати такою, що відповідає займаній посаді за певних умов Марчук Г.Т., начальника управління економіки райдержадміністрації.


Атестаційній комісії районної державної адміністрації у листопаді 2008 року провести повторну атестацію Марчук Г.Т., начальника управління економіки райдержадміністрації.


6. Визнати такою, що не відповідає займаній посаді Савченко В.А., провідного спеціаліста загального відділу.


Звільнити Савченко Валентину Олександрівну з 30 грудня 2007 року з посади провідного спеціаліста загального відділу апарату Новопетрівської райдержадміністрації у зв’язку із виявленою невідповідністю займаній посаді в наслідок недостатньої кваліфікації, п.2 ст.40 КЗпП України.


7. Розпорядження голови районної державної адміністрації від 12 листопада 2007 року № 22 "Про проведення атестації державних службовців апарату Новопетрівської райдержадміністрації у 2007 році" зняти з контролю як таке, що виконане.

Голова райдержадміністрації                                                        О.А. Курочкін

Використані джерела

	1
	Книга работника кадровой службы. Учебно-справочное пособие. Под ред. Е.В. Охотского и В.М. Максимова. - М.: "Экономика", 1998.

	2
	Старилов Ю.Н. Служебное право. Учебник. - М.: Издательство БЕК, 1996. – 698 с.

	3
	Настольная книга государственного служащего. Комментарий к Федеральному закону "Об основах государственной службы Российской Федерации". -М.: "Экономика", 1999. – 676 с.

	4
	Малиновський В.Я. Словник термінів і понять з державного управління. – Вид. 2-ге, доп. І виправл. – К.: Центр сприяння інституційному розвитку державної служби, 2005. – 254 с. – (Серія «Бібліотека молодого державного службовця»).

	5
	Куценко Б.Л. Система атестації керівного складу та інженерно-технічних працівників підприємств, організацій та установ з використанням анонімного анкетування. http://archive.kraina.org.ua/ua/module/Bureaucracy-fficiency/conception/826/

	6
	Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про проведення атестації державних службовців» від 28 грудня 2000 року № 1922


Управління державної служби

 Головного управління державної служби України в Запорізькій області

МЕТОДИЧНІ МАТЕРІАЛИ

щодо внесення змін, виправлення неправильних

 або неточних записів у трудових книжках
Запоріжжя

2007

Трудова книжка є основним документом про трудову діяльність  працівника. На підставі записів в ній встанов​люється як загальний, так і спеціальний тру​довий стаж, який за чинним законодавством враховується під час призначення пенсій, на​дання пільг тощо.
Згідно з Інструкцією про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженою наказом Мінпраці, Мін'юсту, Мінсоцзахисту України від 29 липня 1993 р. № 58 (далі — Інструкція) трудові книжки ведуться на всіх працівників, які працюють на підприємстві, в установі, організації або у фізичної особи понад п'ять днів, а та​кож на позаштатних працівників за умови, що вони підлягають державному соціально​му страхуванню.
Відповідно до постанови Кабінету Міні​стрів України «Про трудові книжки праців​ників» від 27 квітня 1993 р. № 301 трудові книжки зберігаються на підприємствах як документи суворої звітності. На практиці ведення, облік і зберігання трудових кни​жок покладається наказом керівника під​приємства на одного з працівників кадрової служби, за її відсутності - на іншу посадо​ву особу.
Зауважимо, що за порушення встановле​ного порядку ведення, обліку, зберігання і ви​дачі трудових книжок посадові особи несуть дисциплінарну, а в передбачених законом випадках іншу відповідальність.
Усі записи в трудовій книжці про прийняття на роботу, переведення на іншу постійну і роботу,  звільнення, а також про нагородження та заохочення мають вноситися на підставі наказу (розпорядження) і точно відповідав ти його тексту, а записи про прийняття Присяги та присвоєння рангу державного службовця мають також точно відповідати формулюванню чин​ного законодавства і містити посилання на відповідний пункт, статтю закону. З кожним записом, що заноситься до трудової книжки на підставі наказу (розпорядження) про призначення на роботу, переведення, присвоєння рангу, звільнення, кадрова служба зобов'язана ознайомити працівника під розписку.
Слід зазначити, що запис про назву робо​ти, професії або посади, на яку приймається працівник, в обов'язковому порядку має від​повідати Державному класифікатору профе​сій ДК 003-95, штатному розпису, наказу.
У разі зміни прізвища, ім'я, по батькові, дати народження власника трудової книжки, виявлення неточних або неправильних за​писів, зміни рішення, наприклад, щодо під​стави звільнення працівника, кадрова служ​ба має внести відповідні виправлення або зміни у трудову книжку працівника. Порядок здійснення виправлень або зміни запису встановлено Інструкцією.
Так, згідно з Інструкцією, виправлення за​писів у розділах «Відомості про роботу», «Ві​домості про нагородження», «Відомості про заохочення» здійснюється на підставі оригі​налу наказу в такому порядку:
■  у графі 1 записується відповідний по​рядковий номер;
■  у графі 2 зазначається дата внесення запису;
■  у графі 3 записується: «Запис за № та-ким-то недійсний», а далі, наприклад, «При​йнятий за такою-то професією (посадою)»;
■  у графі 4 робиться посилання на наказ керівника підприємства.
Закреслення раніше внесених неточних, неправильних записів або записів, що підля​гають зміні, у зазначених розділах трудової книжки не допускається. 

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. Виправлені відомості про роботу, про переведення на іншу роботу, про нагородження та заохочення та ін. повинні повністю відповідати оригіналу наказу чи розпорядження. У разі втрати наказу чи розпорядження або невідповідності їх роботі, що виконувалась фактично, виправлення відомостей про роботу  здійснюється на підставі інших документів, що підтверджують виконання робіт,  про які не вказано у трудовій книжці. 

Покази свідків не можуть бути підставою для виправлення внесеного раніше запису.

Згідно листа Міністерства праці та соціальної політики України від 09.03.2004 р. №09-118, занесення відомостей про працівника до трудової книжки повинно завірятися підписом відповідальної особи та засвідчуватися печаткою підприємства або відділу кадрів. Штамп у трудовій книжці ставиться у випадках: »Пенсію призначено», «Видано вкладиш».

Зміна запису на першій сторінці (титульному аркуші) трудової книжки
Зміна запису про прізвище, ім'я, по бать​кові, дату народження працівника на першій сторінці (титульному аркуші) трудової книж​ки виконується на підставі відповідних доку​ментів (паспорта, свідоцтв про народження, свідоцтва про шлюб, про розірвання шлюбу тощо) за​кресленням попереднього запису і записом нових даних з посиланням на відповідний до​кумент на внутрішньому боці обкладинки. Новий запис завіряється підписом керівника (іншого уповноваженого працівника) кадро​вої служби і печаткою підприємства (кадро​вої служби).
У додатку 1 зміну запису про прізвище ви​конано в такому порядку:
■  закреслено однією рискою прізвище власника трудової книжки (Омельченко);
■  записано нове прізвище (Коліушко);
■  на внутрішньому боці обкладинки за​значено назву документа (свідоцтво про ук​ладення шлюбу), його номер і дату видачі, назву органу, який його видав;
■  запис завірено підписом старшого інспек​тора відділу кадрів і печаткою підприємства.

                                                                                                                                       Додаток 1
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Виправлення у зв'язку
з невідповідністю запису
у трудовій книжці змісту наказу
про прийняття на роботу
У додатку 2 наведено приклад виправ​лення технічної помилки, допущеної під час внесення запису в трудову книжку. На підставі наказу від 16 квітня 2004 р. № 36-к виправлення здійснено в такому порядку:
■  у графі 1 записано відповідний поряд​ковий номер;
■  у графі 2 зазначено дату внесення за​пису про виправлення;
а у графі 3 запис за № 22 визнано недій​сним і повторено зміст наказу від 16 квітня 2004 р. № 36-к;
и у графі 4 зазначено дату і номер нака​зу, яким працівника було призначено на по​саду (16 квітня 2004 р. № 36-к).

                              Приклад запису до трудової книжки:                                  Додаток 2

	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу,

переведення на іншу роботу і звільнення (із зазначенням причин і посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата і номер)

	
	число
	місяць
	Рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Управління труда та соціального захисту населення Софіївської районної державної адміністрації
	

	22
	16
	04
	2006
	Призначений на посаду провідного спеціаліста відділу субсидій, як такий, що пройшов за конкурсом
	Наказ від 16.04.2006

№ 36-к

	23
	16
	04
	2006
	Прийнята Присяга державного службовця
	

	24
	16
	04
	2006
	Присвоєний 14 ранг державного службовця
	Наказ від 16.04.2006

№ 36-к

	25
	18
	04
	2006
	Запис  за № 22 недійсний. Призначений на посаду головного спеціаліста відділу субсидій, як такий, що пройшов за конкурсом.
	Наказ від 16.04.2006

№ 36-к


Зміна запису про звільнення
У разі незаконного звільнення або переве​дення на іншу роботу, установленого органом, який правомочний приймати рішення про по​новлення працівників на роботі, а також у разі зміни формулювання причини або дати звіль​нення кадрова служба має внести відповідні зміни у трудову книжку.
Такі зміни вносяться на підставі наказу керівника підприємства, який видається на виконання рішення органу, який визнав не​законним звільнення або переведення пра​цівника на іншу роботу чи прийняв рішення про зміну формулювання причини або дати звільнення.
У додатку 3 наведено кілька прикладів на​казів та записів у трудових книжках.

