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КАБІНЕТ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ 

ПОСТАНОВА 

від 2 серпня 1996 р. N 912 

Про затвердження Типового положення про кадрову службу органу виконавчої влади 

Із змінами і доповненнями, внесеними 

постановами Кабінету Міністрів України 

від 30 грудня 1998 року N 2095,

 від 26 липня 2001 року N 876,

 від 11 червня 2003 року N 892, 

від 17 липня 2003 року N 1106,

 від 27 серпня 2003 року N 1365,

 від 17 листопада 2004 року N 1558,

 від 18 травня 2005 року N 371,

 від 12 липня 2005 року N 553,

 від 24 вересня 2005 року N 961

З метою створення правових і організаційних засад для ефективної діяльності кадрової служби, пов'язаної із забезпеченням реалізації кадрової політики в органах виконавчої влади, Кабінет Міністрів України ПОСТАНОВЛЯЄ: 

1. Затвердити Типове положення про кадрову службу органу виконавчої влади (додається). 

2. Органам виконавчої влади з урахуванням покладених на них завдань, функціональних особливостей та особливостей кадрової роботи у відповідній галузі розробити та затвердити у тримісячний термін Положення про кадрову службу. 

	 
	 

	Прем'єр-міністр України
	П. ЛАЗАРЕНКО 


	
	
	


	 
	 
	ЗАТВЕРДЖЕНО 

постановою Кабінету Міністрів України 

від 2 серпня 1996 р. N 912 


ТИПОВЕ ПОЛОЖЕННЯ 

про кадрову службу органу виконавчої влади 

1. У міністерстві, іншому центральному та місцевому органі виконавчої влади залежно від чисельності працівників апарату, підпорядкованих органів, підприємств, установ і організацій, що належать до сфери його управління, а також від обсягу, характеру та складності кадрової роботи утворюється відповідний структурний підрозділ - департамент, управління, відділ, сектор, служба кадрів або вводиться посада спеціаліста з цих питань (далі - кадрова служба). 

В обласних, Київській та Севастопольській міських державних адміністраціях у складі апарату утворюється відділ кадрової роботи та з питань державної служби, в районних, районних у містах Києві та Севастополі державних адміністраціях - відділ організаційної та кадрової роботи (далі - кадрова служба). 

(пункт 1 в редакції постанови Кабінету

 Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876)

2. У своїй діяльності кадрова служба керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, цим Положенням та іншими нормативними актами. У питаннях організації і застосування методики проведення кадрової роботи та державної служби кадрова служба керується також відповідними рекомендаціями Головдержслужби, Мінпраці, Мінюсту та Пенсійного фонду. 

(пункт 2 із змінами, внесеними згідно з постановою

 Кабінету Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876)

3. Основним завданням кадрової служби є: 

реалізація державної політики у сфері державної служби та з питань кадрової роботи; 

здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту; 

задоволення потреби в кваліфікованих кадрах та їх ефективне використання; 
прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар'єри, забезпечення їх безперервного навчання; 

документальне оформлення проходження державної служби та трудових відносин. 

(пункт 3 в редакції постанови Кабінету

 Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876)

4. Кадрова служба органу виконавчої влади: 

1) забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та державної служби в апараті органу виконавчої влади на підприємствах, в установах і організаціях, що належать до сфери управління органу виконавчої влади (далі - підпорядковані установи) і разом з відповідними структурними підрозділами узагальнює практику роботи з кадрами, вносить керівнику органу пропозиції щодо її вдосконалення;

2) разом з іншими структурними підрозділами органу виконавчої влади та підпорядкованими установами розробляє річні плани роботи з кадрами, визначає щорічну та перспективну (на 5 років) потребу в кадрах, формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації державних службовців та керівників підпорядкованих установ, забезпечує укладання відповідних угод із закладами освіти;

3) здійснює організаційне забезпечення роботи галузевої (регіональної) ради по роботі з кадрами, а також методичне та інформаційне забезпечення роботи кадрових служб підпорядкованих установ; 

(підпункт 3 пункту 4 із змінами, внесеними згідно з

 постановою Кабінету Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876)

4) веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад державних службовців, а також керівників підпорядкованих установ;

