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УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ ГОЛОВНОГО УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ УКРАЇНИ В СУМСЬКІЙ ОБЛАСТІ

ПРАКТИЧНІ  РЕКОМЕНДАЦІЇ

з питань проходження служби в органах місцевого самоврядування

ЗМІСТ

1. Проведення конкурсу на заміщення вакантних посад 

2. посадових осіб місцевого самоврядування
3. Складання наказів з особового складу

4. Зразки документів з кадрових питань (автобіографія, резюме, характеристика)
5. Пам’ятка щодо заповнення Особової картки (форма П-2ДС)
6. Зразки бланків журналів з кадрових питань

7. Зразок номенклатури справ документів з кадрових питань

8. Порядок заповнення Декларації про доходи, зобов’язання  фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на зайняття посади державного службовця, щодо себе та
9. членів своєї сім'ї (форма № 001-ДС) 
10. Порядок проведення щорічної оцінки виконання державними
11. службовцями покладених на них обов'язків і завдань
Проведення конкурсу на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування (зразки протоколів, наказів та заяв)

Зразок розпорядження про оголошення конкурсу 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
“____”__________200_ року



 
              №  ________ 

Про оголошення конкурсу на заміщення вакантної посади головного спеціаліста

Відповідно до статті 10 Закону України «Про службу  в органах місцевого самоврядування» від 16.12.1993 року  № 3723-ХІІ, та вимог постанови Кабінету Міністрів України від 15.02.2002р. № 169 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців»:

1.
Оголосити конкурс на заміщення вакантної посади головного спеціаліста управління _______________.


Вимоги до посади:

· вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра;

· стаж роботи за фахом в державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше 3 років або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 5 років;

· досвід кадрової роботи та роботи у сфері правознавства;

· володіння основними навиками роботи на комп’ютері з відповідними програмними засобами.

2. Відділу кадрів довести зміст наказу до працівників управління _____________ та  подати повідомлення про оголошення конкурсу для опублікування в газету «Ратуша»

Зразок оголошення

____________ міська рада оголошує конкурс на заміщення вакантної посади головного спеціаліста управління ___________:


Вимоги до посади:

· вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра;

· стаж роботи за фахом в державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше 3 років або стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 5 років;

· досвід кадрової роботи та роботи у сфері правознавства;

· володіння основними навиками роботи на комп’ютері з відповідними програмними засобами.

Перелік документів: заява, особова картка П-2ДС, автобіографія, копія паспорта, копія документів про освіту, декларація про доходи (форма №001ДС), дві фотокартки.

Документи подаються  за адресою _____________, впродовж одного місяця з дня опублікування оголошення.


Зразок заяви для участі в конкурсі.

Голові конкурсної комісії органу місцевого самоврядування
______________________________

(посада, П.І.Б.,)

______________________________

(П.І.Б. претендента, повні у родовому відмінку)

який (а) мешкає за адресою

______________________________

тел.______________

ЗАЯВА


Прошу допустити мене до участі в конкурсі на заміщення вакантної посади ___________________________________________ .

                                                  (назва посади)

До заяви додаю такі документи:

· особову картку П-2ДС;

· дві фотокартки розміром 4х6 см;

· копії документів про освіту;

· декларацію про доходи щодо себе та членів сім’ї;

· копії сторінок паспорта громадянина України;

· копії сторінок військового квитка.

Із встановленими законодавством обмеженнями щодо прийняття на службу в органах місцевого самоврядування та проходження служби в органах місцевого самоврядування ознайомлений (а).

Питання на іспит отримав (ла).
Дата 







Підпис

Після закінчення терміну подання документів на засіданні конкурсної комісії розглядається питання про відповідність документів, які подали претенденти на посаду, встановленим вимогам. 


Протокол засідання може бути наступного змісту:

ПРОТОКОЛ №1

засідання конкурсної комісії  ________  міської ради
14.09.2005р.









15.00 год

Присутні

Голова  комісії:
________________

Секретар  комісії:
________________

Члени комісії:
________________


________________


________________   

Запрошені: 
________________

ПОРЯДОК ДЕННИЙ


Про розгляд документів кандидатів на заміщення вакантної посади головного спеціаліста управління  ___________.

1. СЛУХАЛИ:

Секретаря конкурсної комісії  – 

Яка проінформувала, що згідно розпорядження __________ міського голови від _______. №___ оголошено проведення конкурсу на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу кадрів.

Вимоги до посади і оголошення  про проведення конкурсу опубліковано в газеті «Ратуша» від ________ № ___ (копія додається).

Для участі в конкурсі заяви з необхідними документами подали 5 кандидатів:

Волошинський Олександр Іванович – 06.12.1981 р.н., освіта вища, у 2005 році закінчив юридичний факультет Львівського національного університету імені Івана Франка за спеціальністю «Правознавство» та здобув кваліфікацію спеціаліст юрист. Працює менеджером ПБК «Славутич». Стаж державної служби – понад 2 роки. 

Іванів Людмила Сергіївна – 07.12.1962 р.н., освіта вища, у 1987 році закінчила юридичний факультет Львівського державного університету імені Івана Франка за спеціальністю «Правознавство» та здобула кваліфікацію юрист. На даний час не працює. Стаж роботи за фахом понад 15 років.

Войтанович Петро Богданович – 14.08.1958 р.н., освіта вища, у 1985 році закінчив Львівський політехнічний інститут за спеціальністю «Автоматизовані системи управління» та здобув кваліфікацію інженера-системотехніка, а у 1999 році закінчив Львівський філіал Української Академії державного управління при Президентові України за спеціальністю «Державне управління» та здобув кваліфікацію магістра державного управління. Працює головним спеціалістом-юрисконсультом управління праці та соціального захисту _______ райдержадміністрації. Стаж державної служби – понад 4 роки. 

Бартіш Галина Юліанівна – 14.12.1978 р.н., освіта вища, у 2005 році закінчила філософський факультет Львівського національного університету імені Івана Франка за спеціальністю «Психологія» та здобула кваліфікацію спеціаліст психолог дослідник, продовжує навчання в Львівському національному університеті імені Івана Франка за спеціальністю «Правознавство», студентка 2 курсу. Працює психологом  середньої школи  №1. 

Василик Василь Романович – 19.11.1980 р.н., освіта вища, у 2003 році закінчив Львівський національний університет імені Івана Франка за спеціальністю «Міжнародне право» та здобув кваліфікацію міжнародник юрист, перекладач, у 2005 р закінчив Західний учбово-науковий інститут підготовки фахівців і менеджерів та здобув кваліфікацію економіст. На даний час не працює.


Після ознайомлення з документами  Волошинського О.І., Іванів Л.С., Войтановича П.Б., Бартіш Г.Ю., Василика В.Р. конкурсна комісія дійшла висновку, що документи  Волошинського О.І., Іванів Л.С., Войтановича П.Б., Бартіш Г.Ю. відповідають встановленим вимогам. У претендента Василика В.Р. відсутній стаж роботи. Однак, Василик В.Р. наполягав на  участі в конкурсі.

УХВАЛИЛИ:

Допустити до участі в конкурсі на заміщення вакантної посади головного Волошинського О.і., Іванів Л.С., Войтановича П.Б., Бартіш Г.Ю., Василика В.Р.

ГОЛОСУВАЛИ:

«ЗА»

-
5

«ПРОТИ»
-
0

Голова  комісії:
________________

Секретар  комісії:
________________

Члени комісії:
________________


________________


________________   

Запрошені: 
________________

Вирішивши питання про допуск претендентів до участі в конкурсі на заміщення вакантної посади посадової особи місцевого самоврядування, конкурсна комісія визначає місце, час, дату складання іспиту та проведення співбесіди, а секретар комісії повідомляє про це претендентів.

Після перевірки результатів письмового  іспиту і проведення індивідуальної співбесіди з претендентами, які успішно склали іспит, конкурсна комісія на своєму засіданні вирішує питання про переможця конкурсу. Протокол засідання конкурсної комісії може бути наступного змісту:

ПРОТОКОЛ №2

засідання конкурсної комісії  ________ міської ради
19.09.2005р.









15.00 год

Присутні

Голова  комісії:
________________

Секретар  комісії:
________________

Члени комісії:
________________


________________


________________   

Запрошені: 
________________

ПОРЯДОК ДЕННИЙ

1. Про проведення конкурсу на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу кадрів ________ міської ради.

1. СЛУХАЛИ:

Секретаря конкурсної комісії, яка проінформувала, що згідно розпорядження __________ міського голови від _______. №___ оголошено проведення конкурсу на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу кадрів.

Вимоги до посади і оголошення  про проведення конкурсу опубліковано в газеті «Ратуша» від ________ № ___.

Для участі в конкурсі заяви з необхідними документами подали 5 кандидатів. Відповідно до рішення конкурсної комісії (протокол № __ від ______) всі кандидати допущені до участі в конкурсі.

Голова комісії ознайомив кандидатів на заміщення вакантної посади головного спеціаліста з порядком проведення іспиту. 

Письмовий іспит кандидати склали з такими результатами 

Волошинський О. І.

білет 4
оцінка
13

Іванів  Л. С.

  

білет 8
оцінка
12

Войтанович П.Б.


білет 14
оцінка
17

Бартіш Г.Ю.



білет 7
оцінка
16

Василик В. Р.


білет 5
оцінка
16

СЛУХАЛИ: 

секретаря конкурсної комісії, яка повідомила, членів конкурсної комісії та претендентів на заміщення вакантної посади, про результати іспиту. За результатами проведеного письмового іспиту успішно склали іспит Волошинський  О.І., Войтанович П.Б., Бартіш Г.Ю., Василик В.Р. 

Іванів Л.О. набрала менше 50% від максимальної суми балів, отже іспит не склала та не може бути рекомендована на зайняття вакантної посади державного службовця.

З метою об’єктивної оцінки знань і здібностей кандидатів на заміщення вакантних посад головного спеціаліста, які успішно склали іспит, Волошинського О.І., Войтановича П.Б., Бартіш Г.Ю., Василика В.Р проведено співбесіду  з кожним кандидатом. На поставлені запитання всі кандидати дали задовільні відповіді. Найбільш повні, обґрунтовані відповіді, які свідчили про знання законодавства і вміння застосовувати їх на практиці дали Войтанович П.Б., Бартіш Г.Ю.


На підставі розгляду поданих документів,  результатів іспиту та співбесіди з кандидатами конкурсна комісія ВИРІШИЛА:

Вважати переможцем конкурсу на заміщення вакантної посади головного спеціаліста управління  __________ міської ради Войтановича П.Б.та рекомендувати керівнику призначити його  на відповідну посаду.
Бартіш Г.Ю. рекомендувати зарахувати до кадрового резерву на посаду головного спеціаліста управління ____________.

ГОЛОСУВАЛИ:

«ЗА»

-
5

«ПРОТИ»
-
0


Заяв та скарг у конкурсну комісію не поступало.

Голова комісії








Члени комісії








Секретар комісії
Рішення про призначення на посаду посадової особи місцевого самоврядування та про зарахування до кадрового резерву  за рекомендацією конкурсної комісії приймає керівник органу місцевого самоврядування протягом місяця з дня прийняття рішення конкурсною комісією.

Складання наказів (розпоряджень) щодо особового складу
Накази (розпорядження) щодо особового складу – це група наказів (розпоряджень) стосовно кадрових аспектів роботи підприємства, установи, організації. Вони завжди оформляються окремо від наказів щодо основної діяльності та, як правило, не містять констатуючої частини. 

Відмітна особливість цих наказів полягає в тому, що накази щодо особового складу є не лише розпорядчими документами, а і документами первинного обліку.