Про поновлення на                                                                                      Додаток 3
роботі Сороки І.П.

На виконання рішення  Софіївського районного суду від 15.07.2006 року № 11-кі

НАКАЗУЮ:

1. Наказ від 7 червня 2006 року № 140-к про звільнення Сороки І.П. скасувати.

2. Поновити Сороку І.П. на посаді спеціаліста 1 категорії відділу субсидій управління труда та соціального захисту з 7 червня 2006 року.

3. Виплатити Сороці І.П. середній заробіток за час вимушеного прогулу.

Підстава: рішення Софіївського районного суду від 15.07.2006 року № 11-кі.

Начальник управління                                                                                  О.А.Петренко   

                              Приклад запису до трудової книжки:                                  

	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу,

переведення на іншу роботу і звільнення (із зазначенням причин і посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата і номер)

	
	число
	місяць
	Рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	10.
	20
	07
	2006
	Запис за № 9 недійсний. Поновлено на попередній посаді
	Наказ від 20.07.2006 № 146-к


Про зміну причин

звільнення Кожан О.Д.

На виконання рішення  Софіївського районного суду від 15.09.2006 року № 87-пн

НАКАЗУЮ:

1. Наказ від 10 серпня 2006 року № 82-к про звільнення Кожан О.Д. вважати недійсним.

2. Звільнити Кожан О.Д., провідного спеціаліста відділу субсидій управління труда та соціального захисту за власним бажанням у зв'язку з неможливістю проживання у данній місцевості, підтвердженій медичним висновком, ст.38 КЗпП України.

Підстава: рішення Софіївського районного суду від 15.09.2006 року № 87-пн.

Начальник управління                                                                                  О.А.Петренко   

                              Приклад запису до трудової книжки:               Додаток 4                   

	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу,

переведення на іншу роботу і звільнення (із зазначенням причин і посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата і номер)

	
	число
	місяць
	Рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	9.
	20
	09
	2006
	Запис за № 9 недійсний. Звільнено за власним бажанням у зв'язку з неможливістю проживання у данній місцевості, підтвердженій медичним висновком, ст.38 КЗпП України
	Наказ від 20.09.2006 № 97-к


Внесення записів про 

зміну назви підприємства

Якщо назва підприємства змінюється, ви​правлення в трудову книжку вносяться в тако​му порядку:
в у графі 3 трудової книжки окремим ряд​ком робиться запис про перейменування під​приємства;
а у графі 4 зазначається підстава пере​йменування — наказ (розпоряджен​ня), його дата та номер (додаток 6).

                                Приклади записів до трудової книжки:                                         Додаток 5              

	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу,

переведення на іншу роботу і звільнення (із зазначенням причин і посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата і номер)

	
	число
	місяць
	Рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Управління сільського господарства і продовольства Софіївської районної державна адміністрація
	

	9
	15
	06
	2001
	Призначений на посаду головного спеціаліста, як такий, що успішно пройшов стажування
	Наказ від 15.06.2001 № 79 -о

	10
	15
	06
	2003
	Присвоєний 13 ранг державного службовця
	Наказ від 15.06.2003 

№ 105 - о

	11
	30
	11
	2006
	Управління сільського господарства і продовольства Софіївської районної державної адміністрації перейменовано в управління агропромислового розвитку Софіївської районної державної адміністрації 
	Розпорядження від 30.11.2005р.

№ 476

	12
	30
	11
	2005
	Призначений на посаду головного спеціаліста - юрисконсульта
	Наказ від 30.11.2005 

№ 71- о


	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу,

переведення на іншу роботу і звільнення (із зазначенням причин і посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата і номер)

	
	число
	місяць
	Рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	9
	15
	03
	2004
	Дніпропетровське обласне управління статистики реорганізовано у Головне управління статистики у Дніпропетровській області 
	Наказ Держкомстату України  від 10.02.2004р.

	10
	15
	03
	2004
	Призначений на посаду провідного спеціаліста відділу технічного забезпечення
	Наказ від 15.03.2004

 № 79-к


Порядок внесення записів у трудову

книжку в разі переходу державного

службовця на рівнозначну посаду

в органи місцевого самоврядування

Посадові особи місцевого самоврядування, котрі на момент набрання чинності Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» перебували на посадах, на які було поширено чинність Закону України «Про державну службу», складають присягу і підписують її текст, визначений ст.11 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування». Про складання присяги робиться запис у графі 3 розділу трудової книжки «Відомості про роботу» із зазначенням порядкового номеру запису і дати складання присяги. 

У цьому самому розділі трудової книжки посадової особи місцевого самоврядування робиться запис про присвоєння, зміну чи позбавлення її рангу із зазначенням порядкового номера запису, дати та підстави для його внесення ( розпорядження керівника, дати його видання і номер).

Якщо особа обіймала посаду державного службовця і перейшла на рівнозначну посаду в органи місцевого самоврядування, їй присвоюється ранг посадової особи місцевого самоврядування в межах категорії посади, яку вона обіймала. У разі переходу державного службовця на службу в органи місцевого самоврядування на посаду нижчої категорії, за ним зберігається ранг, який був присвоєний відповідно до Закону України «Про державну службу». 

Термін видавання трудової книжки

Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на керівника підприємства, установи, організації. 

За порушення встановленого порядку ведення обліку, зберігання і видачі трудових книжок посадова особа, яка відповідає за ведення трудових книжок, несе дисциплінарну, а в передбачених випадках іншу відповідальність (ст. 147 Кодексу законів про працю).   

Згідно з Інструкцією, трудові книжки зберігаються на підприємствах, в установах і організаціях як документи суворої звітності, а при звільненні працівника трудова книжка видається йому під розписку в журналі обліку. 

Щодо обліку заповнених трудових книжок кадровою службою ведеться Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них, затверджена наказом Мінстату України від 27.10.1995 № 277. 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 працівнику знову.

Відповідно до розділу 4 Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників «Видача трудової книжки в разі звільнення», власник або уповноважений ним орган зобов'язаний видати працівнику його трудову книжку в день звільнення з внесенням до неї запису про звільнення. 

У разі одержання трудової книжки у зв'язку із звільненням працівник розписується у особистій картці і у книзі обліку. Книга обліку трудових книжок має бути пронумерована, прошнурована та скріплена підписом керівника підприємства і печаткою.

У разі несвоєчасного видавання 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 видавання 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 п.2.10 Інструкції.

Якщо працівник сам не з'явився за трудовою книжкою, аби уникнути претензій з його боку, слід уже в день звільнення вжити низку застережливих заходів. Передусім варто скласти акт про те, що відповідний працівник не з'явився за трудовою книжкою. Складається акт довільної форми і підписується представником або представниками органу. 

Якщо працівник відсутній на роботі в день звільнення, власник або уповноважений ним орган в цей день надсилає йому поштове повідомлення із вказівкою про потребу отримання трудової книжки. Пересилання трудової книжки поштою з доставкою на зазначену адресу допускається лише за письмовою згодою працівника. 

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

Жодним нормативним документом не передбачено можливості тимчасової видачі під розписку трудової книжки працівнику, який продовжує роботу. На прохання працівника кадрова служба повинна надати йому копію або витяг з трудової книжки, завірені підписом відповідального працівника із зазначенням його посади та печаткою. Видача трудової книжки під розписку працівникові, як виняток, можлива у зв'язку з призначенням або переоформленням йому пенсії. Спільним наказом Міністерства праці та соціальної політики і Пенсійного фонду України № 224/30 від 30.04.2002р. визначено перелік документів для оформлення (переоформлення) пенсії, зокрема документів, які засвідчують трудовий стаж особи.

Всі питання, пов'язані з призначенням пенсії за відсутності трудовою книжки або відповідних записів у ній, регламентуються Порядком підтвердження наявного трудового стажу для призначення пенсій за відсутності трудової книжки або відповідних записів у ній, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 12.08.1993р. № 637.

Управління державної служби

 Головного управління державної служби України в Запорізькій області

МЕТОДИЧНІ РОЗ’ЯСНЕННЯ

з питань проведення щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець»
Запоріжжя

2007


Постановою Кабінету Міністрів України від 19 вересня 2007 року № 1152 започатковано проведення з 2008 року щорічного Всеукраїнського конкурсу «Кращий державний службовець» та затверджено Порядок проведення цього конкурсу.

Мета та завдання Конкурсу:

Метою проведення Конкурсу є зростання професіоналізму, відкритості, інституційної спроможності державної служби, підвищення її авторитету шляхом узагальнення досвіду роботи кращих державних службовців. 