5) проводить роботу з резервом кадрів апарату органу виконавчої влади, а також здійснює організаційно-методичне керівництво формуванням кадрового резерву, аналізує та узагальнює практику формування кадрового резерву в структурних підрозділах органу виконавчої влади та підпорядкованих йому установах, вносить керівнику органу пропозиції щодо її вдосконалення; 

(підпункт 5 пункту 4 із змінами, внесеними згідно з

 постановою Кабінету Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876)

51) вносить рекомендації керівнику відповідного органу виконавчої влади про зарахування до кадрового резерву державних службовців при плануванні періодичного переміщення по службі (ротації); 

(пункт 4 доповнено підпунктом 51 згідно з постановою

 Кабінету Міністрів України від 27.08.2003 р. N 1365) 

6) здійснює організаційно-методичне керівництво підвідомчими закладами освіти, готує методичні матеріали з питань кадрової роботи та державної служби; 

(підпункт 6 пункту 4 із змінами, внесеними згідно з

 постановою Кабінету Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876)

7) вивчає разом з іншими підрозділами особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад в апараті органу виконавчої влади, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження, пов'язані з прийняттям на державну службу та проходженням державної служби, ознайомлює із Загальними правилами поведінки державного службовця, контролює добір і розстановку кадрів в апараті органу виконавчої влади та підпорядкованих установах; 

(підпункт 7 пункту 4 в редакції постанови

 Кабінету Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876)

8) приймає від претендентів на посади державних службовців відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору; 

9) розглядає та вносить керівнику органу пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посадах державних службовців, готує разом з відповідними підрозділами документи для організації стажування, здійснює контроль за його проведенням; 

10) готує матеріали про призначення на посади та звільнення з посад працівників органів виконавчої влади та керівників підпорядкованих установ; 

101) планує з урахуванням індивідуальних здібностей, професійної підготовки та результативності роботи державного службовця, періодичне переміщення його по службі у цьому органі виконавчої влади, а також переведення до іншого державного органу чи в іншу місцевість за його згодою; 

(пункт 4 доповнено підпунктом 101 згідно з постановою

 Кабінету Міністрів України від 27.08.2003 р. N 1365) 

11) оформляє документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів державним службовцям, вносить про це записи до трудових книжок; 

12) обчислює стаж роботи та державної служби, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників апарату; 

13) розглядає матеріали та готує документи для заохочення та нагородження працівників, веде відповідний облік; 

14) у межах своєї компетенції здійснює заходи для забезпечення трудової дисципліни, оформляє документи, пов'язані з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу; 

15) своєчасно готує документи щодо продовження терміну перебування на державній службі та призначення пенсій працівникам; 

16) здійснює роботу, пов'язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників;

17) оформляє і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівника, проводить оформлення листків тимчасової непрацездатності;

18) готує документи для відрядження працівників за кордон; 

(підпункт 18 пункту 4 із змінами, внесеними згідно з

 постановою Кабінету Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876)

19) у межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури апарату органу виконавчої влади та штатного розпису, контролює розроблення посадових інструкцій у структурних підрозділах органу виконавчої влади та в підпорядкованих йому установах; 

20) здійснює організаційне забезпечення і бере участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них завдань і обов'язків, а також контролює проведення цієї роботи у підпорядкованих установах; 

(підпункт 20 пункту 4 в редакції постанови

 Кабінету Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876)

21) забезпечує підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів, а також разом з іншими структурними підрозділами органу виконавчої влади організує регулярне навчання працівників апарату;

22) разом з іншими структурними підрозділами здійснює контроль в апараті органу виконавчої влади та підпорядкованих йому установах за дотриманням Закону України "Про державну службу" та інших актів законодавства з питань кадрової роботи та державної служби; 

23) здійснює облік військовозобов'язаних і призовників та бронювання військовозобов'язаних в апараті органу виконавчої влади, забезпечує контроль за станом військового обліку військовозобов'язаних і призовників в підпорядкованих установах, закладах освіти, якщо ці функції не покладено на інший підрозділ; 

(підпункт 23 пункту 4 із змінами, внесеними згідно з

 постановою Кабінету Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876)