 Накази щодо особового складу регламентують питання:

- про прийняття на роботу, переведення на іншу роботу, звільнення, заохочення, сумісництво працівників; 

– про надання відпусток; 

– про направлення у відрядження працівника; 

– про надання матеріальної допомоги; 

– про накладення дисциплінарного стягнення на працівника; 

– про оголошення подяки.
Термін складання наказів щодо прийняття на роботу та звільнення працівників законодавчо не встановлений. 

Як випливає зі ст. 24 Кодексу законів про працю України (далі – КЗпП), наказ про прийняття на роботу, з яким працівник ознайомлюється під розписку, може бути видано як перед допуском працівника до роботи, так і після фактичного допуску (але в наказі обов’язково має зазначатися дата початку роботи). 

А що стосується наказу про звільнення, то його «має бути видано з таким розрахунком, щоб у день звільнення (останній день роботи) працівникові було виплачено всі суми, що належать йому від підприємства, а також видано оформлену в установленому порядку трудову книжку» (ст.47). 

Наведемо приблизні зразки наказів та відповідні їм записи у трудовій книжці.

Прийняття на роботу:

1.
За результатами конкурсного добору

Зразок заяви про призначення

Керівнику









________________________

______________________________

(П.І.Б. претендента, повні у родовому відмінку)

     який (а) мешкає за адресою

     ______________________________








         тел. ____________________

ЗАЯВА


Прошу Вас призначити мене з „___” ____________200_ року на посаду _________________, як такого(у), що визнаний(а) переможцем конкурсу на цю посаду.

Дата










Підпис

Зразок розпорядження про призначення

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
     02.11.2005р.     




               №      34-к

 
Про призначення на посаду

Войтановича Р.І.


Відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», постанови Кабінету Міністрів України від 15.02.2002р року № 169 «Про затвердження порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців», постанови Кабінету Міністрів України від 15. 06.1994 р. № 414 «Про види розміри і порядок надання компенсації громадянам у зв’язку з роботою, яка передбачає доступ до державної таємниці»:

1. Призначити Войтановича Романа Івановича з 02.11.2005 року на посаду головного спеціаліста управління________ міської ради, як переможця конкурсу, з посадовим окладом _________, і присвоїти 13 (тринадцятий) ранг посадової особи місцевого самоврядування в межах VI (шостої) категорії посад.

2. Встановити Войтановичу Р.І. з дня призначення на посаду:

2.1.
надбавку за  виконання особливо важливої роботи в розмірі 50% від посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг посадової особи місцевого самоврядування.

2.2.
надбавку до посадового окладу в розмірі 10 % від посадового окладу у зв’язку з роботою, яка передбачає доступ до державної таємниці.


Підстава:
заява Войтановича Р.І., протокол конкурсної комісії №2 від 01.11.2005р.
Зразок запису в трудовій книжці про призначення

	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, переведення на іншу роботу і звільнення (із зазначенням причин і посилання на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його 
дата і номер)

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	Управління _____________ міської ради
	

	6.
	02
	11
	2005
	Призначений на посаду головного спеціаліста, як такий, що пройшов за конкурсом із присвоєнням 13 (тринадцятого) рангу посадової особи місцевого самоврядування в межах VI (шостої) категорії посад
	Наказ від 02.11.2005р.  № 34-к

	7.
	02
	11
	2005
	Прийняв Присягу посадової особи місцевого самоврядування
	ст.11 ЗУ «Про службу в органах місцевого самоврядування»


2. За результатами стажування (з кадрового резерву)

Зразок заяви про призначення

Керівнику









________________________

______________________________

(П.І.Б. претендента, повні у родовому відмінку)

який (а) мешкає за адресою

______________________________







тел. ____________________

ЗАЯВА


Прошу Вас призначити мене з „___” ____________200_ року на посаду _________________, як такого (у), що успішно пройшов (ла) стажування (що перебував (ла) у кадровому резерві.).
Дата










Підпис
Зразок розпорядження про призначення

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
     02.11.2005р.     




               №      34-к

 
Про призначення на посаду

Войтановича Р.І.


На підставі статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 1 грудня 1994 р. N 804 «Про затвердження Положення про порядок стажування у державних органах» (постанови Кабінету Міністрів України від 21 жовтня 2001 р. N  1386 «Про затвердження Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування»)

1. Призначити Войтановича Романа Івановича з  02.11.2005р. на посаду головного спеціаліста управління________ міської ради, як такого, що успішно пройшов стажування (зарахований до кадрового резерву) з посадовим окладом _________ за переведенням з __________________.

2. Взяти до уваги, що Войтановичу Р.І. присвоєно 11 (одинадцятий) ранг посадової особи місцевого самоврядування в межах VI (шостої) категорії посад.


3.
Стаж державної служби Войтановича Р.І.  станом на 01.11.2005р. становить 5 років 5 місяців 3 дні.


4.
Встановити Войтановичу Р.І. з дня призначення на посаду надбавку за  виконання особливо важливої роботи в розмірі 50% від посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг посадової особи місцевого самоврядування

Підстава:
заява Войтановича Р.І., план стажування, доповідна записка про стажування з висновками керівника управління ______________ міської ради (список осіб зарахованих до кадрового резерву для державної служби в управлінні _________міської ради).

Зразок запису в трудовій книжці про призначення

	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, переведення на іншу роботу і звільнення (із зазначенням причин і посилання на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його 
дата і номер)

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	Управління _____________ районної державної адміністрації
	

	6.
	02
	11
	2005
	Призначений на посаду головного спеціаліста, як такий, що успішно пройшов стажування (зарахований до кадрового резерву, взяти до уваги, що раніше  присвоєно 11 (одинадцятий) ранг посадової особи місцевого самоврядування в межах шостої категорії посад
	Наказ від 02.11.2005р.  № 34-к


3. За переведенням з органу державної влади в орган місцевого самоврядування

Зразок заяви про призначення

Керівнику








________________________________








________________________________

(П.І.Б. претендента, повні у родовому відмінку)

який (а) мешкає за адресою

______________________________








  тел. ____________________

ЗАЯВА


Прошу Вас призначити мене з „___” ____________200_ року на посаду _________________, за переведенням з ____________ райдержадміністрації, як переможця конкурсу на цю посаду (за стажуванням, з кадрового резерву) .

Дата










Підпис

Зразок розпорядження про призначення

РОЗПОРЯДЖЕННЯ 
     02.11.2005р.     




               №      34-к

 
Про призначення на посаду

Войтановича Р.І.


На підставі статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 1 грудня 1994 р. N 804 «Про затвердження Положення про порядок стажування у державних органах» (постанови Кабінету Міністрів України від 21 жовтня 2001 р. N  1386 «Про затвердження Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування»)

1. Призначити Войтановича Романа Івановича з  22.12.2003р. на посаду головного спеціаліста відділу економіки _________ міської ради, за переведенням з управління _____________ райдержадміністрації, за конкурсом (як такого, що успішно пройшов стажування (зарахований до кадрового резерву)), з посадовим окладом _________ (згідно штатного розпису).

2.
Присвоїти Войтановичу Р.І. 14 (чотирнадцятий) ранг посадової особи місцевого самоврядування на рівні рангу присвоєного відповідно до Закону України «Про державну службу»

3.
Стаж державної служби Войтановича Р.І.  станом на 22.12.2006р. становить 3 роки 1 місяць 21 день.

4.
Встановити Войтановичу Р.І з дня призначення надбавку за виконання особливо важливої роботи в розмірі 50% від посадового окладу з урахуванням надбавки за ранг та надбавки за вислугу років.


Підстава:
заява Войтановича Р.І., протокол конкурсної комісії № 1 від 14.12.2006р.(список осіб зарахованих до кадрового резерву для служби в органах місцевого самоврядування  _________  міської ради (план стажування, доповідна записка про стажування з висновками керівника структурного підрозділу)).
Зразок запису в трудовій книжці про призначення

	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, переведення на іншу роботу і звільнення (із зазначенням причин і посилання на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його 
дата і номер)

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	Управління _____________ районної державної адміністрації
	

	6.
	02
	11
	2003
	Призначений на посаду головного спеціаліста, як такий, що пройшов за конкурсом із присвоєнням 15 (п’ятнадцятого) рангу державного службовця в межах VII (сьомої) категорії посад
	Наказ від 02.11.2003р.  № 34-к

	7.
	02
	11
	2003
	Прийняв Присягу державного службовця
	ст.17 ЗУ «Про державну службу»

	8.
	02
	11
	2005
	Присвоєно 14 ранг державного службовця
	Наказ від 30.10.2005р. № 27-к


	9.
	21
	12
	2006
	Звільнений у зв’язку з переведенням в _____________ міську раду (п. 5 ст.36 КЗпП України)
	Наказ від 20.10.2006 № 31-к

	
	
	
	
	Виконавчий апарат _______ міської ради
	

	10.
	22
	12
	2006
	Призначений за переведенням з управління ________ райдержадміністрації на посаду головного спеціаліста відділу економіки за конкурсом (за стажуванням, з кадрового резерву)
	Розпорядження від 22.12.2006 № 84-к

	11.
	22
	12
	2006
	Присвоєно 14 ранг посадової особи місцевого самоврядування в межах VII (сьомої)  категорії посад
	Розпорядження від 22.12.2006 № 84-к

	12.
	22
	12
	2006
	Прийняв Присягу посадової особи місцевого самоврядування
	Ст.11  ЗУ «Про службу в органах місцевого самоврядування»


3.  З випробувальним терміном

Зразки розпоряджень про призначення на посаду  та присвоєння рангу

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

     02.11.2005р.     








    №      34-к

 

Про призначення на посаду

Войтановича Р.І.

Призначити Войтановича Романа Івановича з 02.11.2005р. на посаду головного спеціаліста управління________ міської ради, з випробувальним терміном 1 місяць, як такого, що пройшов за конкурсом,  з посадовим окладом _________ .


Підстава:
заява Войтановича Р.І., протокол конкурсної комісії №2 від 01.11.2005р.
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
     02.12.2005р.     






               №      41-к

 
Про присвоєння рангу


Відповідно до ст.15 Закону України «Про службу органах місцевого самоврядування» 
Присвоїти 02.12.2005 р. Войтановичу Романові Івановичу, головному спеціалісту управління __________ міської ради 13 (тринадцятий) ранг посадової особи місцевого самоврядування, як такому, що успішно витримав випробування.


Підстава:
службова записка заступника начальника ________ управління _________ міської ради.

Зразки записів в трудовій книжці про призначення та присвоєння рангу

	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, переведення на іншу роботу і звільнення (із зазначенням причин і посилання на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його 
дата і номер)

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	Управління _____________ міської ради
	

	6.
	02
	11
	2005
	Призначений на посаду головного спеціаліста, з випробувальним терміном на 1(один) місяць як такий, що як такий, що пройшов за конкурсом.
	Наказ від 02.11.2005р.  № 34-к

	7.
	02
	11
	2005
	Прийняв Присягу посадової особи місцевого самоврядування
	ст.11 ЗУ «Про службу в органах місцевого самоврядування»

	8.
	02
	12
	2005
	Присвоєно 13(тринадцятий) ранг посадової особи місцевого самоврядування в межах VI (шостої) категорії посад.
	Наказ від 02.12.2005р.  № 41-к


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

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

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

02.12.2005р.     



                            
               №      41-к
Про звільнення з посади 

Войтановича Р.І.

Відповідно до частини другої статті 28 КЗпП України
Звільнити Войтановича Романа Івановича  02.12.2005 року з посади головного спеціаліста управління ________ міської ради, як такого, що не витримав випробування.


Підстава:  висновок  керівника підрозділу.