Основними завданнями Конкурсу є: 


виявлення та заохочення найбільш професійно підготовлених державних службовців, які успішно та ініціативно виконують службові обов'язки, мають організаторські здібності, що ґрунтуються на сучасних знаннях; 


удосконалення знань і професійного рівня державних службовців;


створення умов для кар'єрного зростання державних службовців; 


залучення висококваліфікованих фахівців, зокрема молоді, до роботи в центральних та місцевих органах виконавчої влади; 


сприяння підвищенню ефективності роботи з надання адміністративних послуг громадянам; 


вплив на формування суспільної думки щодо престижу державної служби, залучення високопрофесійних управлінців до роботи в органах виконавчої влади; 


виховання у державних службовців почуття шанобливого ставлення до своєї професії, основних принципів державної служби. 


Номінації Конкурсу:

Конкурс проводиться серед державних службовців державних органів відповідно до їх організаційно-правового статусу в номінаціях: 


"Кращий керівник" (в конкурсі беруть участь керівники структурних підрозділів); 


"Кращий спеціаліст" (в конкурсі беруть участь спеціалісти). 


У Конкурсі можуть брати участь державні службовці, що належать до II - VII категорії посад і мають стаж державної служби: 


у номінації "Кращий керівник" - загальний стаж державної служби не менш як п'ять років, з них на керівних посадах не менш як два роки; 


у номінації "Кращий спеціаліст" - загальний стаж державної служби не менш як два роки. 


У Конкурсі можуть брати участь державні службовці, які не мають дисциплінарних стягнень. 


Відбір державних службовців для участі у першому турі Конкурсу здійснюється з урахуванням таких критеріїв: 


1) у номінації "Кращий керівник": рівень професійності, якості лідера; здатність до креативного мислення, прийняття ефективних рішень у нестандартних ситуаціях, застосування інноваційних підходів у роботі; комунікабельність, використання сучасних методів управління; ефективність діяльності керівника та результати роботи колективу підпорядкованого структурного підрозділу; рівень координації керівником діяльності підпорядкованих структурних підрозділів та співпраці з державними органами; оцінка роботи керівника споживачами послуг; роль керівника в морально-психологічному кліматі колективу; ставлення колективу до особистих та професійних якостей керівника.


2) у номінації "Кращий спеціаліст" - рівень професійності, аналітичні здібності, здатність до самоосвіти, комунікабельність, вміння працювати в команді, ерудованість, якість підготовлених документів, виконавська дисципліна, навички роботи з персональним комп'ютером, наявність внесених пропозицій щодо оптимізації діяльності підрозділу (органу), роль спеціаліста в загальних результатах роботи підрозділу (органу), рівень авторитету в колективі, ставлення колективу до особистих та професійних якостей спеціаліста. 


Конкурсні тури:

Конкурс проводиться у три тури: перший тур - березень - квітень; другий тур - травень - червень; третій тур - вересень - жовтень. 

Кожне виконане завдання учасниками усіх турів оцінюється за п'ятибальною шкалою. 


Результати кожного туру Конкурсу оформляються протоколом, який підписує голова та члени відповідного організаційного комітету.

Для проведення Конкурсу утворюються: 


державними органами - організаційні комітети з проведення першого туру Конкурсу, які очолюють керівники (заступники керівника) державного органу; 


заступником голови Організаційного комітету - організаційні комітети з проведення другого туру Конкурсу між Секретаріатом Верховної Ради Автономної Республіки Крим, Радою міністрів Автономної Республіки Крим, місцевими держадміністраціями, які очолюють керівники територіальних органів Головдержслужби; 


Рекомендовано головою організаційного комітету з проведення першого туру конкурсу (на районному рівні) призначити першого заступника голови райдержадміністрації (або заступника голови-керівника апарату райдержадміністрації). До складу оргкомітету включити заступників голови, керівників кадрової та юридичної служб, керівників відділу освіти та відділу культури райдержадміністрації. Також, до складу організаційних комітетів можуть входити представники громадськості, засобів масової інформації, незалежні експерти. 


Розпорядженням голови райдержадміністрації затверджується склад організаційного комітету та план заходів із проведення першого туру конкурсу.



Для участі у першому турі Конкурсу державні службовці подають організаційному комітету з проведення першого туру Конкурсу: 


заяву про участь; 


копію особової справи державного службовця за формою П-2ДС; 


подання керівника структурного підрозділу, погоджене з головою профспілкової організації чи ради трудового колективу; 


інші матеріали (публікації в пресі, листи громадян, колективів з оцінкою діяльності претендента тощо). 


Організаційний комітет з проведення першого туру Конкурсу на підставі поданих документів приймає рішення щодо участі державних службовців у Конкурсі, яке оформляється протоколом за підписом голови та секретаря організаційного комітету, про що інформує державних службовців або надсилає їм обґрунтовану відмову. 


За умовами першого туру Конкурсу передбачається: 


проведення комплексного тестування на знання Конституції України, законодавства про державну службу, специфіки функціональних повноважень державного органу, посадових обов'язків державного службовця; 


виконання практичних завдань: 


складення ділового документа; 


володіння персональним комп'ютером. 


Переможці першого туру Конкурсу за поданням організаційного комітету з проведення першого туру Конкурсу беруть участь у другому турі. 


Копії всіх документів переможців першого туру надсилаються до організаційних комітетів з проведення другого туру Конкурсу: 


від Секретаріату Верховної Ради Автономної Республіки Крим, Ради міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих держадміністрацій - до територіальних органів Головдержслужби. 

За умовами другого туру Конкурсу передбачається: проведення співбесіди з питань державного управління; виконання практичних завдань з питань службової етики та етикету; підготовка та здійснення публічного виступу у рамках засідань за круглим столом з тематики, яка доводиться до відома учасників за 15 днів до його проведення. 


Переможці другого туру Конкурсу за поданням організаційних комітетів з проведення другого туру Конкурсу беруть участь у третьому турі. 


Копії всіх документів переможців другого туру надсилаються до Організаційного комітету. 


Учасники третього туру за місяць до початку Конкурсу подають Організаційному комітетові творчу роботу згідно із запропонованою тематикою для проведення її попередньої експертної оцінки. 


Під час третього туру Конкурсу проводиться: 

захист творчої роботи; 

ділова гра; 

презентація учасника. 


Після проведення третього туру Організаційний комітет шляхом простого голосування визначає переможців та лауреатів. 


Переможці Конкурсу:

Переможцями у кожній номінації Конкурсу вважаються учасники, які зайняли перше місце, лауреатами - учасники, які зайняли друге, третє та четверте місця. 


Переможці Конкурсу у кожній номінації нагороджуються дипломом переможця та грошовою винагородою в сумі 10 тис. гривень. 


Лауреати Конкурсу у кожній номінації нагороджуються: 

за друге місце - дипломом лауреата та грошовою винагородою в сумі 5 тис. гривень; 

за третє та четверте місця – пам’ятними листами учасників Конкурсу. 


Переможці та лауреати Конкурсу:

користуються правом цільового направлення та вступу поза конкурсом до Національної академії державного управління при Президентові України, її регіональних інститутів, магістратур вищих навчальних закладів, які проводять підготовку фахівців за спеціальностями освітньої галузі "Державне управління"; 

рекомендуються для проходження стажування в центральних органах виконавчої влади та інституціях державного управління за кордоном; 

рекомендуються для зарахування до кадрового резерву на вищі посади в державному органі, в якому вони працюють, або на відповідні посади в державних органах вищого рівня. 


Організаційним комітетом вносяться пропозиції керівникам державних органів, у яких працюють переможці та лауреати, щодо дострокового присвоєння їм чергових рангів державного службовця відповідно до законодавства. 


Організаційні комітети з проведення першого та другого туру Конкурсу у межах своїх повноважень приймають рішення щодо відзначення переможців турів. 


Фінансове забезпечення Конкурсу здійснюється за рахунок коштів відповідних бюджетів. 


Досвід роботи переможців та лауреатів Конкурсу узагальнюється Головдержслужбою, поширюється серед державних органів. 


Головдержслужба інформує Кабінет Міністрів України про результати проведення Конкурсу, створює та веде базу даних учасників. 


Результати Конкурсу оприлюднюються у журналі Вісник державної служби України" та висвітлюються в інших засобах масової інформації. 

Окремі актуальні питання проходження державної служби та служби в 

органах місцевого самоврядування

ОФІЦІЙНО:
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МІНІСТЕРСТВО ПРАЦІ ТА СОЦІАЛЬНОЇ ПОЛІТИКИ УКРАЇНИ 
ЛИСТ 
від 14.09.2007 р. N 6831/0/14-07/13 

Щодо виплати грошової винагороди за сумлінну безперервну працю державним службовцям 
Міністерство праці та соціальної політики розглянуло листа щодо виплати грошової винагороди за сумлінну безперервну працю державним службовцям і повідомляє. 

Порядок видачі грошової винагороди державним службовцям за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов'язків затверджено постановою Кабінету Міністрів України від 24.02.2003 р. N 212 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 02.10.2003 р. N 1563). 

Згідно з пунктом 1 Порядку зазначена грошова винагорода видається особам, які пропрацювали безперервно на посадах державних службовців в одному або кількох органах державної влади не менше 10 років. 