231) проводить разом з іншими підрозділами роботу щодо укладення, продовження терміну дії, розірвання контрактів з керівниками державних підприємств, установ і організацій, що належать до сфери управління органу виконавчої влади, а також бере участь у здійсненні організаційних заходів з перевірки виконання умов та показників контрактів; 

(пункт 4 доповнено підпунктом 231 згідно з постановою

 Кабінету Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876) 

232) забезпечує планування службової кар'єри та аналізує ефективність роботи персоналу; 

(пункт 4 доповнено підпунктом 232 згідно з постановою

 Кабінету Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876) 

233) здійснює разом з іншими підрозділами заходи щодо ведення комп'ютерного обліку особових справ (особових карток) державних службовців першої - третьої категорії та використання його даних у межах компетенції відповідного органу виконавчої влади, супроводження і зберігання відомостей для формування єдиної державної комп'ютерної системи "Кадри" та своєчасної підготовки і подання до Головдержслужби необхідної інформації на паперових та електронних носіях у встановленому нею порядку; 

(пункт 4 доповнено підпунктом 233 згідно з постановою

 Кабінету Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876,

підпункт 233 пункту 4 в редакції постанови

 Кабінету Міністрів України від 12.07.2005 р. N 553)

234) здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання державними службовцями відомостей про доходи, зобов'язання фінансового характеру та належне їм майно, в тому числі і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім'ї (декларування доходів); 

(пункт 4 доповнено підпунктом 234 згідно з постановою

 Кабінету Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876) 

235) розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз'яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції кадрової служби. 

(пункт 4 доповнено підпунктом 235 згідно з постановою

 Кабінету Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876) 

24) проводить іншу роботу, пов'язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу. 

5. Кадрова служба має право: 

1) перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю та державну службу в апараті органу виконавчої влади та в підпорядкованих йому установах;

2) одержувати у встановленому порядку від посадових осіб органу виконавчої влади та підпорядкованих йому установ документи, необхідні для виконання покладених на кадрову службу функцій; 

3) брати участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи, що проводяться в органі виконавчої влади та підпорядкованих йому установах, скликати наради з питань, що належать до компетенції кадрової служби;

4) вносити керівнику органу виконавчої влади пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності державної служби. 

6. Покладення на кадрову службу обов'язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань кадрової роботи та державної служби, не допускається. 

7. Кадрова служба підпорядковується: 

у міністерстві - міністру або за рішенням міністра одному з його заступників;

(абзац другий пункту 7 в редакції постанов 

Кабінету Міністрів України від 17.07.2003 р. N 1106,

 від 17.11.2004 р. N 1558,

 від 18.05.2005 р. N 371)

в інших центральних органах виконавчої влади - керівнику органу виконавчої влади або за рішенням керівника - одному з його заступників; 

у місцевих органах виконавчої влади - керівнику органу виконавчої влади або за рішенням керівника - одному з його заступників чи керівнику апарату. 

(пункт 7 в редакції постанови Кабінету

 Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876)

8. Структура, чисельність працівників та Положення про кадрову службу затверджуються відповідно до законодавства і мають забезпечувати якісне виконання покладених на кадрову службу завдань і функцій. 

(пункт 8 в редакції постанови Кабінету

 Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876)

9. На посади керівника кадрової служби, його заступника та спеціалістів кадрової служби призначаються особи з відповідним рівнем кваліфікації згідно з Довідником типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців. До роботи у кадровій службі залучаються психологи, соціологи.

(абзац перший пункту 9 в редакції постанови

 Кабінету Міністрів України від 26.07.2001 р. N 876)

Абзац другий пункту 9 виключено

(пункт 9 доповнено новим абзацом другим згідно з 

постановою Кабінету Міністрів України від 11.06.2003 р. N 892,

у зв'язку з цим абзац другий вважати абзацом третім,

 абзац другий пункту 9 виключено згідно з постановою

 Кабінету Міністрів України від 24.09.2005 р. N 961)

Призначення на посаду та звільнення з посади керівника кадрової служби здійснюється за наявності висновку Головдержслужби.

(пункт 9 доповнено абзацом третім згідно з

постановою Кабінету Міністрів України від 30.12.98 р. N 2095)

10. Кадрова служба має свою печатку. 