Зразки записів в трудовій книжці про призначення та звільнення

	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, переведення на іншу роботу і звільнення (із зазначенням причин і посилання на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його 
дата і номер)

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	Управління _____________міської ради
	

	6.
	02
	11
	2005
	Призначений на посаду головного спеціаліста, з випробувальним терміном на 1(один) місяць як такий, що як такий, що пройшов за конкурсом.
	Наказ від 02.11.2005р.  № 34-к

	7.
	02
	11
	2005
	Прийняв Присягу посадової особи місцевого самоврядування
	ст.11 ЗУ «Про службу в органах місцевого самоврядування»

	8.
	02
	12
	2005
	Звільнений з посади головного спеціаліста, як такий, що не витримав випробування, згідно частини другої статті 28 КЗпПУ.
	Наказ від 02.12.2005р.  № 41-к


РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                      № ______

Про надання відпустки 

Семенюк В.Р.

Відповідно до статті 6 Закону України «Про відпустки» та статті 21 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»:


Надати Семенюк Віктору Романовичу, спеціалісту ІІ категорії організаційного відділу _________ міської ради, щорічну основну оплачувану відпустку за період роботи з 01.08.2007 до 31.07.2008 року тривалістю 30 календарних днів з 22 липня до 20 серпня 2008 року включно та виплатити допомогу на оздоровлення в розмірі посадового окладу.


Підстава: заява Семенюк В.Р. від 08.07.2008р., графік відпусток на 2008 рік.
Міський голова



______________


П.І.Б.
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                 № ______

Про надання відпустки
Петруку В.І.


Відповідно до статей 6, 8,10 Закону України «Про відпустки» та статті 21 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»:


Надати Петруку Валентину Івановичу, головному спеціалісту  організаційного відділу _________ міської ради, щорічну основну оплачувану відпустку за період роботи з 01.08.2007 до 31.07.2008 року тривалістю 30 календарних днів та додаткову відпустку тривалістю 5 календарних днів за 2006 рік з 10 січня до 13 лютого 2008 року включно та виплатити допомогу на оздоровлення в розмірі середньомісячної заробітної плати.


Підстава: заява Петрука В.І. від 30.12.2007р., графік відпусток на 2008 рік.

Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про   надання    частини 

невикористаної відпустки

Головко Н.О.


Відповідно до статей 6, 12 Закону України «Про відпустки» та статті 21 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»:


1. Надати Головко Наталії Олександрівні, завідувачу  відділу обліку та звітності ________міської ради, частину невикористаної щорічної основної відпустки за період роботи з 01.08.2006 до 31.07.2007 року тривалістю 21 календарний день з 9 грудня до 29 грудня  2007 року включно.


2.
Виконання обов’язків завідувача відділу обліку та звітності покласти на провідного спеціаліста відділу обліку та звітності Бондара Віктора Андрійовича з виплатою різниці у посадових окладах та правом підпису на банківських та фінансових документах на час відпустки Головко Н.О.


Підстава: заява Головко Н.О. від 26.11.2007р.

Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                   № ______

Про продовження щорічної

відпустки Петруку В.І.


Відповідно до статті 78 Кодексу законів про працю України, статті 11 Закону України «Про відпустки» та у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю під час щорічної відпустки:


Петруку Валентину Івановичу, головному спеціалісту  організаційного відділу _________ міської ради, продовжити щорічну основну оплачувану відпустку за період роботи з 01.08.2007 до 31.07.2008 року на 4 календарні дні з 19 лютого до 22 лютого 2008 року включно.


Підстава: заява Петрука В.І. від 10.02.2008р., листок непрацездатності серії ВХ № 957295 від 10.03.2008р.

Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про надання відпустки

Волошинській Н.О.


Відповідно до статті 19 Закону України «Про відпустки»:


Надати Волошинській Надії Олександрівні, головному спеціалісту  організаційного відділу _________ міської ради, додаткову оплачувану відпустку як матері, що має двох дітей до 15 років, за 2007 рік тривалістю 7 календарних днів з 2 січня до 9 січня 2008 року включно.


Підстава: заява Волошинської Н.О. від 20.12.2007р.

Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про надання відпустки

Волошинській Н.О.


Відповідно до статті 17 Закону України «Про відпустки»:


Надати Волошинській Надії Олександрівні, головному спеціалісту  організаційного відділу _________ міської ради, оплачувану відпустку у зв’язку з вагітністю та пологами тривалістю 126 календарних днів з 11 березня до 14 липня 2008 року включно.


Підстава: заява Волошинської Н.О. від 11.03.2008р., листок непрацездатності серії ВХ № 455295 від 11.03.2008р.

Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про надання додаткової

оплачуваної відпустки 

Семенюк В.Р.


Відповідно до статті 15 Закону України «Про відпустки»:


Надати Семенюк Віктору Романовичу, спеціалісту ІІ категорії організаційного відділу _________ міської ради, додаткову оплачувану відпустку для участі в лабораторно-екзаменаційній сесії з 26 квітня до 15 травня 2008 року включно.


Підстава: заява Семенюк В.Р. від 19.04.2008р., довідка-виклик (назва навчального закладу) від 19.04.2008 р. № 23.

Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про надання відпустки

Волошинській Н.О.


Відповідно до статті 18 Закону України «Про відпустки»:

Надати Волошинській Надії Олександрівні, головному спеціалісту  організаційного відділу _________ міської ради, відпустку без збереження заробітної плати для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного з 15 липня 2008 року  до 27 травня 2011 року включно.


Підстава: заява Волошинської Н.О. від 14.07.2008 р., свідоцтво про народження дитини від 15.06.2008 р. № 169

Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                      № ______

Про вихід на роботу

Волошинської Н.О.

1.
Вважати Волошинську Наталію Олександрівну такою, що приступила до виконання службових обов’язків на посаді головного спеціаліста організаційного відділу з 16 вересня 2007 року, у зв’язку із закінченням відпустки для догляду за дитиною.

2.
Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 09.03.2006 р. № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів», встановити Волошинській Н.О. надбавку за високу досягнення у праці в розмірі 30% посадового окладу з врахуванням доплати за ранг .
3.
Стаж державної служби Волошинської  Н.О. станом на 16.09.2007р року складає 08 років 08 місяців 02 дні.

Підстава: заява Волошинської Н.О. від 14.09.2007р.

Міський голова



______________


П.І.Б.
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про переведення

Климчука О.В.

На підставі статей 10, 16  Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 21 жовтня 2001 р. N  1386 «Про затвердження Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування»:

1. Перевести Климчука Ореста Васильовича з посади провідного спеціаліста організаційного відділу ________________________ міської ради на посаду головного спеціаліста цього ж відділу 1 серпня 2007 року, за його згодою, з посадовим окладом згідно з штатним розписом, як такого, що перебував у кадровому резерві на цю посаду.

2.
Присвоїти Климчуку О.В. 12 ранг посадової особи місцевого самоврядування.
3.
Зберегти Климчуку О.В. раніше встановлені надбавки за вислугу років та високі досягнення у праці.

Підстава: заява Климчука О.В. від 21.07.2007 р., службова записка завідувача організаційного відділу від 20.07.2007 р., список осіб зарахованих до кадрового резерву для служби в органах місцевого самоврядування  _________  міської ради.

Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                      № ______

Про переведення

Добрянського Я.Р.

Відповідно до розпорядження міського голови від ________ № ____ «Про реорганізацію структури виконавчого комітету ____________ міської ради»

1. Перевести Добрянського Ярослава Романовича з посади провідного спеціаліста прес-служби міського голови на посаду провідного спеціаліста відділу з питань взаємодії з засобами масової інформації та зв’язків із громадськістю  1 серпня 2007 року, за його згодою, з посадовим окладом згідно з штатним розписом.

2.
Зберегти Добрянському Я.Р. раніше встановлені надбавки за вислугу років та високі досягнення у праці.

Підстава: заява Добрянського Я.Р. від 21.07.2007 р.

Міський голова



______________


П.І.Б.
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про звільнення

Левко Н.І.

Відповідно до пункту 1 статті 40 КЗпП України:

1. Звільнити Левко Наталію Іванівну з посади спеціаліста ІІ категорії загального відділу _________ міської ради 1 серпня 2007 року, у зв’язку з його ліквідацією

2.
Виплатити Левко Н.І.:


2.1.
грошову компенсацію за 14 календарних днів невикористаної щорічної основної відпустки за період роботи з 05.01.2006 до 04.01.2007р., 7 календарних днів відпустки, як матері яка має двох дітей до 15 років за 2005 рік;

2.2.
Вихідну допомогу в розмірі середньомісячного заробітку.

Підстава: розпорядження міського голови від ________ № ____ «Про реорганізацію структури виконавчого комітету ____________ міської ради»

Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про звільнення

Слуцького Р.М.

Відповідно до пункту 5 статті 36 КЗпП України:

1. Звільнити Слуцького Романа Михайловича з посади спеціаліста І категорії організаційного відділу _________ міської ради 1 серпня 2007 року, у зв’язку з переведенням у НДІ «Укрбудматеріали» 
2.
Виплатити Слуцькому Р.М. грошову компенсацію за 18 календарних днів невикористаної щорічної основної відпустки за період роботи з 05.04.2006 до 04.04.2007р., 7 календарних днів додаткової відпустки за 2006 рік.
Підстава: заява Слуцького Р.М. від 14.07.2007р., лист НДІ «Укрбудматеріали» від 12.07.2007р. № ______.
Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про звільнення

Тищенко О.М.

Відповідно до пункту 5 статті 36 КЗпП України:

1. Звільнити Тищенко Олександру Максимівну  з посади завідувача організаційного відділу _________ міської ради 1 серпня 2007 року, у зв’язку з обранням Глібовицьким сільським головою.
2.
Виплатити Тищенко О.М. грошову компенсацію за 6 календарних днів невикористаної щорічної основної відпустки за період роботи з 25.04.2006 до 24.04.2007р.

Підстава: заява Тищенко О.М. від 31.07.2007р., протокол ТВК від 28.07.2007 р. № 1.
Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про звільнення

Романіва О.І.

Відповідно до пункту 3 статті 36 КЗпП України:

1. Звільнити Романіва Олега Івановича, водія міської ради 4 лютого 2007 року, у зв’язку з призовом на військову службу.
2.
Виплатити Романіву О.І.:

2.1. 
грошову компенсацію за 10 календарних днів невикористаної щорічної основної відпустки за період роботи з 15.03.2006 до 04.02.2007р.;
2.2.
вихідну допомогу у розмірі двомісячного середнього заробітку.

Підстава: заява Романіва О.І. від 03.02.2007р., повістка ___________ РВК м._______ від  01.02.2007р.
Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про продовження терміну перебування

на службі в органах місцевого 

самоврядування Грищука В.І.

Відповідно до ст.18 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»:

Продовжити термін перебування на службі в органах місцевого самоврядування Грищуку Василю Івановичу, головному спеціалісту управління освіти _________ міської ради, до 25 жовтня 2010 року включно.
Підстава: заява Грищука В.І. від 24.10.2007р., подання начальника управління освіти від 24.10.2007р.
Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про звільнення

Волошин І.А.

Відповідно до статті 7 КЗпП України,  статті 18 та частини 6 статті 20 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»:

1. Звільнити Волошин Ірину Андріївну, спеціаліста 1-ї категорії відділу кадрів ______ міської ради 4 лютого 2007 року у зв’язку з досягненням граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування.

2.
Присвоїти Волошин І.А. 04.02.2007 р.  черговий 10 ранг поза межами категорії посад .
3.
Виплатити Волошин І.А.:

3.1. 
грошову компенсацію за 10 календарних днів невикористаної щорічної основної відпустки за період роботи з 15.03.2006 до 04.02.2007р.;

3.2.
одноразову грошову  допомогу у розмірі 10 місячних посадових окладів.