До стажу безперервної роботи (служби) на посадах державних службовців в одному або кількох органах державної влади зараховуються всі періоди роботи в цих органах, у тому числі до 1 січня 1994 року, на посадах державних службовців, передбачених статтею 25 Закону України "Про державну службу", а також на посадах, що відносяться в установленому законодавством порядку до відповідних категорій посад державних службовців, на посадах керівних працівників і спеціалістів в апараті органів, зазначених у частині другій статті 9 Закону України "Про державну службу" (прокуратури, судів, дипломатичної служби, митного контролю, служби безпеки, внутрішніх справ та інших). 

Період перебування державного службовця у відпустці для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку чи у відпустці без збереження заробітної плати тривалістю, визначеною в медичному висновку, але не більше ніж досягнення дитиною шестирічного віку, може бути зарахований до стажу, який дає право на одержання грошової винагороди, оскільки зазначена посадова особа перебуває у трудових відносинах з цим органом державної влади. 

Грошова винагорода видається один раз на п'ять років за умови зразкового виконання посадових обов'язків та відсутності порушень трудової дисципліни з урахуванням щорічної оцінки виконання державним службовцем покладених на нього завдань та обов'язків. Винагорода видається, якщо за результатами проведеної щорічної оцінки рівень виконання державним службовцем обов'язків та завдань оцінений як "добрий" і "високий". При цьому повинні враховуватися результати щорічних оцінок за п'ять років. 

У разі відсутності щорічних оцінок, що передують видачі грошової винагороди, зараховується наявність адміністративних, дисциплінарних та інших порушень за зазначений період. 

Якщо державному службовцеві було оголошено догану за порушення трудової дисципліни або з інших підстав, грошова винагорода йому не виплачується. Відлік часу для обчислення п'ятирічного терміну починається після зняття догани. Такий самий підхід застосовується і при одержанні державним службовцем щорічної оцінки "задовільна". Тобто обчислення п'ятирічного терміну починається після року, за роботу в якому зазначеній особі буде виставлена "висока" або "добра" оцінка. 

У випадку коли протягом року було допущено адміністративне порушення або оголошена та знята догана, але щорічна оцінка за результатами роботи в цьому році "добра" або "висока", то грошова винагорода видається з урахуванням щорічної оцінки. 

  

	Заступник Міністра  
	М. Солдатенко 


  

Надруковано:

"Бюджетна бухгалтерія",

N 38, 15 жовтня 2007 р. 
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МІНІСТЕРСТВО ПРАЦІ ТА СОЦІАЛЬНОЇ ПОЛІТИКИ УКРАЇНИ 
ЛИСТ 
від 08.06.2006 р. N 3811/0/14-06/13 

Щодо виплати грошової винагороди за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов'язків 
Міністерство праці та соціальної політики України на запит щодо виплати державному службовцеві 10 місячних посадових окладів при виході на пенсію та виплати грошової винагороди за сумлінну безперервну працю в органах державної влади в межах своєї компетенції повідомляє. 

Відповідно до статті 37 Закону України "Про державну службу" на одержання пенсії державних службовців мають право особи, які досягли встановленого законодавством пенсійного віку, за наявності загального трудового стажу для чоловіків не менше 25 років, для жінок - не менше 20 років, у тому числі стажу державної служби - не менше 10 років, та які на час досягнення пенсійного віку працювали на посадах державних службовців. 

Державним службовцям у разі виходу на пенсію за наявності стажу державної служби не менше 10 років виплачується грошова допомога в розмірі 10 місячних посадових окладів. 

Грошова допомога виплачується у разі звільнення з посади державного службовця у зв'язку з призначенням пенсії державного службовця. 

Зазначена норма Закону поширюється на всіх державних службовців, у тому числі і на державних службовців органів державної податкової служби. 

Що стосується виплати державним службовцям грошової винагороди за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання службових обов'язків, то слід зазначити наступне. 

Пунктом 1 Порядку видачі зазначеної грошової винагороди, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24.02.2003 р. N 212 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 02.10.2003 р. N 1563), передбачено, що грошова винагорода видається особам, які пропрацювали безперервно на посадах державних службовців в одному або кількох органах державної влади не менше 10 років. 

До стажу безперервної роботи (служби) на посадах державних службовців в одному або кількох органах державної влади зараховуються всі періоди роботи у цих органах, у тому числі до 1 січня 1994 р., на посадах державних службовців, передбачених статтею 25 Закону України "Про державну службу", а також на посадах, що відносяться в установленому законодавством порядку до відповідних категорій посад державних службовців, на посадах керівних працівників і спеціалістів в апараті органів, зазначених у частині другій статті 9 Закону України "Про державну службу". 

З огляду на зазначене, працівники органів державної податкової служби, які безперервно працюють на посадах державних службовців не менше 10 років, мають право на отримання грошової винагороди за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов'язків за умови дотримання всіх інших вимог, передбачених постановою Кабінету Міністрів України від 24.02.2003 р. N 212 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 02.10.2003 р. N 1563). 

  

	Перший заступник Міністра 
	П. Розенко 


  

Надруковано:

"Вісник податкової служби України",

N 42, листопад, 2007 р. 
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У К Р А Ї Н А

ГОЛОВНЕ УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ УКРАЇНИ

УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ ГОЛОВНОГО УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ УКРАЇНИ В ЗАПОРІЗЬКІЙ ОБЛАСТІ

69107, м. Запоріжжя, проспект Леніна, 164 тел. 239-07-97, тел./факс 224-62-78 e-mail:adm@zoda.gov.ua


Розглянувши Ваше звернення від «……..» про надання роз’яснення щодо виплати грошової винагороди посадовим особам місцевого самоврядування повідомляємо наступне.
Виплата грошової винагороди регулюється Порядком видачі грошової винагороди державним службовцям за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов’язків, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 24 лютого 2003 року № 212.

Згідно пункту 1 зазначеного Порядку, до стажу безперервної роботи (служби) на посадах державних службовців в одному або кількох органах державної влади зараховуються всі періоди роботи (служби) у цих органах, у тому числі до 1 січня 1994 року, на посадах державних службовців, передбачених статтею 25 Закону України «Про державну службу», а також на посадах, що відносяться в установленому законодавством порядку до відповідних категорій посад державних службовців, на посадах керівних працівників і спеціалістів в апараті органів, зазначених у частині 2 статті 9 Закону України «Про державну службу».


Пунктом 6 Порядку видачі грошової винагороди державним службовцям за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов’язків, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24 лютого 2003 року № 212 рекомендовано органам місцевого самоврядування видавати грошову винагороду посадовим особам за сумлінну безперервну працю в зазначених органах, зразкове виконання трудових обов'язків згідно з цим Порядком і пунктом 2 розділу VII «Прикінцеві та перехідні положення» Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».


В свою чергу, пунктом 2 розділу VII «Прикінцеві та перехідні положення» Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» встановлено, що дія Закону України «Про державну службу» поширюється на органи і посадових осіб місцевого самоврядування в частині, що не суперечить Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», цьому Закону та іншим законам України, що регулюють діяльність місцевого самоврядування.

Таким чином, виплата грошової винагороди за сумлінну безперервну працю посадовим особам місцевого самоврядування має проводитися відповідно до Порядку видачі грошової винагороди державним службовцям за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов’язків, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24 лютого 2003 року № 212, але з урахуванням особливостей проходження служби в органах місцевого самоврядування. 

Отже, до стажу роботи, що дає право на виплату грошової винагороди за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов’язків посадовим особам місцевого самоврядування зараховується лише безперервний стаж роботи на відповідних посадах в органах місцевого самоврядування. При цьому зарахування періодів роботи в органах державної влади, у тому числі на посадах, що віднесені в установленому законом порядку до відповідних категорій посад державних службовців, до стажу, що дає право на виплату грошової винагороди за сумлінну безперервну працю посадовим особам місцевого самоврядування Порядком видачі грошової винагороди державним службовцям за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов’язків не передбачено.

Відповідно до пункту 2 Порядку видачі грошової винагороди державним службовцям за сумлінну безперервну працю в органах державної влади, зразкове виконання трудових обов’язків, грошова винагорода видається один раз на п’ять років за умови зразкового виконання посадових обов’язків та відсутності порушень трудової дисципліни з урахуванням щорічної оцінки виконання державним службовцем покладених на нього завдань та обов’язків. Винагорода видається, якщо за результатами щорічної оцінки рівень виконання державним службовцем обов’язків та завдань оцінений як «добрий» і «високий». При цьому повинні враховуватися результати щорічних оцінок за п’ять років.


У разі відсутності щорічних оцінок за п’ять років, що передують видачі грошової винагороди, враховується наявність адміністративних, дисциплінарних та інших правопорушень за зазначений період.

Період перебування посадової особи місцевого самоврядування у відпустці по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку чи у відпустці без збереження заробітної плати тривалістю, визначеною у медичному висновку, але не більш ніж до досягнення дитиною шестирічного віку може бути зарахований до стажу, який дає право на отримання грошової винагороди за сумлінну безперервну працю, оскільки зазначена посадова особа перебуває у трудових відносинах з даним органом місцевого самоврядування. Зазначені періоди стажу безперервної роботи не переривають.