11. Орган виконавчої влади створює умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників кадрової служби, забезпечує їх приміщенням, телефонним зв'язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами з питань кадрової роботи та державної служби. 

____________ 
Довідник типових професійних характеристик посад державних службовців (випуск 76)

Витяг

ТИПОВІ ПРОФЕСІЙНО-КВАЛІФІКАЦІЙНІ ХАРАКТЕРИСТИКИ ПОСАД
ПРОВІДНИЙ СПЕЦІАЛІСТ, СПЕЦІАЛІСТ (I, II КАТЕГОРІЇ) З ПИТАНЬ КАДРОВОЇ РОБОТИ ТА ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ 

Завдання, обов'язки та повноваження. Відповідає за виконання окремих напрямів кадрової роботи. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад державних службовців, керівників підпорядкованих підприємств, установ та організацій, готує документи для організації стажування, призначення на посади та звільнення з посад працівників органу виконавчої влади та керівників підпорядкованих підприємств, установ та організацій, оформлює документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів, вносить про це записи до трудових книжок, обчислює стаж роботи та державної служби. Здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки відпусток працівників апарату. Готує пропозиції щодо продовження терміну перебування на державній службі та призначення пенсій. Оформлює та видає службові посвідчення, документи для відрядження працівників, забезпечує зберігання службових паспортів. Здійснює облік військовозобов'язаних і призовників в апараті, контролює цю роботу у підпорядкованих підприємствах, установах та організаціях. Організовує проведення роботи з підвищення кваліфікації кадрів. Бере участь у проведенні нарад з питань кадрової роботи відповідно до сфери діяльності служби. Здійснює контроль за своєчасним виконанням наказів, доручень, розпоряджень керівника служби. 

Має право. Представляти за дорученням керівництва міністерство, інший центральний орган виконавчої влади, місцеву державну адміністрацію, орган місцевого самоврядування в структурних підрозділах інших органів виконавчої влади, на підприємствах, в установах та організаціях, які належать до сфери управління органу влади, з питань, що входять до компетенції кадрової служби. Брати участь у контролі (перевірках) інших органів виконавчої влади, підприємств, установ та організацій згідно з чинним законодавством з питань, що стосуються діяльності служби. Забезпечувати листування з іншими органами виконавчої влади, підвідомчими підприємствами, установами та організаціями з питань, що стосуються його роботи та повноважень. Брати участь у розгляді пропозицій, звернень, заяв, скарг органів виконавчої влади, громадян, громадських об'єднань, підприємств, установ та організацій, що належать до сфери управління органу виконавчої влади і стосуються компетенції кадрової служби. Вносити пропозиції керівництву щодо поліпшення роботи підрозділів органу виконавчої влади. 

Повинен знати. Конституцію України; законодавчі та нормативні документи щодо державної служби та діяльності відповідного органу виконавчої влади; практику застосування законодавства з питань, що належать до компетенції підрозділу; порядок оформлення, прийняття, переведення та звільнення працівників; організацію проведення атестації кадрів; порядок ведення, обліку та зберігання особових справ та трудових книжок; методи обліку руху кадрів; порядок складання звітності; порядок оформлення пенсійних справ; основи державного управління; трудове законодавство; методи обліку руху кадрів; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби. 

Кваліфікаційні вимоги. Вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. 

Стаж роботи за фахом: 

для провідного спеціаліста стаж роботи за фахом у державній службі на посаді спеціаліста I категорії не менше 3 років або стаж роботи за фахом на посаді спеціаліста I категорії в інших сферах економіки не менше 5 років; 

для спеціаліста I категорії стаж роботи за фахом у державній службі на посаді спеціаліста II категорії не менше 2 років або стаж роботи за фахом на посаді спеціаліста II категорії в інших сферах економіки на державних підприємствах не менше 3 років; 

для спеціаліста II категорії стаж роботи за фахом у державній службі на посаді спеціаліста не менше 1 року або стаж роботи за фахом на посаді спеціаліста в інших сферах економіки не менше 2 років; 

для спеціаліста - без вимог до стажу. 

Післядипломна освіта у сфері управління: магістр державного управління за відповідною спеціалізацією. 