Підстава: доповідна записка відділу кадрів від 20.01.2007р., подання завідувача відділу кадрів від 20.01.2007р., довідка управління Пенсійного фонду України в ____________ районі від 02.02.2007р. № 87.
Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про виключення із списків 

особового складу Цар О.В.


Цар Ольгу Володимирівну, головного спеціаліста відділу кадрів ________ міської ради, виключити із списків працівників __________ міської ради 1 березня 2008 року у зв’язку зі смертю.

Підстава: довідка про смерть 01.03.2008 р.

Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про застосування дисциплінарного

стягнення до Іванової С.В. 

Відповідно до статей 147-149 КЗпП України:

1.
Оголосити догану головному спеціалісту відділу обліку та звітності _________ міської ради Івановій Світлані Володимирівні за порушення, вчинені при ведення бухгалтерського обліку та фінансової звітності.
2.
Івановій С. В. до 10 липня 2008 року усунути виявлені порушення та привести бухгалтерський облік та фінансову звітність у відповідність до вимог чинного законодавства.

3.
Здійснити відшкодування, заподіяні в результаті виявлених порушень, в порядку, встановленому чинним законодавством.

4. Контроль за виконанням цього  розпорядження залишаю за собою.

Підстава: доповідна завідувача  відділу обліку та звітності _________ міської ради, пояснювальна записки головного спеціаліста відділу обліку та звітності _________ міської ради Іванової С.В.
Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про відсторонення Заверухи В.М.

від посади

Відповідно до статті 46 КЗпП України, статі 147 Кримінально-процесуального кодексу України::


Відсторонити з 26 січня 2008 року Заверуху Володимира Михайловича від посади головного спеціаліста, архітектора архітектурно-планувального відділу управління містобудування та архітектури ____________ міської ради у зв’язку з відкриттям кримінальної справи.
Підстава: санкція Прокурора Львівської області від 26.01.2008р.
Міський голова



______________


П.І.Б.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про обчислення стажу 

державної служби Кіт О.Д.

Керуючись  абзацом 15 пункту 3 Порядку обчислення стажу державної служби, затвердженого  постановою Кабінету Міністрів України від 04.03.2004р. № 258 із мінами, відповідно до  статті 24 Закону України «Про наукову, науково-технічну діяльність», постанови Кабінету Міністрів України від 04.03.2004 р. № 257 «Про затвердження переліку посад наукових (науково-педагогічних) працівників підприємств, установ, організацій, вищих навчальних закладів ІІІ-IV рівнів акредитації, перебування на яких дає право на призначення пенсії та виплату грошової допомоги у разі виходу на пенсію відповідно до статті 24 Закону України «Про наукову, науково-технічну діяльність»:
Зарахувати з 01 червня 2008 року Кіт Орисі Дмитрівні, головному спеціалісту загального відділу ________ міської ради період роботи з 18.12.1978 року до 30.06.1989 року включно (06 років 04 місяці 21 день) на посаді викладача кафедри філософії Львівського політехнічного інституту (записи в трудовій книжці під № 8-9)  до стажу державної служби, що дає право на виплату щомісячної надбавки за вислугу років.
Станом на 01.06.2008 року стаж державної служби Кіт О.Д. складає 19 років 06 місяці 14 днів.

Підстава: 
заява Кіт О.Д. від 01.06.2008р.; 1,8,9, сторінки трудової книжки Кіт О.Д.;



розрахунок обчислення стажу держслужби Кіт О.Д.

Міський голова



______________


П.І.Б.
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

«_____» _________200_                                                                                                     № ______

Про відрядження 

1. Відрядити Прокопця Євгена Дмитровича, начальника фінансового управління ____________________ міської ради в м.Львів з 12 до 14 серпня 2007 року включно для участі в узгодження прогнозних показників, що враховуються при визначенні міжбюджетних трансфертів, на 2007 рік.

2. Відділу обліку та звітності витрати на відрядження Прокопця Є.Д. здійснити згідно з чинним законодавством.
3. Відрядити з 12 до 14 серпня 2007 року в м.Львів водія автобази ______________ міської ради Кошмана Мирослава Андрійовича з автомобілем марки Опель Вектра, державний номер 777-12 ТА.

4. Господарському управлінню __________ міської ради витрати на відрядження Кошмана М.А. здійснити згідно з чинним законодавством.

Підстава: лист Управління фінансів Львівської обласної адміністрації від 09.08.2007 № 03-08/325.

Міський голова



______________


П.І.Б.
ЗРАЗКИ ДОКУМЕНТІВ З КАДРОВИХ ПИТАНЬ

 (автобіографія, резюме, характеристика)

АВТОБІОГРАФІЯ

Прізвище     
Гаргай (Хмельницька)

Ім’я


Христина         по батькові
Романівна


Народилась 19 вересня 1967 року в сім’ї службовців у м.Львові. Українка. У 1974 році пішла в перший клас середньої школи № 28 ум.Львові, а у 1984 році закінчила середню школу №76 м.Львова, у цьому ж році поступила до Львівського політехнічного інституту на радіотехнічний факультет.


В 1989р. закінчила повний курс названого інституту за спеціальністю хімічна технологія кераміки та вогнетривів та здобула кваліфікацію інженера, хіміка-технолога.


З серпня 1989 року до  червня 1994 року працювала у Львівському відділенні інституту „УкрбудмНДІпроект” на  посаді інженера-технолога.


З червня 1994 року працювала в Личаківській районній адміністрації Львівської міської ради спочатку на посаді інспектора (спеціаліста 1-ї кат.) квартирно-житлового відділу, з листопада 2000р. - на посаді спеціаліста 1- ї кат. загального відділу, а з жовтня 2001р. - на посаді головного спеціаліста організаційного відділу.


Одружена, виховую двох дітей.

Чоловік – Гаргай Андрій Іванович, народився 16.12.1967 р. в сім’ї робітників. Українець.

Син - Гаргай Андрій Андрійович, народився 19.04.1995р.н., учень 1-го класу Львівської гімназії міжнародних відносин

Донька - Гаталяк Марія Андріївна, народилася 14.03.1997р.н., учениця 3-го класу СШ № 76.

Батько - Хмельницький Роман Іванович, 04.09.1932 р.н. помер 05.02.1997р.

Мати – Хмельницька Ірина Павлівна, 12.01.1932 р.н., пенсіонер.

Ні я, ні члени моєї родини під слідством не перебували, та до кримінальної відповідальності не притягалися.

10.04.2005р.








Х.Гаргай
При зміні біографічних даних державним службовцем дописуються відповідні відомості. Під цією інформацією ставиться дата та підпис державного службовця
РЕЗЮМЕ

Наумчик Христина Романівна, 19.08.1969 р.н.

      Мета: заміщення вакантної посади завідувача сектору організаційно-кадрової роботи.

Освіта:

         
2007 – розпочала навчання у ЛРІДУ НАДУ при Президентові України за програмою підготовки магістрів за спеціальністю "Державне управління". 

1986-1991 – навчання на хіміко-технологічному факультеті Львівського політехнічного інституту. Кваліфікація: інженер, хімік-технолог.

        Досвід роботи: 

      З серпня 2005 року працюю на посаді головного спеціаліста Управління державної служби Головдержслужби України в Львівській області. 

   Набула досвіду:

· проведення тренінгів, семінарів з питань проходження державної служби та служби в органах місцевого самоврядування;

· проведення перевірок щодо дотримання законодавства про державну службу та боротьбу з корупцією;

· впровадження системи управління якістю ISO 9001-2001 в органах державної влади;

· ведення комп’ютерного обліку даних державних службовців IV-VII категорій у системі ЄДКС «Картка»;

· розробки методичних матеріалів з питань державної служби та служби в органах місцевого самоврядування.

        Впродовж цього періоду здійснювала організаційні заходи щодо впровадження системи управління якістю ISO 9001-2001 в управлінні, розробляла номенклатуру справ управління, посадові інструкції працівників, методичні рекомендації з питань проходження державної служби.

З червня по серпень 2005 року працювала на посаді головного спеціаліста відділу  кадрів Львівської міської ради.

     Обізнана з:

· розробкою та впровадженням електронної системи обліку посадових осіб місцевого самоврядування; 

· системою підвищення кваліфікації працівників;

· порядком проведення конкурсу на заміщення вакантних посад;

· порядком проведення службових розслідувань.

    Упродовж цього періоду завершено формування електронної бази даних посадових осіб Львівської міської ради.

У період з 1994р.  до 2005 р. працювала в Галицькій районній адміністрації на посаді головного спеціаліста.

       Набула досвіду: 

· ведення ділової документації;

· роботи з електронною системою документообігу;

· складання номенклатури та формування архівних справ; 

· кадрової роботи (ведення звітно-облікової документації, підготовка статистичної звітності з кадрових питань, аналіз якісного складу державних службовців, підготовка документів для організації атестації, стажування, призначення на посади та звільнення з посад працівників адміністрації, оформлення документів про прийняття Присяги та присвоєння рангів, ведення трудових книжок, обчислення стажу роботи та стажу державної служби.

     Упродовж цього періоду вдалося впровадити електронну реєстрацію звернень громадян, листів підприємств, установ та організацій, упорядкувати архів відповідно до розробленої номенклатури, систематизувати кадрову роботу як апарату адміністрації, так і її структурних підрозділів.

       Знання мов: вільно володію українською та російською мовами, польською та англійською мовами  читаю та перекладаю зі словником.


Сім’я: чоловік – Наумчик Андрій Михайлович, 1967 р.н., син – Михайло , 1995 р.н., донька – Анастасія, 1997р.н., син – Данило, 2007 р.н. 

       Контактний телефон: 8-050-54-74-100.

18.02.2008                                                                                        Власний підпис

ХАРАКТЕРИСТИКА

Левко Наталії Степанівни, спеціаліста 2-ї категорії організаційного відділу _________ міської ради, 1967 року народження, освіта вища, за освітньо-кваліфікаційним рівнем – спеціаліст.

         Левко Наталія Степанівна працює на посаді спеціаліста 2-ї категорії організаційного відділу _______ міської ради. До виконання обов’язків та завдань керівництва ставиться сумлінно, вміє організувати свою роботу, постійно підвищує власну культуру планування, завдання та доручення виконує раціонально з постійним дотриманням термінів виконання, володіє системними знаннями. Здатна до розв’язання творчих завдань професійного характеру, ініціативна, відповідальна.

        Впроваджувала в роботу електронну систему документообігу, сформувала базу даних ухвалених розпоряджень, займалась впорядкуванням архівних справ.

         Працює над підвищенням та оновленням професійного досвіду, підвищувала кваліфікацію у ЛРІДУ НАДУ при Президентові України.

          В 2006 році обрана головою профспілкової організації _________ міської ради.

          Дисциплінована, у спілкуванні тактовна, доброзичлива, плідно співпрацює з іншими працівниками.

Міський голова                      _____________                 І.Хижняк

                                               (підпис)

ПАМ’ЯТКА ЩОДО ЗАПОВНЕННЯ ОСОБОВОЇ КАРТКИ 
(форма П-2ДС)

     Згідно Інструкції по заповненню  Особових карток (форма П-2 ДС) затвердженої наказом Мінстату України від 26.12.95 N 343, особові картки (форма П-2ДС) заповнюють всі органи, установи (організації),  на працівників яких поширюється Закон України "Про  державну службу" ( 3723-12 ). 

     Заповнення Особової картки. 

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

     До Особової картки заносяться:

 Назва органу, установи, організації, Ідентифікаційний код ЄДРПОУ (код установи, а не ідентифікаційний номер державного службовця)
I. Загальні відомості

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

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

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


Головдержслужбою України рекомендована дата 13.11.1991 р. (дата прийняття Закону України „Про громадянство”), якщо станом на 13.11.1991р. апліканту не виповнилось 16 років то записується дата видачі паспорта Громадянина України.