З повагою,

начальник управління державної служби 

Головного управління державної служби

України в Запорізькій області





О.В. Журба
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Про затвердження Методики щодо зарахування (включення) до стажу державної служби періодів роботи (служби) колишніх працівників і осіб рядового та начальницького складу органів внутрішніх справ 

Наказ Головного управління державної служби України,

Міністерства праці та соціальної політики України

від 12 жовтня 2007 року N 270/551 

Відповідно до підпункту 4 пункту 4 Положення про Головне управління державної служби України, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.09.2007 N 1180, з метою належного застосування законодавства щодо порядку обчислення стажу державної служби колишніх працівників і осіб рядового та начальницького складу органів внутрішніх справ, які перебувають на державній службі, НАКАЗУЄМО: 

1. Затвердити Методику щодо зарахування (включення) до стажу державної служби періодів роботи (служби) колишніх працівників і осіб рядового та начальницького складу органів внутрішніх справ, що додається. 

2. Головдержслужбі України надавати роз'яснення щодо зарахування (включення) до стажу державної служби періодів роботи (служби) колишніх працівників і осіб рядового та начальницького складу органів внутрішніх справ. 

3. Юридичному управлінню Головдержслужби України подати цей наказ на державну реєстрацію до Міністерства юстиції України в установленому законодавством порядку. 

	  

Начальник

Головного управління державної

служби України 
	 

 

Т. Мотренко 

	Міністр праці та соціальної

політики України 
	 

М. Папієв 


Про затвердження Методики щодо зарахування (включення) до стажу державної служби періодів роботи (служби) колишніх працівників і осіб рядового та начальницького складу органів внутрішніх справ 

Постанова правління Пенсійного фонду України

від 12 жовтня 2007 року N 18-10 

Зареєстровано в Міністерстві юстиції України

5 листопада 2007 р. за N 1243/14510 

Відповідно до пункту 12 Положення про Пенсійний фонд України, затвердженого Указом Президента України від 01.03.2001 N 121 (із змінами), правління Пенсійного фонду України ПОСТАНОВЛЯЄ: 

1. Затвердити Методику щодо зарахування (включення) до стажу державної служби періодів роботи (служби) колишніх працівників і осіб рядового та начальницького складу органів внутрішніх справ, що додається. 

2. Юридичному управлінню (Рябцева Т. Б.) подати цю постанову для державної реєстрації до Міністерства юстиції України. 

3. Контроль за виконанням цієї постанови покласти на заступника Голови правління В. С. Никитенко. 

 

	Голова правління 
	Б. Зайчук 


	 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом Головного управління державної служби України, Міністерства праці та соціальної політики України 

від 12 жовтня 2007 р. N 270/551, 

постановою правління Пенсійного фонду України 

від 12 жовтня 2007 р. N 18-10 

Зареєстровано

в Міністерстві юстиції України

5 листопада 2007 р. за N 1243/14510 


МЕТОДИКА

щодо зарахування (включення) до стажу державної служби періодів роботи (служби) колишніх працівників і осіб рядового та начальницького складу органів внутрішніх справ 

1. Загальні положення 
1.1. Методика щодо зарахування (включення) до стажу державної служби періодів роботи (служби) колишніх працівників і осіб рядового та начальницького складу органів внутрішніх справ (далі - Методика) розроблена відповідно до Законів України "Про державну службу", "Про загальну структуру і чисельність Міністерства внутрішніх справ України", "Про міліцію", Порядку обчислення стажу державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 03.05.94 N 283 (далі - Порядок), інших нормативно-правових актів, з метою надання практичної допомоги працівникам кадрових служб щодо порядку обчислення стажу державної служби колишнім особам рядового та начальницького складу і працівникам органів внутрішніх справ, які перебувають на державній службі. 

1.2. Стаж державної служби колишніх працівників і осіб рядового та начальницького складу органів внутрішніх справ, які перебувають на державній службі, обчислюється відповідно до Порядку. 

1.3. Обчислений відповідно до Порядку стаж державної служби застосовується згідно з пунктом 5 постанови Кабінету Міністрів України від 03.05.94 N 283 для встановлення державним службовцям (у даному випадку колишнім особам рядового та начальницького складу і працівникам органів внутрішніх справ, які перебувають на державній службі) надбавки за вислугу років, надання додаткових оплачуваних відпусток та призначення пенсії відповідно до статті 37 Закону України "Про державну службу". 

1.4. Документами для зарахування (включення) до стажу державної служби періоду роботи (служби) в органах внутрішніх справ є трудова книжка, копія послужного списку з особової справи особи рядового та начальницького складу та, у разі неможливості на підставі поданих документів обчислення стажу, - також довідка кадрової служби органу внутрішніх справ, у якому працював (проходив службу) колишній працівник або особа рядового та начальницького складу органів внутрішніх справ, у тому числі інші документи, які відповідно до чинного законодавства підтверджують стаж роботи. У разі реорганізації органу внутрішніх справ, таку довідку видає орган, що є його правонаступником, а в разі ліквідації органу - довідку видає Галузевий державний архів МВС України чи його органи на місцях. 
2. Зарахування роботи (служби) в органах внутрішніх справ до стажу державної служби за часів СРСР (до 24.08.91) 
2.1. Зарахування роботи (служби) в органах внутрішніх справ до стажу державної служби за часів СРСР (до 24.08.91) здійснюється відповідно до абзацу четвертого пункту 2 Порядку, згідно з яким до стажу державної служби зараховується робота (служба) на посадах керівних працівників і спеціалістів державних органів колишніх УРСР та інших республік, а також колишнього СРСР згідно з додатком до Порядку - Переліком 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, зокрема: 

міністерств і відомств СРСР, міністерств і відомств республік СРСР (включаючи головні управління, управління, що відповідно до затвердженої Урядом структури входили до центрального апарату цих міністерств і відомств); 

міністерств і відомств УРСР (включаючи головні управління, управління, що відповідно до затвердженої Урядом структури входили до центрального апарату цих міністерств і відомств); 

виконавчих комітетів місцевих Рад депутатів трудящих, Рад народних депутатів, їх управлінь, самостійних відділів, інших структурних підрозділів; 

місцевих органів державного управління міністерств і відомств УРСР та інших республік, а також СРСР. 

2.2. Згідно з пунктом 2.1 цієї Методики до стажу державної служби зараховуються: 

2.2.1. Робота (служба) в Міністерстві внутрішніх справ СРСР, УРСР та інших республік СРСР (включаючи головні управління, управління, що відповідно до затвердженої Урядом структури входили до центрального апарату цих міністерств); 

в управліннях (самостійних відділах і інших структурних підрозділах) внутрішніх справ, які перебували в конкретний період у структурі виконавчих комітетів місцевих Рад депутатів трудящих, Рад народних депутатів; 

в управліннях (самостійних відділах і інших структурних підрозділах) внутрішніх справ, що були в конкретний період місцевими органами державного управління Міністерства внутрішніх справ СРСР, УРСР та інших республік колишнього СРСР. 

2.2.2. Робота (служба) в апараті перелічених вище органів внутрішніх справ на посадах керівних працівників і спеціалістів. 

Визначення належності посад працівників органів внутрішніх справ, за якими не присвоюються спеціальні звання, до посад керівних працівників або спеціалістів здійснюється на підставі положень Кваліфікаційного довідника посад службовців, затвердженого постановою Держкомпраці СРСР від 14.01.69 N 15, Загальносоюзного класифікатора професій робітників, посад службовців та тарифних розрядів, затвердженого постановою Держстандарту СРСР від 27.08.86 N 016, а також посадових інструкцій працівників. 

Час служби в органах внутрішніх справ осіб, яким присвоєно спеціальні звання (як спеціальні звання міліції, так і внутрішньої служби), зараховується лише на посадах середнього, старшого і вищого начальницького складу. Служба осіб на посадах рядового і молодшого начальницького складу до стажу державної служби не зараховується. 

При визначенні належності посади, зазначеної у послужному списку особи, до посад рядового, молодшого, середнього, старшого чи вищого начальницького складу органів внутрішніх справ необхідно виходити з того, що таке визначення здійснюється не за присвоєним особі спеціальним званням, а за штатним розписом, переліками посад, що підлягають заміщенню особами рядового, молодшого, середнього і старшого начальницького складу, затвердженими Міністром внутрішніх справ або переліком посад, що підлягають заміщенню особами вищого начальницького складу, який затверджений відповідно до законодавства. 

При обчисленні стажу слід ураховувати, якщо посада працівника або особи рядового чи начальницького складу органу внутрішніх справ не належала до апаратів перелічених вище державних органів, а перебувала в структурі підрозділів, що підпорядковувались або функціонували при вказаних управліннях (відділах) внутрішніх справ, то періоди роботи (служби) в них не зараховуються до стажу державної служби. 

Час роботи (служби) на вказаних вище посадах керівних працівників і спеціалістів зараховується за умови, якщо фінансування заробітної плати за цими посадами здійснювалося за рахунок коштів державного або місцевого бюджету. Тобто, якщо заробітна плата за посадою фінансувалася за рахунок коштів господарського розрахунку, то період роботи (служби) на такій посаді до стажу державної служби не зараховується. 