	Додаток 1


РЕКОМЕНДАЦІЇ

ЩОДО ПІДГОТОВКИ ПОСАДОВИХ ІНСТРУКЦІЙ ДЕРЖАВНИХ СЛУЖБОВЦІВ
 

Посадова інструкція є документом, що визначає підпорядкованість державного службовця, його конкретні завдання та обов'язки, права та відповідальність. 

Посадові інструкції розробляються, як правило, на посади заступників керівників підрозділів та спеціалістів, що передбачені штатним розписом відповідного органу виконавчої влади. Організаційно-правовий статус, права, обов'язки та відповідальність керівників підрозділів визначаються у відповідних положеннях про ці підрозділи. 

Підготовка та періодичне уточнення посадових інструкцій мають забезпечувати раціональний розподіл та необхідну кооперацію праці державних службовців при виконанні завдань та функцій відповідного підрозділу. 

Посадові інструкції затверджуються керівником органу виконавчої влади або, за його дорученням, його заступниками. У посадовій інструкції мають бути чітко окреслені місце та роль державного службовця в діяльності підрозділу, межі його повноважень та відповідальності. 

Виходячи з цих вимог, рекомендується така структура посадової інструкції: 

• загальна частина; 

• завдання та обов'язки; 

• права; 

• відповідальність. 

У правому куті першої сторінки інструкції розташовується слово "Затверджено", підпис керівника про її затвердження, вказуються посада, ініціали та прізвище керівника, а також дата затвердження. 

У заголовку посадової інструкції наводиться повна назва посади та структурного підрозділу. Наприклад: "Посадова інструкція секретаря колегії міністерства (іншого центрального органу виконавчої влади)". 

Загальна частина посадової інструкції визначає: 

• основну мету діяльності службовця. Наприклад: "Забезпечує організацію засідань колегії"; 

• порядок призначення на посаду та припинення виконання посадових обов'язків; 

• кваліфікаційні вимоги до державного службовця (рівень освітньої підготовки, рівень кваліфікації, фах, необхідний стаж роботи за фахом, відповідний стаж державної служби, інші вимоги); 

• підпорядкованість державного службовця (вказується посадова особа, якій безпосередньо підпорядковується службовець); 

• наявність підпорядкованих (вказуються посади працівників, які підпорядковані цьому державному службовцю); 

• перелік основних актів законодавства, інших матеріалів, якими керується в роботі службовець. 

Розділ "Завдання та обов'язки" характеризує зміст діяльності державного службовця. У ньому визначається: 

• відносно самостійна ділянка роботи відповідно до положення про підрозділ. Ділянка роботи може визначатися або тематично, або шляхом виділення групи питань з відповідних напрямів, або закріпленням за працівником переліку об'єктів управління, або як перелік відносно самостійних питань; 

• перелік видів робіт, з яких складаються функції, що виконуються. При встановленні видів робіт слід визначати їх за організаційно-юридичними ознаками (керує, затверджує, здійснює, організовує, розглядає, виконує, забезпечує, контролює, бере участь, готує тощо). 

Завдання та обов'язки службовця мають відповідати завданням і функціям підрозділу та вимогам професійно-кваліфікаційної характеристики відповідної посади. 

У розділі "Права" визначаються засоби, за допомогою яких службовець має забезпечувати у процесі своєї діяльності виконання покладених на нього завдань та обов'язків. Наприклад, вносити пропозиції з відповідних питань, приймати певні рішення, узгоджувати проекти документів, підписувати у межах своєї компетенції окремі документи, виконувати обов'язки представництва підрозділу з певних питань, брати участь у нарадах, отримувати необхідну для виконання своїх завдань та функцій інформацію від відповідних установ і підрозділів. 

У розділі "Відповідальність" визначаються показники оцінки роботи державного службовця та межі його персональної відповідальності. 

Показниками оцінки роботи є якість та своєчасність виконання посадових завдань та обов'язків, етика поведінки та дотримання обмежень, передбачених законодавством про державну службу. 

Державний службовець несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав, порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов'язаних з прийняттям на державну службу та її проходженням. 

У посадових інструкціях рекомендується мати пункт про те, кого відповідальний службовець заміщує на час відсутності у зв'язку з відпусткою, хворобою та іншими причинами, а також хто заміщує його. 