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

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

     5. Освіта: вища, середня; 

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

     (рррр) дата вступу і закінчення навчального закладу; 

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

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

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

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

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

Якщо науковий ступінь чи вчене звання не присвоєні, робиться запис «немає»

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


Підчас заповнення цього пункту часто те вказується рівень володіння українською мовою.

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

Якщо наукових праць немає, робиться запис «немає»

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

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

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

     Особистий підпис.

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

     13. Прийняття на державну службу: 

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

     б) до патронатної служби: посада керівника; 

     в) з резерву: дата включення в резерв; 

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

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

     15. Безперервний стаж роботи: вказується приведена дата* (дд, мм,  рррр),  яка визначається згідно з постановою  Ради  Міністрів СРСР  від  13  квітня  1973  року  N 252,  відповідно до записів у трудовій книжці. 

     16. Стаж державної служби:  вказується приведена  дата*  (дд, мм,  рррр),  яка  визначається  згідно з Порядком обчислення стажу державної  служби,  затвердженим  постановою  Кабінету   Міністрів України  від 3 травня 1994 року N 283 ( 283-94-п ),  відповідно до запису в трудовій книжці.

_______________________________ 

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

     II-VIII - Заповнюються відповідно до вимог таблиць. 

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

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

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

II. Продовження терміну перебування на державній службі

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

III. Просування по службі в державному органі

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

 
Першим робиться запис про призначення на посаду в орган, установу (організацію).

Згідно ст.24 ЗУ «Про державну службу» в цей розділ необхідно вносити також запис про присвоєння рангу державного службовця.


З кожним записом кадрова служба повинна ознайомлювати державного службовця, з обов’язковим підписом в графі «Особистий підпис власника особової справи»
IV. Відпустки

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

 V. Дисциплінарна відповідальність

     Заповнюється відповідно до  статті  14  Закону  України  "Про державну службу". 

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

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

VI. Заохочення, нагороди, почесні звання

     Запис здійснюється на підставі рішення відповідного органу.

VII. Зарахування до кадрового резерву

     Заповнюється відповідно  до  постанови   Кабінету   Міністрів України від 19 грудня 1994 року N 853 ( 853-94-п),  відновлюється кожного року. 

     Графа 1  -  "Орган,  до якого зараховано в кадровий резерв" - Назва органу,  до якого зараховано в кадровий резерв. В разі, коли державний  службовець  зарахований  до  кадрового резерву в тій же установі (організації),  де він працює,  записується:  -  У  цьому органі.
 
Запис здійснюється на підставі довідки чи витягу з кадрового резерву, виданого органам до якого зараховано в кадровий резерв.
VIII. Підвищення кваліфікації
     Назва навчального  закладу  (на  момент  закінчення),  у тому числі за кордоном. 

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

ІIX. Відомості про військовий облік

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

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

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

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

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

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

     5) у  рядку  "Військово-облікова спеціальність N " - пункт 26 військового квитка; 

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

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

     "нестройовий по гр. ____ ст. ____ наказу МО 19__ р. N ____ ", якщо в розділі V військового квитка є  запис  про  придатність  до нестройової  служби  з  посиланням  на  відповідну  статтю і наказ Міністра оборони України; 

     "непридатний із  зняттям  з  обліку  по гр.  _____ ст.  _____ наказу МО 19__ р.  N ____",  якщо про це  є  відповідний  запис  в розділі ІХ військового квитка; 

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

     8) у рядку "Перебуває на спецобліку N" олівцем проставляється серія і номер посвідчення про відстрочку,  номер переліку,  пункту та  розділу  переліку  (постанови),  відповідно до якого оформлено бронювання  військовозобов'язаного,  а   також   дата   оформлення відстрочки військовим комісаріатом. 

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

     1) рядок "Група обліку" не заповнюється; 

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

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

     4) у рядку "Військово-облікова спеціальність N "  -  пункт  6 військового квитка офіцера запасу; 

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

     Додаткові відомості: 

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


Головдержслужбою України рекомендовано вносити запис: підприємницькою діяльністю особисто чи через посередників  не займаюсь, до складу виконавчих органів підприємств, кредитно-фінансових установ, господарських товариств та інших утворень, що здійснюють підприємницьку діяльність не входжу особисто, та через посередників чи підставних осіб, за сумісництвом не працюю, судимостей, що є несумісні з зайняттям посади не маю.  
     б) до якої категорії пільговиків відноситься, наприклад: чи є ліквідатором  аварії  на ЧАЕС,  офіцер запасу - пенсіонер та інші, номер посвідчення,  дата (дд,  мм,  рррр) видачі та назва  органу, який видав.

     Дата і причина звільнення. 

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

	Інструкція ЗАТВЕРДЖЕНА
наказом Мінстату України
від 26 грудня 1995 р. N 343 

Зареєстровано 
в Міністерстві юстиції України
28 грудня 1995 р. за N 484/1020


	
	
	
	Форма N П-2ДС
	

	Львівська міська рада, УЖКГ
	
	Затверджена наказом Мінстату України
	

	(державний орган, відомство, організація)
	
	від _____________ 199_ р. N __________
	

	Ідентифікаційний код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	

	
	
	

	Номер документа
	Стать (ч/ж)
	Табельний N
	Алфавіт
	
	

	
	ж
	7
	Г
	
	

	ОСОБОВА КАРТКА N _____
	

	I. Загальні відомості*

____________
*) Заповнює державний службовець
	


	1.
	Прізвище    Гаргай (Хмельницька)                                           . 
	3.
	Місце народження _______м.Львів   _______________

	
	ім'я ___________Христина_____________________
	
	_______________________________________________

	
	по батькові ____Романівна_____________________
	
	_______________________________________________

	2.
	Громадянство України з
	
	_______________________________________________

	
	___13.11.1991р. року____________________________________
	
	_______________________________________________

	
	
	4.
	Дата народження _______19 вересня 1967 року______

	5.
	Освіта ______вища_____________________________
                                  (вища, середня)
	
	


	Назва навчального закладу та його місцезнаходження
	Рік вступу
	Рік закінчення або вибуття
	Спеціальність
	Кваліфікація
	N диплома,

дата видачі диплома

	Львівський політехнічний 
	1989
	1994
	Мережі радіозв’язку
	
	ЦВ№ 2632

	інститут
	
	
	
	інженер- радіотехнік
	17.06.1991р.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


6. Науковий ступінь, вчене звання

	Назва
	Рік присвоєння
	N диплома, дата видачі диплома

	немає
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7. Якими мовами володієте і якою мірою українською - вільно, російською – читаю, розмовляю, англійською читаю та перекладаю зі словником                                                                (читаєте та перекладаєте із словником, читаєте і можете розмовляти, 

володієте вільно)

8. Наукові праці та винаходи _______немає______________________________________________________________________

	9.
	Сімейний стан __заміжня__________________________
	10.
	Паспорт: серія   КС N 075047​​​​​​​​​_____________________

	
	        (перелічити членів сім'ї із зазначенням дати народження)
	
	Ким виданий  Франківським РВ УМСВУ у Львівській області

	
	Гаргай Андрій Іванович    – 16.12.1967р.н.
	
	_______________________________________

	
	Гаргай Андрій Андрійович –19.04.1995р.н.
	
	Дата видачі  31січня 1996 року

	
	Гаргай Марія Андріївна   – 14.03.1997р.н. 
	
	


11. Домашня адреса, телефон      79057, м.Львів,  вул.Антоновича, 10/3,    тел. 240-23-38 ____ 

                                                                                                              Особистий підпис ________________________

	12.
	Дата прийняття Присяги державного
	14.
	Загальний стаж роботи 12.01.1984р.

	
	службовця "14" травня 1994 р.
	15.
	Безперервний стаж роботи 12.01.1984

	
	
	16.
	Стаж державної служби 14.05.1994

	13.
	Прийняття на державну службу:

	
	а) на підставі конкурсу. Протокол N 4 від 12. 04.2005р.

	
	б) до патронатної служби ____________________________  _______________________________________
                                                         (посада керівника)

	
	в) з резерву "___" ________________ р.                            г) інше ____________________________________                          (дата включення в резерв)                                                                          (згідно з встановленим законодавством)


II. Продовження терміну перебування на державній службі

На термін ______ років з _______________ до _______________. Підстава ________________________.

На термін ______ років з _______________ до _______________. Підстава ________________________.

На термін ______ років з _______________ до _______________. Підстава ________________________.

III. Просування по службі в державному органі

	Дата
	Назва структурного підрозділу
	Назва посади
	Категорія, оклад, ранг
	Спосіб просування по службі:
(конкурс; стажування; резерв)
	Підстави
	Особистий підпис ввласника о.с.

	28.04.05
	Загальний відділ
	Головний спеціаліст
	6 кат.
	конкурс
	Розп. 
	

	
	
	
	520,00грн.
	
	№ 4
	

	
	
	
	12 ранг
	
	26.04.
	

	
	
	
	
	
	2005р.
	

	
	
	
	
	
	
	

	28.04.07
	_»_
	_»_
	11 ранг
	
	Розп. 
	

	
	
	
	
	
	№ 9
	

	
	
	
	
	
	24.04.
	

	
	
	
	
	
	2007р.
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


IV. Відпустки

	Вид відпустки
	За який період
	Дата
	Підстава

	
	
	початку відпустки
	закінчення відпустки
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	Основна щорічна
	28.04.05 – 27.04.06
	__________
	__________/ 30 к.д.
	Розп. №__ від

	Соціальна 
	2005
	__________
	__________/7 к.д.
	Розп. №__ від

	Додаткова
	2005
	___________
	_________/7 к.д
	Розп. №__ від

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


V. Дисциплінарна відповідальність

	Причина
	Вид стягнення, захід дисциплінарного впливу
	Підстава
	Дата скасування
	Підстава

	
	немає
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


VI. Заохочення, нагороди, почесні звання

	Вид заохочення (нагороди, почесні звання)
	Підстава
	Дата

	немає
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


VII. Зарахування до кадрового резерву

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

	Залізнична рай адміністрація
	Заступник начальника відділу
	01.01.2006р.
	Розп. № 126-к

	
	комунального господарства
	
	від 28.12.2005

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


VIII. Підвищення кваліфікації

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

	
	початок
	кінець
	
	

	ЛРІДУ
	2005
	
	Підвищення кваліфікації посадови
	2005р.

	
	
	
	посадових осіб місцевого
	

	
	
	
	самоврядування
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


IX. Відомості про військовий облік

	Група обліку _________І__________
	Придатність до військової служби ______________________

	Категорія обліку _____________________________________
	_________придатна___________________________

	____________________________________________________
	

	Склад ____солдати___________________________
	Назва райвійськкомату за місцем проживання

	
	________Галицький РВК М.Львова_

	Військове звання __рядовий_(медсестра)______________
	____________________________________________________

	Військово-облікова спеціальність N __789001________
	Перебуває на спецобліку N __-______________________

	
	____________________________________________________


Додаткові відомості*:
____________
*) Відомості відповідно до статей 12, 16 Закону України "Про державну службу" та про наявність пільг,, передбачених  законодавством,, заповнює державний службовець.
а) Відповідно до статей 12, 16 Закону України "Про Державну службу" : підприємницькою діяльністю особисто чи через посередників  не займаюсь, до складу виконавчих органів підприємств, кредитно-фінансових установ, господарських товариств та інших утворень, що здійснюють підприємницьку діяльність не входжу особисто, та через посередників чи підставних осіб, за сумісництвом не працюю, судимостей, що є несумісні з зайняттям посади не маю.  ____________________________________________________________________________________________________Підпис_

б) Про наявність пільг _учасниця ліквідації наслідків аварії на Чорнобильській АЕС, категорія ІІ, посвідчення учасника ЧАЄС серії А від 01.07.1996р. 
________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________

Дата і причина звільнення

________________________________________________________________________________________________

Трудову книжку отримав       "___" ________________ р.