2.3. Таким чином, за часів СРСР до стажу державної служби зараховуються періоди роботи на посадах керівних працівників і спеціалістів та служби на посадах середнього, старшого і вищого начальницького складу у центральному апараті Міністерства внутрішніх справ СРСР, УРСР та інших республік СРСР, а також в апараті управлінь (самостійних відділів і інших підрозділів) внутрішніх справ - самостійних структурних підрозділів виконавчих комітетів місцевих Рад депутатів трудящих, Рад народних депутатів та апараті управлінь (самостійних відділів і інших підрозділів) внутрішніх справ, які були місцевими органами державного управління Міністерства внутрішніх справ СРСР, УРСР та інших республік СРСР. 
3. Зарахування (включення) роботи (служби) в органах внутрішніх справ до стажу державної служби за часів незалежності України (з 24.08.91) 
Зарахування (включення) роботи (служби) в органах внутрішніх справ до стажу державної служби за часів незалежності України здійснюється: 

3.1. Відповідно до абзацу третього пункту 2 Порядку, згідно з яким до стажу державної служби зараховується робота (служба) на посадах керівних працівників і спеціалістів в апараті органів внутрішніх справ. 

3.1.1. Робота (служба) в апараті органів внутрішніх справ, а саме: Міністерства внутрішніх справ України (структурних підрозділах центрального апарату Міністерства), головних управлінь, управлінь МВС України в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві і Севастополі, міських управлінь і відділів, управлінь та відділів на транспорті та інших, визначених відповідними наказами Міністерства внутрішніх справ України. 

3.1.2. Якщо посада особи рядового та начальницького складу чи працівника органу внутрішніх справ не належала до апарату органів внутрішніх справ, а перебувала в структурі підрозділів, що підпорядковувались або функціонували при органах внутрішніх справ, то період роботи (служби) у таких підрозділах не зараховується до стажу державної служби (наприклад, служба в медичному витверезнику, центрі соціальної адаптації раніше засуджених осіб, що підпорядковувались ГУ МВС України у м. Києві, оперативно-пошуковому відділі карного розшуку при ГУ МВС України у м. Києві згідно з наказом МВС України від 11.10.97 N 688 "Про затвердження типової структури органів внутрішніх справ України"). 

3.1.3. Робота (служба) в указаних вище апаратах органів внутрішніх справ на посадах керівних працівників і спеціалістів. 

Визначення належності посад працівників органів внутрішніх справ, за якими не присвоюються спеціальні звання, до посад керівних працівників або спеціалістів здійснюється на підставі положень Класифікатора професій ДК 003:95, затвердженого наказом Держстандарту України від 27.07.95 N 257, Класифікатора професій ДК 003:2005, затвердженого наказом Держспоживстандарту України від 26.12.2005 N 375, а також посадових інструкцій працівників. 

Час служби в органах внутрішніх справ осіб, яким присвоєно спеціальні звання (як спеціальні звання міліції, так і внутрішньої служби), зараховується лише на посадах середнього, старшого і вищого начальницького складу. Служба осіб на посадах рядового і молодшого начальницького складу до стажу державної служби не зараховується. 

При визначенні належності посади, зазначеної у послужному списку особи, до посад рядового, молодшого, середнього, старшого чи вищого начальницького складу органів внутрішніх справ необхідно виходити з того, що таке визначення здійснюється не за присвоєним особі спеціальним званням, а за штатним розписом, переліками посад, що підлягають заміщенню особами рядового, молодшого, середнього і старшого начальницького складу, затвердженими Міністром внутрішніх справ або переліком посад, що підлягають заміщенню особами вищого начальницького складу, який затверджений відповідно до законодавства. 

3.1.4. Робота (служба) на зазначених вище посадах керівних працівників і спеціалістів зараховується за умови, якщо фінансування заробітної плати за цими посадами здійснювалося за рахунок коштів державного або місцевого бюджету. Тобто, якщо заробітна плата за посадою виплачувалася за рахунок коштів господарського розрахунку, то період роботи (служби) на такій посаді до стажу державної служби не зараховується (наприклад, робота (служба) у Державній службі охорони при МВС). 

3.1.5. Таким чином, період роботи керівних працівників і спеціалістів, які не мають спеціальних звань, а також час служби осіб на посадах середнього, старшого і вищого начальницького складу, за якими присвоєно спеціальні звання (внутрішньої служби або міліції) в апараті органів внутрішніх справ зараховується до стажу державної служби. 

3.2. У період з 10.06.2006 до 30.01.2007 час служби в органах внутрішніх справ на посадах рядового та начальницького складу включається до стажу державної служби відповідно до положень абзацу двадцять другого пункту 3 Порядку (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 07.06.2006 N 804 "Про доповнення пункту 3 Порядку обчислення стажу державної служби" (далі - постанова Кабінету Міністрів України від 07.06.2006 N 804), яка набула чинності з 10.06.2006). 

До стажу державної служби включається час служби осіб, які перебували в кадрах Міністерства внутрішніх справ на посадах рядового чи начальницького складу і яким відповідно до Положення про проходження служби рядовим і начальницьким складом органів внутрішніх справ Української РСР, затвердженого постановою Кабінету Міністрів УРСР від 29.07.91 N 114 (далі - Положення про проходження служби), присвоєно спеціальні звання, установлені законодавством (як спеціальні звання міліції, так і внутрішньої служби), за умови, що фінансування заробітної плати за вказаними вище посадами рядового та начальницького складу здійснювалося за рахунок коштів державного або місцевого бюджету. 

Якщо державним службовцям час служби в органах внутрішніх справ на посадах рядового та начальницького складу був включений до стажу державної служби, то після набрання чинності постановою Кабінету Міністрів України від 24.01.2007 N 36 "Про внесення зміни до пункту 3 Порядку обчислення стажу державної служби" (далі - постанова Кабінету Міністрів України від 24.01.2007 N 36) цей стаж не переглядається. 

3.3. У період з 30.01.2007 - відповідно до абзацу двадцять другого пункту 3 Порядку (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 24.01.2007 N 36, яка набула чинності з 30.01.2007), до стажу державної служби включається час служби на посадах рядового та начальницького складу осіб, яким присвоєно встановлені законодавством спеціальні звання міліції, в органах внутрішніх справ, що входили або входять до структури Міністерства внутрішніх справ. 

Час служби включається у разі: 

особа була призначена на посаду державного службовця після набрання чинності постановою Кабінету Міністрів України від 24.01.2007 N 36, тобто з 30.01.2007; 

особа проходила службу в органах внутрішніх справ, що входили або входять до структури Міністерства внутрішніх справ України, починаючи з дня проголошення незалежності України, тобто з 24.08.91; 

особа проходила службу в указаних вище органах внутрішніх справ на посадах рядового та начальницького складу з присвоєнням установлених законодавством спеціальних звань міліції за умови, що фінансування заробітної плати за цими посадами здійснювалося за рахунок коштів державного або місцевого бюджету, а не за рахунок коштів, отриманих від діяльності на принципах господарського розрахунку. 

Відповідно до Положення про проходження служби посади, що підлягають заміщенню особами рядового, молодшого, середнього, старшого начальницького складу, і відповідні цим посадам спеціальні звання визначаються переліками, затвердженими Міністром внутрішніх справ, а посади, що підлягають заміщенню особами вищого начальницького складу, переліком, затвердженим відповідно до законодавства. 

Період служби на посадах рядового та начальницького складу осіб, яким присвоєно встановлені законодавством спеціальні звання внутрішньої служби, до стажу державної служби не включається (наприклад, служба в підрозділах державної пожежної охорони, фельд'єгерська служба). 

Таким чином, час служби на посадах рядового та начальницького складу осіб, яким присвоєно встановлені законодавством спеціальні звання міліції, в органах внутрішніх справ, що входили або входять до структури Міністерства внутрішніх справ України, включається до стажу державної служби. 
4. Окремі питання зарахування (включення) до стажу державної служби періодів роботи (служби) в органах внутрішніх справ 
4.1. Відповідно до статті 58 Конституції України закони та інші нормативно-правові акти не мають зворотної дії у часі, крім випадків, коли вони пом'якшують або скасовують відповідальність особи. 

У разі виходу особи на пенсію до набрання чинності відповідно постановами Кабінету Міністрів України від 07.06.2006 N 804 та від 24.01.2007 N 36, перерахунок стажу державної служби їй не здійснюється. 

4.2. Період роботи (служби) в органах внутрішніх справ держав - учасниць СНД до стажу державної служби не зараховується (не включається), якщо інше не передбачено міжнародними чи двосторонніми Угодами. 

Чинним законодавством не передбачено також зарахування (включення) роботи (служби) в органах внутрішніх справ до стажу державної служби в кратному розмірі. 

4.3. До стажу державної служби зараховується час перебування осіб рядового і начальницького складу у розпорядженні органів внутрішніх справ відповідно до підпункту "в" пункту 40 Положення про проходження служби. 