Посадові інструкції належить переглядати у разі зміни функцій працівників або структури відповідного державного органу. Один примірник посадової інструкції знаходиться у керівника структурного підрозділу, один - у кадровій службі державного органу. 

Посадова інструкція видається державному службовцю під розписку. 

  

	Додаток 2

	


ВИЗНАЧЕННЯ ТЕРМІНІВ І ПОНЯТЬ 

Апарат державного органу - сукупність працівників державного органу, які складають його штат. 

(Закон України "Про державну службу" // Урядовий кур'єр. - 1994. - N 4). 

Бакалавр - це освітньо-кваліфікаційний рівень фахівця, який на основі повної загальної середньої освіти здобув поглиблену загальнокультурну підготовку, фундаментальні та професійно орієнтовані уміння та знання щодо узагальненого об'єкта праці і здатний вирішувати типові професійні завдання, передбачені для відповідних посад, у певній галузі народного господарства (раніше - незакінчена вища освіта). 

(Постанова Кабінету Міністрів України від 20 січня 1998 року N 65  "Про затвердження Положення про освітньо-кваліфікаційні рівні (ступеневу освіту)" // Людина і праця. - 1998. - N 2). 

Виконавча дисципліна - це виконання членами трудового колективу або окремими співробітниками наказів, розпоряджень, рішень, вказівок, прийнятих на вищому рівні управління. 

(Регулирование трудовых отношений государственных служащих: словарь-справочник / Институт труда (НИИ труда) Минтруда России. - М.: Финстатинформ, 2000). 

Державна служба - це професійна діяльність осіб, які займають посади в державних органах та їх апараті, щодо практичного виконання завдань і функцій держави та одержують заробітну плату за рахунок державних коштів. Ці особи є державними службовцями і мають відповідні службові повноваження. 

(Закон України "Про державну службу" (ст. 1) // Урядовий кур'єр. - 1994. - N 4). 

Державне регулювання - це опосередковане управління через закони та нормативні акти, організаційно-кадрову підтримку, стимулювання ініціативи самих об'єктів управління. 

(Регулирование трудовых отношений государственных служащих: словарь-справочник / Институт труда (НИИ труда) Минтруда России. - М.: Финстатинформ, 2000). 

Дисциплінарна відповідальність - це обов'язок державного службовця відповідати за здійснений ним дисциплінарний вчинок та нести міру стягнення, передбачену чинним законодавством. 

До службовців, крім дисциплінарних стягнень (зауваження, догана, сувора догана), передбачених чинним законодавством про працю України, можуть застосовуватися і такі дисциплінарні заходи: попередження про неповну службову відповідність; затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або у призначенні на вищу посаду. 

В окремих випадках особи, винні у порушенні законодавства про державну службу, несуть цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно з чинним законодавством. 

(Регулирование трудовых отношений государственных служащих: словарь-справочник / Институт труда (НИИ труда) Минтруда России. - М.: Финстатинформ, 2000; Закон України "Про державну службу" (ст. ст. 14, 38) // Урядовий кур'єр. - 1994. - N 4). 

Делегування повноважень та відповідальності - це передавання частки прав та обов'язків із сфери діяльності керівника підлеглому, який бере на себе відповідальність за них. Керівник, зберігаючи за собою розв'язання стратегічних завдань, загальне управління та контроль, передає розв'язання менш значних проблем та пов'язану з ними відповідальність співробітникам, що володіють відповідними знаннями, практичним досвідом та зацікавлені в управлінській діяльності. Ефективність процесу делегування повноважень та відповідальності в значній мірі визначається розумним поєднанням інтересів організації (підрозділу), керівника та виконавців. 

(Регулирование трудовых отношений государственных служащих: словарь-справочник / (Институт труда (НИИ труда) Минтруда России. - М.: Финстатинформ, 2000). 

Державна таємниця - це відомості, які не підлягають розголошуванню, оскільки це може заподіяти шкоду безпеці та життєвим інтересам держави. Відомостями, що складають державну таємницю, зазвичай володіють посадові особи, допущені до них за родом своєї роботи. За розголошення державної таємниці посадові особи несуть відповідальність, у тому числі карну. 