Підпис власника трудової книжки _____________________________________

Підпис працівника кадрової служби ___________________________________

Примітка:

Форма N П-2ДС заповнюється відповідно до діючого законодавства та інструкції по заповненню форми N П-2ДС.

Додаток 1 до особової картки П-2ДС

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


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

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

	вступу
	звільнення
	
	

	01.06.84
	27.06.89
	Навчання у Львівському політехнічному інституті
	м.Львів. вул.С.Бандери,12

	07.08.89
	03.06.94
	Львівський інститут „УкрбудмНДІпроект”

Інженер комплексного відділу
	м.Львів, вул.Тернопільська,10

	03.06.94
	01.11.2000
	Личаківська районна адміністрація
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Зразок

ОПИС

документів, які містяться в особовій справі









Справа №__________

Гаргай Христина Романівна

(Прізвище, ім’я, по батькові)

	№

з/п
	Найменування документів
	К-ть аркушів
	Дата вилучення документів
	Хто вилучив документи і чому

	1.
	Особова картка П-2ДС
	1
	
	

	2.
	Копії документів  про освіту
	3
	
	

	3.
	Декларація про доходи за 2004 рік 
	1
	
	

	4.
	Попередження 
	1
	
	

	5.
	Загальні правила поведінки держслужбовця
	1
	
	

	6.
	Заява про участь в конкурсі
	1
	
	

	7.
	Протокол конкурсної комісії №___ від ____р.
	1
	
	

	8.
	Копія заяви щодо призначення на посаду
	1
	
	

	9.
	Копія розпорядження № 12-к від 14.10.2005р.
	1
	
	

	10.
	Присяга державного службовця 
	1
	
	

	11.
	Копія паспорта
	1
	
	

	12.
	Копія військового квитка
	1
	
	

	13.
	Довідка про ідентифікаційний код
	1
	
	

	14.
	Свідоцтво про участь в семінарі
	3
	
	

	15.
	Свідоцтво про підвищення кваліфікації
	1
	
	

	16.
	Довідка про зарахування до кадрового резерву від 15.02.2006
	1
	
	

	17.
	Копія розпорядження № 9-к від 13.02.2006р.
	1
	
	

	18.
	План стажування
	1
	
	

	19.
	Доповідна записка про стажування
	1
	
	

	20.
	Висновки керівника
	1
	
	

	
	
	
	
	


ЗРАЗКИ БЛАНКІВ ЖУРНАЛІВ З КАДРОВИХ ПИТАНЬ





Книга реєстрації наказів по особовому складу

	N з/п
	Дата та номер наказу
	Найменування /короткий зміст/
	Ким написаний
	Кому скеровано
/підпис посадової особи/

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Додаток 
до Інструкції про службові відрядження в межах України та за кордон 


Журнал
реєстрації посвідчень про відрядження

	NN
з/п
	Прізвище, ініціали
	Місце роботи та посада
	Місце відрядження
	Дата й номер наказу (розпорядження)
	Дата й номер посвідчення про відрядження
	Дата вибуття у відрядження
	Дата прибуття з відрядження


Лист Мінпраці та соцполітики

Від 19 жовтня 2005 р. № 09-487
	Типова форма N П-10

Затверджена 
наказом Мінстату України 
від 27 жовтня 1995 р. N 277


	Ідентифікаційний
	
	
	

	код ЄДРПОУ
	Код за УКУД
	
	


Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них

	NN 
пп
	Дата прийому або заповнення трудової книжки чи вкладиша до неї
	Прізвище, ім'я та по батькові власника трудової книжки
	Посада, професія працівника, який здав або на якого заповнена трудова книжка чи вкладиш
	Найменування структурного підрозділу
	Дата і номер документа, на підставі якого прийнято працівника

	
	Число
	Місяць
	Рік
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


	Розписка відповідальної особи, яка приймала або заповнювала трудову книжку чи вкладиш
	Серія і номер трудової книжки чи вкладиша до неї
	Сума, отримана при виписці трудової книжки чи вкладиша до неї
	Дата і підстава видачі працівнику трудової книжки при звільненні
	Розписка працівника в отриманні трудової книжки

	9
	10
	11
	12
	13


 Продовження таблиці

КНИГА

руху особових справ

	N
особової справи
	Прізвище, імя, по батькові
	Посада
	Дата

формування особової справи
	Дата

розформування особової справи
	Номер архівної справи


	Додаток 1 до п.2 Методичних рекомендацій щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади (Наказ Головдержслужби України від 05.07.1998 №24)


ЗРАЗОК ЗАПОВНЕННЯ НОМЕНКЛАТУРИ СПРАВ З КАДРОВИХ ПИТАНЬ
Львівська міська рада

04 — Відділ кадрів

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
на 2008 рік

28.12.2007 № 14/04

	Індекс
справи
	Заголовок  справи
(тому, частини)
	Кількість
справ
(томів,
частин)


	Строк зберігання

справи (тому,
частини) і номери
статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5

	04-01
	Накази з основної діяльності (копії)
	
	Доки не мине
потреба/ст. 16 «а»
	Оригінали
в оргвідділі

	04-02
	Положення про відділ кадрів
	
	3 р./ст. 33
	Після заміни
новими

	04-03
	Посадові інструкції працівників
	
	3 р./ст. 49
	Після заміни
новими

	04-04
	Накази з особового складу (про прийняття, переведення, заохочення, звільнення,
сумісництво працівників, преміювання, про матеріальну допомогу) 

	
	75 р./ст. 16 «б»
	

	04-05
	Накази про надання відпусток


	
	5 р./ст. 16 «в»
	

	04-06
	Накази про стягнення


	
	3 р./стЛб «г»
	

	04-07
	Звіт про роботу відділу кадрів


	
	5 р./ст. 299
	

	04-08
	Статистичні звіти про склад та облік кадрів


	
	Пост./ст. 298 «б», 704
	

	04-09
	Звіти про вивільнення працівників, наявність
вільних місць (вакантних посад) та потребу в працівниках


	
	5 р./ст. 366
	

	04-10
	Річний звіт про чисельність працюючих
та заброньованих військовозобов'язаних


	
	5 р./ст. 545
	

	04-11
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, установами вищого рівня про нагородження працівників державними нагородами


	
	10 р./ст. 680
	

	04-12
	Листування з органами державної влади, місцевого самоврядування, установами вищого рівня про потребу в кадрах, облік та працевлаштування кадрів


	
	3 р./ст. 503, 504
	

	04-13
	Листування з навчальними закладами про
умови оплати за навчання у ВНЗ, технікумах
	
	3 р./ст. 558
	

	04-14
	Листування про організацію підвищення кваліфікації й перекваліфікації працівників


	
	3 р./ст. 601,658
	

	04-15
	Особові справи посадових осіб місцевого самоврядування


	
	75 р. — «В»/ст. 513
	

	04-16
	Особові картки робітників, службовців, інженерно-технічних працівників (у т. ч. тимчасових працівників, працівників, які працюють за контрактом та працюючих за сумісництвом)


	
	75 p. —«В»/ст. 519
	

	04-17
	Списки осіб, нагороджених державними нагородами, державними преміями, відомчими нагородами, почесними званнями


	
	Пост./ст. 679
	

	04-18
	Списки (штатно-списочний склад) працівників

	
	75 р./ст. 525
	

	04-19
	Списки інженерно-технічних працівників установи з вищою і середньою спеціальною освітою


	
	75 р./ст. 529 «а»
	

	04-20
	Списки осіб, які закінчили курси підвищення кваліфікації, склали техмінімуми


	
	5р./ст. 531
	

	04-21
	Списки військовозобов 'язаних


	
	1 р./ст. 546
	

	04-22
	Картотеки, картки обліку військовозобов' язаних


	
	3 р./ст. 547
	Після
звільнення

	04-23
	Трудові книжки
	
	До запитання, не
затребувані, не менше
50 р./ст. 539
	

	04-24
	Документи (звіти, акти, відомості) про облік трудових книжок і вкладишів до них


	
	3 р./ст. 544
	

	04-25
	Документи до наказів з особового складу (листи з обліку кадрів, заяви, подання, доповідні записки, довідки, копії довідок, обхідні листи), що не увійшли до складу
особових справ


	
	3 р./ст. 508
	

	04-26
	Довідки про перевірку стану роботи щодо підготовки кадрів і підвищення їх кваліфікації


	
	5 р./ст. 565
	

	04-27
	Довідки, видані працівникам про стаж і місце роботи (копії)


	
	3 р./ст. 561
	

	04-28
	Документи (графіки надання відпусток, заяви, зведення, листування про використання
відпусток)


	
	1 р./ст. 559
	

	04-29
	Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них


	
	50 р./ст. 541 «а»
	

	04-30
	Книга обліку руху особових справ посадових осіб місцевого самоврядування


	
	75 р. —ст. 521
	

	04-31
	Журнали (картотека) реєстрації наказів з особового складу
	
	75 р./ст. 509
	

	04-32
	Журнали перевірок стану обліку 
військовозобов 'язаних


	
	3 р./ст. 549
	

	04-33
	Журнали обліку видачі довідок працівникам про стаж, місце роботи
	
	3 р./ст. 562
	

	04-34
	Журнал обліку листків непрацездатності
	
	3 р./ст. 722
	Після закінчення
журналу

	04-35
	Табелі (графіки) виходу працівників на роботу


	
	1 р./ст. 415
	

	04-36
	Номенклатура справ відділу кадрів


	
	3 р./ст. 89 «б»
	


Начальник відділу кадрів
28.12.2007                                                                                                                 О. В. Бойко

СХВАЛЕНО:

Протокол засідання експертної комісії відділу кадрів

ПОГОДЖЕНО:

Завідувач архіву

І.П. Коваленко

від 28.12.2007 № 17


28.12.2007

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у 200_-році 

	За строками зберігання
	Усього
	У цьому числі

	
	
	таких, що переходять
	з позначкою “ЕПК”

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Разом
	
	
	


Посада особи,

відповідальної за діловодство
Дата


Підпис


Розшифрування підпису

Підсумкові відомості передано до служби діловодства.

Посада особи, відповідальної
за передання відомостей
Дата


Підпис


Розшифрування підпису

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

У декларації про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан державного службовця та особи, яка претендує на зайняття посади державного службовця, щодо себе та членів своєї сім’ї, мають відображатися всі відомості про майно та доходи, у тому числі за кордоном, щодо себе та членів своєї сім’ї.

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

Декларування доходів державних службовців встановлене статтею 6 Закону України “Про боротьбу з корупцією”: “Декларування доходів осіб, уповноважених на виконання функцій держави, здійснюється в порядку і на підставах, передбачених статтею 13 Закону України “Про державну службу”, а саме: “Особа, яка претендує на зайняття посади державного службовця третьої - сьомої категорій, передбачених статтею 25 цього Закону, подає за місцем майбутньої служби відомості про доходи та зобов'язання фінансового характеру, в тому числі і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім'ї. Особа, яка претендує на зайняття посади державного службовця першої і другої категорій, передбачених статтею 25 цього Закону, повинна подати також відомості про належні їй та членам її сім'ї нерухоме та цінне рухоме майно, вклади у банках і цінні папери.” 

Такі відомості державний службовець подає щороку.