До такого стажу зараховується і час, протягом якого працівники відряджалися на роботу до інших міністерств і відомств для виконання робіт, пов'язаних з правоохоронною діяльністю. Тобто той час, коли вони працювали в інтересах такої діяльності в системі інших міністерств і відомств та перебували одночасно в кадрах Міністерства внутрішніх справ України із збереженням умов оплати праці осіб рядового і начальницького складу та працівників органів внутрішніх справ відповідно до пунктів 75 - 84 Положення про проходження служби та постанови Кабінету Міністрів України від 26.11.2003 N 1831 "Деякі питання відрядження осіб начальницького складу органів внутрішніх справ, державної пожежної охорони, Державної кримінально-виконавчої служби та податкової міліції до органів виконавчої влади, інших цивільних установ". 

Зараховується і час, протягом якого працівник міліції, який є депутатом місцевої ради, згідно зі статтею 18 Закону України "Про міліцію" прикомандировувався на час постійної роботи до відповідної місцевої ради із залишенням на службі в органах внутрішніх справ. 

Таке зарахування депутатам, які працюють на виборних посадах та на постійній основі у відповідній раді, також передбачене Законами України "Про статус народного депутата України", "Про статус депутата Верховної Ради Автономної Республіки Крим", "Про статус депутатів місцевих рад". 

4.4. При обчисленні стажу державної служби колишніх осіб рядового та начальницького складу і працівників органів внутрішніх справ слід враховувати, що деякі підрозділи зазначених органів комплектувалися особами, які призивалися на дійсну (строкову) військову службу. Тобто період служби таких осіб необхідно включати до стажу державної служби не як службу в органах внутрішніх справ, а як час військової служби у Збройних Силах та інших військових формуваннях відповідно до абзацу п'ятого пункту 3 Порядку (наприклад, офіцерський склад спеціальних моторизованих частин міліції та частин і підрозділів воєнізованої пожежної охорони МВС СРСР, особовий склад внутрішніх військ МВС СРСР, МВС України). 

4.5. Період служби педагогічних, науково-педагогічних, наукових, науково-технічних та інших працівників, які перебували на посадах рядового і начальницького складу в навчальних й наукових закладах Міністерства внутрішніх справ України та яким присвоєно спеціальні звання міліції, з часу набуття Україною незалежності включається до стажу державної служби. 

Зазначене стосується тих осіб, які перебували на державній службі за станом на 10.06.2006 або були зараховані на державну службу після цієї дати. 

У такому ж самому порядку обчислюється стаж державної служби й педагогічним, науково-педагогічним, науковим, науково-технічним та іншим працівникам, які проходили службу в школах підготовки рядового і начальницького складу, середніх спеціальних школах міліції, училищах міліції і інших навчальних закладах МВС України, що згодом були реорганізовані у вищі навчальні заклади МВС України. 

Служба осіб на посадах рядового і начальницького складу у навчальних і наукових закладах МВС СРСР, МВС УРСР чи інших республік СРСР до стажу державної служби не включається. 

4.6. Чинним законодавством, зокрема Законами України "Про освіту", "Про вищу освіту", "Про державну службу", "Про міліцію", включення часу навчання осіб у навчальних закладах до стажу державної служби не передбачено, крім випадків, визначених нормативно-правовими актами (наприклад, згідно із Законом України "Про військовий обов'язок і військову службу" навчання слухачів та курсантів зараховується до військової служби, а час проходження військової служби - до їх страхового стажу, стажу роботи, стажу роботи за спеціальністю, а також до стажу державної служби; відповідно до Порядку до стажу державної служби включається 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; 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 тощо). 

Час навчання студентів (слухачів), курсантів, аспірантів (ад'юнктів) та докторантів у навчальних закладах Міністерства внутрішніх справ України не включається до стажу державної служби. 

4.7. Відповідно до чинного законодавства України період перепідготовки осіб рядового і начальницького складу в навчальному закладі є навчанням з метою здобуття вищої освіти та спеціальності, який не включається до стажу державної служби. 

Спеціалізація у навчальному закладі осіб рядового і начальницького складу, які проходили службу в органах внутрішніх справ, що входили або входять до структури МВС України, та яким присвоєно встановлені законодавством спеціальні звання міліції, розширення профілю (підвищення кваліфікації), стажування є не навчанням з метою здобуття освіти, а набуттям окремих професійних навичок та досвіду і включаються до стажу державної служби за умови, якщо особа була направлена (відряджена) органом внутрішніх справ до навчального закладу без звільнення з посади та зі збереженням грошового утримання за штатною посадою. 

  

	В. о. начальника юридичного
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державної служби України 
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ГОЛОВНЕ УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ УКРАЇНИ 
ЛИСТ
 від 03.09.2007 р. N 126/71/22-07 

РОЗ`ЯСНЕННЯ

щодо застосування статті 30 Закону України

 «Про державну службу» в частині припинення державної служби

Статями 7, 8, 9 Закону України «Про боротьбу з корупцією» визначено, що особою, уповноваженою на виконання функцій державни, за вчинення корупційних діянь, якщо вони не містять складу злочину, порушення спеціальних обмежень, встановлених для осіб, уповноважених на виконання функцій держави, а також за порушення вимог фінансового контролю тягне за собою адміністративну відповідальність у вигляді штрафу.


Підставою для притягнення державного службовця до адміністративної відповідальності є постанова суду, яка набрала чинності.


Відповідно до статті 12 Закону України «Про боротьбу з корупцією» постанова суду про накладення адміністративного стягнення у вигляді штрафу за корупційні діяння або інші правопорушення, пов`язані з корупцією, у триденний строк направляється відповідному державному органу для вирішення питання згідно з чиним законодавством.


Таким чином, постанова суду засвідчує, що особою, уповноваженою на виконання функцій держави, недотримуються вимоги, пов`язані із проходженням державної служби, передбачені статтею 16 Закону України «Про державну службу» в частині вчинення дій, передбачених статями 1 і 5 Закону України «Про боротьбу з корупцією», або статті 13 Закону України «Про державну службу» в частині порушення особою, уповноваженою на виконання функцій держави, вимог щодо декларування доходів (неподання або подання неповних чи неправдивих відомостей про доходи та зобов`язання фінансового характеру).


Враховуючи викладене, отримавши таку постанову суду, яка набрала законної сили відповідно до законодавства керівник державного органу, де працює особа, уповноважена на виконання функцій дерпжави, яка здійснила корупційні діяння, відповідно до пунктів 2 і 7 статті 30 Закону України «Про державну службу» видає наказ про припинення державної служби такою особою.


У випадку неподання державним службовцем в установлений термін відомостей про доходи, зобов`язання фінансового характеру та майновий стан щодо себе та членів своєї сім`ї, передбачених статтею 13 Закону, необхідно скласти відповідний акт та відібрати пояснення в особи, яка порушила вимоги фінансового контролю. На підставі зазначених документів керівник органу відповідно до пункту 7 статті 30 вказаного Закону має прийняти рішення щодо припинення такою особою державної служби.


У трудову книжку працівника може вноститись запис щодо припинення державної служби відповідно до пункту 2 статті 30 Закону України «Про державну службу» або припинення державної служби згідно з пунктом 7 статті 30 вказаного Закону відповідно.

  

	Начальник Головдержслужби  
	 Т. Мотренко
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МІНІСТЕРСТВО ПРАЦІ ТА СОЦІАЛЬНОЇ ПОЛІТИКИ УКРАЇНИ 
ЛИСТ 
від 07.06.2007 р. N 182/13/116-07 


Відділом умов та режимів праці Департаменту з питань державного регулювання заробітної плати та умов праці розглянуто Ваше звернення і в межах компетенції повідомляємо.


Оскільки стаж державної служби більшої тривалості помилково був встановлений не самим працівником, якому надавалася додаткова відпустка за невірно обчислений стаж державної служби, а посадовою особою, в обов’язки якої входить виконання цих функцій, то вини працівника в цьому не має і йому далі повинна надаватися додаткова відпустка за стаж державної служби. Законодавством не передбачено у таких випадках провадити відрахування із заробітної плати працівника чи не надавати йому відпусток.


А посадова особа, винна у цих діях, має нести відповідальність за допущену помилку. Притягнення до матеріальної відповідальності можливе лише за наявності вини працівника. Вина через необережність (неуважність) є підставою для матеріальної відповідальності.


Згідно з ст. 130 КЗпП працівники несуть матеріальну відповідальність за шкоду, заподіяну підприємству, установі, організації внаслідок порушення покладених на них трудових обов’язків.


Витрати, що сталися через надмірні виплати на користь працівника, за відсутності можливості стягнення цих сум з працівника, який безпідставно їх одержав, належать до категорії прямої дійсної шкоди.


Статтею 132 КЗпП визначено, що за шкоду, заподіяну підприємству, установі, організації при виконанні трудових обов’язків, працівники, з вини яких заподіяно шкоду, несуть матеріальну відповідальність у розмірі прямої дійсної шкоди, але не більше свого середнього місячного заробітку.


Матеріальна відповідальність понад середній місячний заробіток допускається лише у випадках, зазначених у законодавстві.