(Регулирование трудовых отношений государственных служащих: словарь-справочник / Институт труда (НИИ труда) Минтруда России. - М.: Финстатинформ, 2000). 

Етика ділових відносин - система універсальних і специфічних моральних вимог і норм поведінки, що реалізуються в одній із сфер суспільного життя - професійній діяльності; базується на загальнолюдських нормах і правилах поведінки, але має деякі відмітні особливості. Професійна роль будь-якого співробітника невід'ємно пов'язана з виконанням ним етичних норм взаємовідносин зі своїм зовнішнім оточенням (колегами, підлеглими, клієнтами та партнерами). Дотримання етики ділових відносин є одним із головних критеріїв оцінки професіоналізму як окремого співробітника, так і організації в цілому. 

(Регулирование трудовых отношений государственных служащих: словарь-справочник / Институт труда (НИИ труда) Минтруда России. - М.: Финстатинформ, 2000). 

Компетенція - це сукупність повноважень, прав та обов'язків державного органу, установи або посадової особи, які вони зобов'язані використовувати для виконання своїх функціональних завдань. 

(Юридический энциклопедический словарь. - М.: Советская энциклопедия, 1987). 

Кваліфікація - це здатність виконувати завдання та обов'язки відповідної роботи. 

Кваліфікація має два параметри: 

• рівень кваліфікації, що визначається складністю та обсягом виконання завдань і обов'язків; 

• кваліфікаційна спеціалізація, яка визначається конкретною сферою (галуззю) необхідних знань. 

(Державний класифікатор України. Класифікатор професій. - К.: 1995). 

Керівник - це особа, що керує ким-небудь, чим-небудь, спрямовує чию-небудь діяльність, стоїть на чолі чого-небудь. 

(Ожегов С. М. Словарь русского языка. - М.: Советская энциклопедия, 1973). 

Конкурс - це змагання для виявлення найкращих з учасників, поданих робіт тощо. 

(Советский Энциклопедический Словарь. - М.: Советская Энциклопедия, 1982). 

Корупція (від лат. corruptio - підкуп) - це зловживання службовим становищем, пряме використання посадовою особою прав та повноважень з метою особистого збагачення; продажність громадських та політичних діячів, працівників управлінських органів. 

Причини корупції мають різний характер і багато в чому залежать від природи держави. 

У боротьбі з корупцією використовуються різні методи, серед яких: 

• розробка законодавчих актів; 

• формування професійної державної служби; 

• обмеження втручання держави до економіки; 

• удосконалення механізму державного регулювання та розподілу; 

• посилення контролю за органами управління; 

• гласність у роботі органів влади; 

• ясна та результативна політика; 

• дійове та компетентне керівництво. 

(Регулирование трудовых отношений государственных служащих: словарь-справочник / (Институт труда (НИИ труда) Минтруда России. - М.: Финстатинформ, 2000). 

Магістр - це освітньо-кваліфікаційний рівень фахівця, який на основі кваліфікації бакалавра або спеціаліста здобув поглиблені спеціальні уміння та знання інноваційного характеру, має певний досвід їх застосування та продукування нових знань для вирішення проблемних професійних завдань у певній галузі народного господарства (раніше - відсутня. Нині - це підготовка за ступеневою освітою або перепідготовка з наданням другої вищої освіти у вищих закладах освіти IV рівня акредитації). 

(Постанова Кабінету Міністрів України від 20 січня 1998 року N 65 "Про затвердження Положення про освітньо-кваліфікаційні рівні (ступеневу освіту)" // Людина і праця. - 1998. - N 2). 

Молодший спеціаліст - це освітньо-кваліфікаційний рівень фахівця, який на основі повної загальної середньої освіти здобув загальнокультурну підготовку, спеціальні уміння та знання, має певний досвід їх застосування для вирішення типових професійних завдань, передбачених для відповідних посад, у певній галузі народного господарства. 

(Постанова Кабінету Міністрів України від 20 січня 1998 року N 65 "Про затвердження Положення про освітньо-кваліфікаційні рівні (ступеневу освіту)" // Людина і праця. - 1998. - N 2). 

Мобілізаційна підготовка - це заздалегідь здійснювана активна організаційна робота з посадовими особами щодо охорони державної таємниці. 