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

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

І. Загальні відомості;

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

III. Зобов'язання фінансового характеру, в тому числі за кордоном, за 200_ _ рік;

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

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

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


Розділи І, II, III заповнюють державні службовці всіх категорій, а розділи IV, V, VI - лише державні  службовці першої та другої категорій (про це також зазначено у примітці до декларації). 

	ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Міністерства фінансів України
від 6 березня 1997 р. N 58


	Форма N 001-ДС


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

	Розділ I. Загальні відомості

	1.

__________________________________ __________________________________

(прізвище, ім'я, по батькові)

2. Місце проживання: _____________________________________________________________
________________________________________________________________________________

(пошт. індекс, область, район, нас. пункт,

________________________________________________________________________________

вулиця, буд., корп., N кв.)

________________________________________________________________________________

3. Займана посада і категорія державного службовця    _________________________________

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

________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________

5. Члени сім'ї:**

_________________________________

 (прізвище, ініціали і ступінь родинного зв'язку)

__________________________________

__________________________________

__________________________________

__________________________________

	__________________________________


____________

* Розділи I, II, III заповнюють державні службовці всіх категорій, а розділи IV, V, VI - лише державні службовці першої та другої категорій; особа, яка претендує на зайняття посади державного службовця, заповнює всі графи, передбачені для заповнення державним службовцем відповідної категорії.

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

	Розділ II. Доходи, одержані (нараховані) з джерел в Україні та за її межами за 200_ р.



	N
	Перелік доходів
	Розмір доходу (грн.)

	
	
	Державного службовця
	Членів сім'ї

	1
	2
	3
	4

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

	1.1.
	Дивіденди, проценти, роялті
	
	

	1.2.
	Матеріальна допомога
	
	

	1.3.
	Страхове відшкодування
	
	

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

	1.5.
	Доход від підприємницької і незалежної професійної діяльності
	
	

	1.6.
	Доход від відчуження цінних паперів та корпоративних прав
	
	

	1.7.
	Заробітна плата
	
	


	Розділ III. Зобов'язання фінансового характеру, в тому числі за кордоном за 200_р.



	N
	Перелік зобов'язань щодо сплати внесків (платежів)
	Державного службовця
	Членів сім'ї

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	За договорами добровільного страхування
	
	
	
	

	2.
	За договорами на додатко​ве пенсійне забезпечення
	
	
	
	

	3.
	За договорами позики
	
	
	
	

	4.
	За договорами найму (оренди)
	
	
	
	

	5.
	На утримання майна, зазначеного у розділах IV, V
	
	
	
	


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

	N
	Перелік об'єктів
	Державного службовця
	Членів сім'ї

	
	
	Загальна площа 
(кв. м)
	Загальна площа 
(кв. м)

	1
	2
	3
	4

	1.
	Земельні ділянки
	
	

	2.
	Житловий будинок
	
	

	3.
	Квартира
	
	

	4.
	Садовий (дачний) будинок
	
	

	5.
	Гараж
	
	


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

	N
	Перелік об'єктів
	Державного службовця
	Членів сім'ї

	
	
	Марка/ 
модель
	Об'єм двигуна 
(куб. см)
	Марка/ 
модель
	Об'єм двигуна 
(куб. см)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Автомобілі легкові
	
	
	
	

	2.
	Автомобілі вантажні, спеціальні і автобуси
	
	
	
	

	3.
	Мотоцикли
	
	
	
	

	4.
	Трактори
	
	
	
	

	5.
	Водні транспортні засоби
	
	
	
	


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

	N
	Перелік об'єктів
	Державного службовця
	Членів сім'ї

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Номінальна вартість придбаних цінних паперів
	
	
	
	

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

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


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

	_______________________
(підпис)
	_____________
(дата)


Особа, яка претендує на зайняття посади державного службовця певної категорії, заповнює всі графи, передбачені для заповнення державним службовцем цієї категорії. Для уточнення категорії, до якої відноситься державний службовець (особа, яка заповнює декларацію), слід звернутись до статті 25 Закону України від 16 грудня 1993 року "Про державну службу".

Відомості, що містяться у декларації, є конфіденційною інформацією (з обмеженим доступом). Організацією, де працює державний службовець (до якої подана декларація), мають бути вжиті заходи для обмеження доступу до декларацій, а також встановлена система захисту для недопущення розголошення відомостей, що містяться у декларації. Декларації про доходи не використовуються для цілей визначення податкових зобов'язань. Декларація може бути піддана перевірці на достовірність підрозділами, уповноваженими відповідно до Закону України "Про боротьбу з корупцією", а також щодо дотримання державними службовцями та особами, які претендують на зайняття  посади державного службовця, податкового законодавства України та виконання податкових зобов'язань перед державою (стаття 67 Конституції України).

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

а) державні службовці;

б) депутати всіх рівнів;

в) військовослужбовці (крім тих, що проходять строкову службу), уповноважені

на виконання функцій держави;

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

д) судді, прокурори, слідчі, особи рядового й начальницького складу органів

внутрішніх справ, співробітники служби безпеки, посадові особи податкової

адміністрації та податкової міліції, митної служби, а також працівники апарату                      

суду, прокуратури й інших зазначених органів, уповноважені на виконання      

функцій держави.

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

Бланк декларації одержують за місцем державної служби безкоштовно.

Розділ І Декларації

Загальні відомості
У першому розділі державний службовець (надалі - декларант) відображає загальні відомості щодо себе та членів сім'ї.

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

Пункт 2. Цей пункт слід заповнювати на підставі паспортних даних про прописку або тимчасову прописку (реєстрацію).
У разі, якщо назва населеного пункту (області, вулиці та інших реквізитів цього пункту) зазнала зміни, що не відображено у паспорті декларанта, необхідно навести його назву за станом на дату заповнення цієї декларації.

Пункти 3 і 4. Категорія державного службовця відповідно до займаної посади, а

також категорія, на яку претендує особа (декларант), зазначається відповідно до положень статті 25 Закону України "Про державну службу".

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

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

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

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

Розділ II Декларації

Доходи, одержані (нараховані) з джерел в Україні та за її межами за 200 _ рік
Пункт 1. У цьому пункті зазначається загальна сума сукупного, одержаного нарахованого) у звітному році доходу за місцем основної роботи (служби)декларанта, також не за місцем основної роботи (служби).

До складу цих відомостей, зокрема, включаються: заробітна плата, премії, надбавки, винагороди, пенсії, стипендії, а також доходи, перелічені у підпунктах 1.1-1.7. З'ясувати суму одержаної пенсії у звітному періоді можна у відділі соціального захисту за місцем проживання. Сума доходів, зазначених у підпунктах 1.1-1.7, не може перевищувати суму, вказану у пункті 1, оскільки перелік доходів у цьому розділі не є вичерпним.

Якщо декларант має певні сумніви щодо правильності визначення ним розміру сукупного доходу, йому слід звернутися до джерела виплати (бухгалтерії) і одержати такі відомості, в тому числі про фактично сплачені обов'язкові платежі (прибутковий податок, збір на обов'язкове соціальне страхування, збір на обов'язкове державне пенсійне страхування).

У разі отримання доходів у натуральній формі їх розмір визначається згідно з платіжними відомостями, накладними, іншими обліковими документами таких виплат, а у разі відсутності підтверджуючих документів, на підставі ціни не нижчої за звичайні.

Кошти, одержані декларантом у звітному році для здійснення витрат під час відрядження, в тому числі за кордон, а також кошти, отримані ним у рахунок відшкодування витрат на відрядження (вартість проїзду, проживання у готелі, витрати на харчування) безпосередньо від установ, організацій чи осіб, які приймали декларанта (членів його сім'ї) за кордоном, включаючи суми одержаних стипендій під час стажування за кордоном, до складу доходів, що відображаються у цьому розділі декларації, не включаються.

Підпункт 1.1. У ньому зазначаються суми фактично отриманих дивідендів, процентів, роялті, в готівковій формі чи отриманих на власні рахунки, в тому числі депозитні, чи в іншій формі, ніж грошова.

Дивіденд - платіж, який здійснюється юридичною особою на користь декларанта (члена сім'ї декларанта) - власника корпоративних прав (довірених осіб власника), емітованих такою юридичною особою, у зв'язку з розподілом частини її прибутку.

До дивідендів не включаються виплати юридичної особи, пов'язані із зворотним викупом акцій, часток (паїв), раніше емітованих такою юридичною особою. Ці виплати слід відобразити у підпункті 1.6 цього розділу декларації.

Корпоративне право - право власності на частку (пай) у статутному фонді юридичної особи, включаючи право на управління та отримання відповідної частки прибутку такої юридичної особи.

Проценти - платіж, який здійснюється позичальником на користь кредитора (декларанта, членів сім'ї декларанта) у вигляді плати за залучені кошти або майно, взяте у користування на визначений термін.

До процентів також включається платіж на користь декларанта за використання його майна, отриманого позичальником від декларанта в користування (орендні, у тому числі лізингові операції). Сума доходу визначається згідно з укладеним договором, але на підставі цін не нижчих від звичайних.

За наявності істотних доказів щодо отримання таких доходів у менших розмірах, ніж передбачені угодою: доходи враховуються за фактично отриманими сумами.

Проценти, нараховані декларанту (вкладнику) на суми коштів, внесені ним на депозитні рахунки банків, а також проценти, нараховані недержавними пенсійними фондами на іменні пенсійні рахунки за умовами договорів додаткового пенсійного забезпечення (за рахунок інвестиційних прибутків, одержаних недержавними пенсійними фондами як результат управління фінансовими ресурсами вкладників), враховуються на підставі виписки банку чи відповідної небанківської фінансової установи.
Роялті - платежі будь-якого виду, одержані у вигляді винагород (компенсацій) за використання або надання дозволу на використання прав промислової та інтелектуальної власності, а також інших аналогічних майнових прав, визначених як об'єкт права власності фізичної особи, включаючи використання авторських прав на будь-які твори науки, літератури, мистецтва, записи на носіях інформації, права на копіювання і розповсюдження будь-якого патенту або ліцензії, знака на товари та послуги, права на винаходи, на промислові або наукові зразки, креслення, моделі або схеми програмних засобів обчислювальної техніки, автоматизованих систем або систем обробки інформації, секретних формул або процесів, права на інформацію щодо промислового, комерційного або наукового досвіду (ноу-хау). Сума доходу визначається згідно з умовами укладених угод виходячи з договірної ціни, але не нижчої за звичайні ціни, та на підставі первинних платіжних документів.

Підпункт 1.2. У ньому зазначається матеріальна допомога (включаючи допомогу передбачену законодавством). Зокрема подарунки, благодійна допомога, пожертвування, безповоротна позика (у грошовій та натуральній формі), у тому числі одержані під час перебування за кордоном або з іноземних держав.

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

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

Якщо подарунки отримані у вигляді цінних паперів, вони враховуються за ціною не нижчою за звичайні ціни.
Подарунки у вигляді творів мистецтва, історичних цінностей, антикваріату включаються до суми доходів на підставі нотаріально засвідченої копії експертизи щодо визначення вартості подарунків,

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

Підпункт 1.3. У ньому зазначаються суми страхового відшкодування і страхові суми, одержані декларантом внаслідок настання страхового випадку за договорами добровільного та обов'язкового страхування, а також суми страхових внесків, сплачених за громадянина іншими особами, крім внесків із обов'язкового державного страхування.
Підпункт 1.4. У ньому зазначаються доходи, одержані у вигляді авторської винагороди (гонорару).

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

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

Підпункт 1.7. У ньому записуються відомості про основну і додаткову заробітну  плату, премії, надбавки, винагороди передбачені законодавством.