  

	Начальник відділу умов 

та режимів праці
	Г. Максименко


 

ПИТАННЯ – ВІДПОВІДІ:


Які періоди роботи включаються до 20 років стажу роботи на посадах, віднесених до категорій посад державних службовців, - незалежно від місця роботи на час досягнення пенсійного віку, який дає право на пенсію згідно з Законом України «Про внесення змін до Закону України «Про державну службу»? 

До 20-річного стажу, який дає право на пенсію державного службовця, незалежно від місця роботи під час досягнення пенсійного віку, зараховуються всі періоди роботи на посадах державних службовців у державних органах, передбачених у статті 25 Закону України «Про державну службу», а також на посадах, віднесених Кабінетом Міністрів України до відповідних категорій посад державних службовців. Посади військовослужбовців, осіб середнього і начальницького складу органів внутрішніх справ, атестовані працівники органів внутрішніх справ, органів прокуратури, які мають спеціальні звання, не віднесені до відповідних категорій посад державних службовців. Не віднесені до відповідних категорій посад державних службовців робота журналістів в державних і комунальних засобах масової інформації, час роботи на посадах, визначених переліком посад наукових працівників державних наукових установ, робота на виборних і відповідальних посадах в партійних, комсомольських і профспілкових організаціях. Тому ці періоди не можуть бути зарахованими до 20-річного стажу роботи на посадах, віднесених до категорії посад державних службовців, який дає право на одержання пенсії державного службовця.

Чи може бути присвоєно черговий ранг поза межами відповідної категорії посад у зв'язку з призначенням пенсії державному службовцю, якому продовжено термін перебування на державній службі? 

Ні, оскільки відповідно до Положення про ранги державних службовців черговий ранг поза межами відповідної категорії посад, якщо особа має найвищий ранг у цій категорії посад, може бути присвоєно лише у зв'язку з виходом на пенсію, а під виходом на пенсію слід розуміти фактичне звільнення з посади у зв'язку з виходом на пенсію, а не її призначення. Тому це питання може бути вирішене лише перед звільненням з посади у зв'язку з закінченням терміну продовження перебування на державній службі.

Чи може бути присвоєно черговий ранг державному службовцю поза межами відповідної категорії посад, звільненому на підставі пункту 1 статті 40 КЗпП України? 

Ні, не може, оскільки відповідно до Положення про ранги державних службовців черговий ранг поза межами відповідної категорії посад, якщо особа має найвищий ранг у цій категорії посад, може бути присвоєно лише при звільнені з посади у зв'язку з виходом на пенсію. Якщо працівник звільняється з займаної посади на підставі пункту 1 статті 40 КЗпП (ліквідація, реорганізація підприємства, установи, організації, скорочення чисельності або штату працівників), а не у зв'язку з виходом на пенсію, черговий ранг поза межами відповідної категорії посад йому не присвоюється.

Чи зараховується до стажу державної служби період роботи після досягнення граничного віку перебування на державній службі без продовження строку перебування на державній службі у разі тимчасової непрацездатності? 

Оскільки відповідно до частини третьої статті 40 КЗпП України не допускається звільнення працівника з ініціативи власника або уповноваженого ним органу в період його тимчасової непрацездатності, особа, яка досягла граничного віку перебування на державній службі в період тимчасової непрацездатності, має бути звільнена з посади державного службовця в перший робочий день. При цьому до стажу державної служби зараховується лише період роботи на державній службі до досягнення особою гранічного віку перебування на державній службі. 

У які строки застосовуються до державних службовців дисциплінарні стягнення та заходи дисциплінарного впливу? 

Норми чинного трудового законодавства поширюються на державних службовців в частині, що не суперечить Закону України «Про державну службу». Порядок застосування дисциплінарних стягнень у Законі України «Про державну службу» не визначений. Тому дисциплінарні стягнення та заходи дисциплінарного впливу, відповідно до Кодексу законів про працю, необхідно застосовувати у місячний строк з дня виявлення проступку, але не пізніше шести місяців з дня його вчинення.

Чи може бути прийнята на державну службу особа, яка раніше мала судимість? 

Відповідно до Закону України «Про державну службу» (стаття 12) не можуть бути обраними або призначеними на посаду в державному органі та його апараті особи, які мають судимість, що є несумісною із зайняттям посади державного службовця, якщо вона не погашена і не знята у встановленому законом порядку. Особа, яка визнана такою, що не має судимості (стаття 88 Кримінального кодексу України), то вона має право претендувати на зайняття посади державного службовця на загальних підставах.

Чи має право на додаткову оплачувану відпустку працівник, який має стаж державної служби понад 10 років і перейшов на роботу до іншого державного органу, де ще не пропрацював року? 

Порядок і умови надання додаткових оплачуваних відпусток визначені Кабінетом Міністрів України. Передбачено, що державним службовцям, які мають стаж державної служби понад 10 років, надається щорічна додаткова оплачувана відпустка тривалістю 5 календарних днів, а починаючи з 11-го року ця відпустка збільшується на 2 календарних дні за кожний наступний рік. Загальна тривалість додаткової оплачуваної відпустки не може перевищувати 15 календарних днів. Згідно з законодавством додаткові оплачувані відпустки працівникам, в тому числі і державним службовцям, надаються одночасно із щорічною основною відпусткою згідно з установленим графіком або за згодою сторін окремо від неї. Надання щорічної додаткової оплачуваної відпустки залежить від стажу державної служби, а не від відпрацьованого державним службовцем часу у відповідному році. У перший рік роботи право на щорічну оплачувану відпустку (як і на основну) настає після закінчення шести місяців безперервної роботи на даному підприємстві.

Чи зараховуються до стажу державної служби періоди роботи в Державній трудовій ощадній касі та Ощадному банку СРСР? 

Відповідно до Порядку обчислення стажу державної служби та додатка до нього, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 03.05.1994 р. ї 283, до стажу державної служби зараховується період роботи на посадах керівних працівників і спеціалістів в Держбанку СРСР, Зовнішекономбанку СРСР, Будбанку СРСР, Промбудбанку СРСР, Агропромбанку СРСР, Житлосоцбанку СРСР, Ощадному банку СРСР, в їх республіканських банках (конторах), крайових, обласних (міських) управліннях, а також міських і районних відділеннях. Оскільки Ощадбанк СРСР існував з липня 1987 року по грудень 1991 року, до стажу державної служби може бути зараховано період роботи в ньому. Державні трудові ощадні каси зазначеним Переліком не передбачені, тому період роботи в них до стажу державної служби не зараховується.

Чи зараховується до стажу державної служби період роботи у районній виборчій комісії?

Обчислення стажу державної служби здійснюється відповідно до Закону України «Про державну службу», Порядку обчислення стажу державної служби та додатка до нього, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 03.05.94 ї 283. 

Вказаний Порядок не передбачає можливості зарахування до стажу державної служби періодів роботи у виборчих комісіях, що утворюються для підготовки та проведення виборів згідно з виборчим законодавством України. 

Разом з тим, відповідно до пункту 7 статті 6 Закону України "Про Центральну виборчу комісію" державними службовцями є лише члени Центральної виборчої комісії. 

Враховуючи викладене, повідомляємо, що період роботи у районній виборчій комісії не може бути зарахований до стажу державної служби.

Чи є правомірним, звільнення державного службовця за неподання декларації про доходи, зобов'язання фінансового характеру та майновий стан, якій перебуває у відпустці без збереження заробітної плати? 

Відповідно до пункту 2 постанови Кабінету Міністрів України від 11.08.05 ї 641 «Про застосування статті 13 Закону України «Про державну службу», державні службовці подають декларації про доходи за місцем служби щорічно до 15 квітня за попередній звітній рік.

Оскільки державний службовець, який відповідно до статті 25 Закону України "Про відпуски" знаходиться у відпустці без збереження заробітної плати перебуває в трудових відносинах з державним органом і є штатним працівником, він також зобов'язаний подавати зазначену декларацію.

Згідно з статтею 30 Закону України «Про державну службу» 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.

Чи зараховується до стажу державної служби робота в управлінні торгівлі виконкому Бердянської міської Ради народних депутатів?

Пунктом 2 зазначеного Порядку обчислення стажу державної служби встановлено, що до стажу державної служби зараховується робота на посадах керівних працівників і спеціалістів державних органів колишніх УРСР та інших республік, а також колишнього СРСР, зокрема, у виконавчих комітетах місцевих Рад депутатів трудящих, Рад народних депутатів, їх управліннях, самостійних відділах та інших структурних підрозділах.

Водночас, згідно із наказом управління торгівлі виконавчого комітету Запорізької обласної Ради народних депутатів від 30 грудня 1982 року № 294 управління торгівлі виконкомів міських Рад народних депутатів Запорізької області, знаходилися на повному господарському розрахунку, а відповідно – праця штатним працівникам оплачувалася не за рахунок бюджетних коштів, що суперечить вимогам статті 1 Закону України «Про державну службу». 
У зв’язку з викладеним, період роботи управлінні торгівлі виконкому Бердянської міської Ради народних депутатів не може бути зараховано до стажу державної служби.