Розділ III Декларації

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

 У пункті 1 зазначається розмір сплачених внесків (за власні кошти) за договорами добровільного страхування. За необхідності розмір цих внесків можна уточнити в страховій організації, яка видала страховий поліс відповідно до укладеного договору.
Сума погашення зобов’язання з квартплати з ощадної книжки зазначається в п.1 розділу III декларації.

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

Згідно з пунктом 1 Постанови Верховної Ради України від 22 грудня 1995 року №491/95-ВР "Про усунення зловживань в процесі залучення суб'єктами підприємницької діяльності грошових коштів громадян" забороняється залучення грошових коштів громадян суб'єктами підприємницької діяльності, для яких цей вид діяльності не передбачений спеціальним законодавством України. Постанова зобов'язує зазначених суб'єктів підприємницької діяльності виконувати зобов'язання відповідно до умов договорів, укладених з громадянами до набрання чинності цією Постановою.

При цьому право власності на кошти, що знаходяться на іменних пенсійних рахунках, фондам не переходять. Таким чином, недержавні пенсійні фонди зобов'язані виконувати умови договорів, укладених до 22 грудня 1995 року.

У пункті 3 повідомляється про сплачені протягом звітного періоду платежі за договорами позики (за одержані декларантом кошти або майно у позику -  (тимчасове користування), у тому числі про основну суму позики, а також відсотки або фіксовану суму на цю позику (див, підпункт 1.1 розділу II), незалежно від того, чи отримані вони від банківських установ, чи від інших юридичних або фізичних осіб.

Вартість одержаного в кредит товару, сума, яку було сплачено у звітному періоді, сума кредитного ліміту та відсотки за використаний кредитний ліміт зазначаються в п.3 розділу III декларації.

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

До комунальних послуг належать: водопостачання, включаючи постачання привізної води для господарсько-побутових потреб; гаряче водопостачання; користування тепловою енергією; вивезення побутових відходів; водовідведення, включаючи обслуговування вигрібних ям загального та особистого користування в садибах житлових будинків; газ, у тому числі зріджений, що використовується для опалення житлових приміщень, підігріву води в будинках, які не мають центрального гарячого водопостачання; користування електроенергією”.
У пункті 5 зазначається фактичний розмір коштів, сплачених декларантом протягом звітного періоду юридичним і фізичним особам за зобов'язаннями щодо утримання майна, зазначеного у розділах IV і V, тобто майна, яке знаходиться у приватній власності декларанта (членів його сім'ї). Наприклад: членські внески і платежі за зберігання автомобіля у гаражному кооперативі, платежі (плата за користування жилим приміщенням і комунальні послуги) згідно з договором на утримання приватизованої квартири.

Розділ IV Декларації

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

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

Розділ V Декларації

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

Розділ VI Декларації

Відомості про вклади у банках, цінні напери та інші активи
У пункті 1 показується загальний розмір (сума) номінальної вартості усіх видів цінних паперів, які були придбані (куплені чи одержані як подарунок або внаслідок персоніфікації) декларантом протягом звітного періоду. Номінальна вартість цінних паперів (вартість, зафіксована на бланку цінного папера) зазначається з урахуванням здійсненої індексації, про що повідомляє емітент цінного папера. До цінних паперів належать: акції, облігації державних та місцевих позик, облігації підприємств (організацій), державні скарбничі (казначейські) зобов'язання,ощадні сертифікати, векселі, приватизаційні майнові сертифікати.

Пункт 2. У пункті 2 декларант зазначає розмір внесків (паїв) до статутних (пайових)  фондів  підприємств  (установ,  організацій),  тобто  розмір  його корпоративного права, включаючи суми, які були відчужені ним (продані) у цей період

(див. "корпоративне право" у поясненнях до підпункту 1.1 розділу II).

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

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

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

3. Відповідальність
Кожному, на кого поширюється дія законів України „Про державну службу” та „Про боротьбу з корупцією”, потрібно своєчасно, до 15 квітня, установленому порядку подати повні і правдиві відомості про доходи та зобов'язання фінансового характеру. Згідно із статтею 30 Закону "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, а також тягне за собою адміністративну відповідальність згідно з Законом України "Про боротьбу з корупцією".

Відповідальність за порушення вимог фінансового контролю, тобто декларування доходів, передбачена також статтею 9 Закону України "Про боротьбу з корупцією": неподання або подання неповних чи неправдивих відомостей про доходи та  зобов'язання  фінансового  характеру  тягне  за  собою  адміністративну відповідальність  у  вигляді  штрафу  від п'ятнадцяти до двадцяти п'яти неоподатковуваних мінімумів доходів громадян і звільнення з посади чи інше усунення від виконання функцій держави, а також є підставою для відмови у призначенні на посаду та для позбавлення права балотуватися у депутати або на виборні посади в державні органи. Неподання або невчасне подання державним службовцем, або іншою особою, уповноваженою на виконання функцій держави, відомостей про відкриття валютного рахунку в іноземному банку тягне за собою адміністративну відповідальність у вигляді штрафу від п'ятнадцяти до двадцяти п'яти неоподатковуваних мінімумів доходів громадян і звільнення з посади чи інше усунення від виконання функцій держави.

Особи, винні у порушенні законодавства про державну службу, несуть цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно з чинним законодавством.

Відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 11 серпня 1995 року №641 "Про застосування статті 13 Закону України "Про державну службу" відомості, що містяться в деклараціях, с конфіденційними. Особи, винні у неправомірному використанні цих відомостей, несуть відповідальність згідно з чинним законодавством.

Згідно зі статтею 32 Конституції України не допускається збирання, зберігання, використання та поширення конфіденційної інформації про особу без її згоди, крім випадків, визначених законом.

Згідно зі статтею 23 Закону України "Про інформацію" джерелами документованої інформації про особу є видані на її ім'я чи підписані нею документи, а також відомості про особу, зібрані державними органами влади та органами місцевого і регіонального самоврядування в межах своїх повноважень.

Інформація про особу охороняється законом.

Згідно зі статтею 37 зазначеного закону не підлягають обов'язковому наданню для ознайомлення за інформаційними запитами офіційні документи, які містять у собі конфіденційну інформацію.

Законом України „Про оплату праці” (стаття 31) встановлено, що відомості про оплату праці працівника надаються будь-яким органам чи особам лише у випадках, передбачених законодавством, або за згодою чи на вимогу працівника.

З метою подальшого вдосконалення порядку прийняття та проходження державної служби, запобігання проявам корупції, іншим правопорушенням Указом Президента України від 19.11.01 №1098 затверджений Порядок проведення обов’язкової спеціальної перевірки відомостей, що подають кандидати на зайняття посад державних службовців.
Перевірка здійснюється: стосовно відомостей, що подають кандидати на зайняття посад, призначення або погодження призначення на які здійснюється Президентом України, Главою Секретаріату Президента України, Керівником Державного управління справами, головами місцевих державних адміністрацій, - за дорученням Глави  Секретаріату  Президента  України  відповідним структурним підрозділом Секретаріату Президента України за участю Головного управління державної служби України, Державної податкової адміністрації України, Міністерства внутрішніх справ України і Служби безпеки України; стосовно відомостей, що подають кандидати на зайняття посад, призначення або погодження призначення на які здійснюється Кабінетом Міністрів України, - за дорученням Міністра Кабінету Міністрів України Головним управлінням державної служби України за участю Державної податкової адміністрації України, Міністерства внутрішніх справ України і Служби безпеки України.
	Методичні рекомендації

ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом Мінфіну України

від 9 квітня 2001 р. N 175 


Порядок проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов'язків і завдань

Щорічна оцінка виконання державними службовцями покладених на них завдань та обов'язків проводиться в період між атестаціями безпосередніми керівниками  у січні - лютому місяці за підсумками минулого року.

У разі відсутності безпосереднього керівника або якщо безпосередній керівник працює неповний звітний рік, щорічна оцінка проводиться заступником керівника структурного підрозділу, а в разі відсутності такої посади - керівником вищого рівня.

Метою щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них обов'язків і завдань є здійснення регулярного контролю за проходженням державної служби та професійним рівнем державних службовців шляхом перевірки якості їхньої діяльності відповідно до посадових інструкцій та затверджених особистих планів роботи.

Особисті плани роботи державних службовців формуються державним службовцем за дорученнями безпосереднього керівника на початку року відповідно до планів роботи структурного підрозділу та доповнюються протягом року за дорученнями керівника в разі покладання на підрозділ нових завдань, а також надходження доручень органів вищого рівня.

Не підлягають щорічному оцінюванню вагітні жінки, державні службовці патронатної служби та державні службовці, призначені на посаду у звітному періоді.

До початку проведення оцінювання кадрові служби мають ознайомити всіх державних службовців з порядком проведення щорічної оцінки та критеріями і показниками якості роботи, а також забезпечити формою бланка щорічної оцінки виконання державним службовцем посадових обов'язків і завдань, який може доводитися до державних службовців в паперовому або комп'ютерному варіантах.

Процедура проведення щорічної оцінки складається з таких етапів: підготовчий період, оцінювання, співбесіда та підписання результатів обговорення, затвердження керівником вищого рівня результатів оцінювання, заключний етап.

1. Підготовчий період включає аналіз безпосереднім керівником та державним службовцем виконання завдань та обов'язків, визначених у посадових інструкціях, положеннях про структурні підрозділи, особистих планах роботи, наданих окремих дорученнях за звітний період, і завершується установленням безпосереднім керівником дати проведення співбесіди.

2. На другому етапі результати самооцінювання державним службовцем та оцінювання безпосереднім керівником заносяться до форми бланка щорічної оцінки та додатка до неї. Оцінювання безпосереднім керівником має бути обґрунтованим, спиратися на конкретні приклади з відзначенням позитивних показників роботи державного службовця, рівня його знань, умінь, професійних та ділових якостей, недоліків у роботі, а також шляхів їх подолання. За результатами оцінювання і самооцінювання керівником виставляється підсумкова оцінка. 






Підсумкова оцінка може бути: низька - державний службовець повинен поліпшити свою роботу; задовільна - державний службовець досяг певних результатів, але керівник змушений часом вносити до них корективи; добра - державний службовець досяг результатів, які не потребують втручання керівника; висока - результати державного службовця перевищують очікувані.
Заповнену форму бланка щорічної оцінки безпосередній керівник у тижневий термін передає держслужбовцю для ознайомлення.

3. Співбесіда безпосереднього керівника з державним службовцем проводиться з метою обговорення результатів оцінки його роботи за минулий рік та досягнення домовленостей на наступний рік щодо виконання завдань, визначення необхідності підвищення кваліфікації та складання особистих планів роботи на наступний рік. Співбесіда закінчується підписанням безпосереднім керівником і державним службовцем форми бланка щорічної оцінки та особистого плану роботи на наступний рік, що додається до неї. 

У разі незгоди з оцінкою керівника державний службовець у десятиденний термін може звернутися із відповідною заявою до керівника вищого рівня.

4. При затвердженні результатів оцінювання керівник вищого рівня може висловити свої зауваження та пропозиції, а також провести, у разі необхідності, відповідні співбесіди. Рішення керівника вищого рівня є ухвальним.

5. На заключному етапі кадрова служба державного органу перевіряє повноту заповнення форми бланка щорічної оцінки і долучає її до особової справи державного службовця.

Результати щорічної оцінки повинні враховуватися при атестації державних службовців, розгляді питань просування по службі, присвоєнні чергового рангу, установленні грошової винагороди, надбавок та премій, при вирішенні питання щодо продовження терміну перебування на державній службі, формуванні кадрового резерву.

	Загальний порядок ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Головного управління державної служби України
від 31 жовтня 2003 р. N 122 

Зареєстровано 
в Міністерстві юстиції України
19 листопада 2003 р. за N 1063/8384
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