(Советский Энциклопедический Словарь. - М.: Советская Энциклопедия, 1982). 

Начальник - це посадова особа, що керує або завідує чим-небудь. 

(Словарь русского языка. Составил С. И. Ожегов. - М.: Госиздат иностранных и национальных словарей, 1953). 

Освіта - це процес і результат засвоєння систематизованих знань, умінь та навичок. 

(Большая Советская Энциклопедия, т. 18. - М.: 1978). 

Повноваження - це офіційно надане кому-небудь право якої-небудь діяльності, ведення справ. 

(Регулирование трудовых отношений государственных служащих: словарь-справочник / Институт труда (НИИ труда) Минтруда России. - М.: Финстатинформ, 2000). 

Персональна відповідальність - це володіння особи відповідними правами та обов'язками щодо надання оцінки своїм вчинкам, діям, взяття на себе провини за помилки, погане просування справ тощо. 

(Словарь русского языка. Составил С. И. Ожегов. - М.: Госиздат иностранных и национальных словарей, 1953). 

Посада - це визначена структурою і штатним розписом первинна структурна одиниця державного органу та його апарату, на яку покладено встановлене нормативними актами коло службових повноважень. 

Посадовими особами є керівники та заступники керівників державних органів та їх апарату, інші державні службовці, на яких законами або іншими нормативними актами покладено здійснення організаційно-розпорядницьких та консультативно-дорадчих функцій. 

(Закон України "Про державну службу" (ст. 2) // Урядовий кур'єр. - 1994. - N 4). 

Патронатна служба - це сукупність працівників державного органу, які самостійно приймаються на посади членами Кабінету Міністрів України, головами місцевих державних адміністрацій згідно із штатним розписом і категорією, що відповідає посаді. 

Патронатна служба може складатися з помічника, радника, керівника прес-служби або інших посад, передбачених штатним розписом. 

Чисельність служби та її структура затверджуються керівником. 

(Постанова Кабінету Міністрів України "Про затвердження Порядку перебування на державній службі працівників патронатної служби членів Кабінету Міністрів України та голів місцевих державних адміністрацій" від 19 травня 1999 р. N 851). 

Ранг (від нім. rang - ранг) - це звання, чин; розряд, категорія. 

(Советский Энциклопедический Словарь. - М.: Советская Энциклопедия, 1982). 

Робота - це певні завдання та обов'язки, що виконані, виконуються чи повинні бути виконані однією особою. 

(Державний класифікатор України. Класифікатор професій (із змінами та доповненнями). - К.: Соцінформ, 2001). 

Спеціаліст - це освітньо-кваліфікаційний рівень фахівця, який на основі кваліфікації бакалавра здобув спеціальні уміння та знання, має певний досвід їх застосування для вирішення складних професійних завдань, передбачених для відповідних посад у певній галузі народного господарства (раніше - вища освіта). 

(Регулирование трудовых отношений государственных служащих: словарь-справочник / Институт труда (НИИ труда) Минтруда России. - М.: Финстатинформ, 2000). 

Спеціалізація (від лат. specialis - особливий) - це конкретизація, деталізація фаху. Спеціалізація виявляється як розподіл праці в будь-якій сфері діяльності (виробничої або управлінської); поглиблення діяльності в будь-якому занятті (наприклад: фах - "Менеджмент", спеціалізація - "Виробничий менеджмент", "Фінансовий менеджмент", "Управління персоналом"); здобуття додаткових спеціальних знань та навичок у будь-якій сфері. 

(Регулирование трудовых отношений государственных служащих: словарь-справочник / Институт труда (НИИ труда) Минтруда России. - М.: Финстатинформ, 2000). 

Система управління персоналом - це формування цілей, функцій, організаційної структури управління персоналом, вертикальних та горизонтальних функціональних взаємозв'язків керівників та фахівців у процесі обгрунтування, вироблення, прийняття та реалізації управлінських рішень. 

(Регулирование трудовых отношений государственных служащих: словарь-справочник / Институт труда (НИИ труда) Минтруда России. - М.: Финстатинформ, 2000). 

Стандарт - це зразок, еталон, модель, що приймається за початковий, вихідний для порівняння з іншими подібними об'єктами. 

(Советский Энциклопедический Словарь. - М.: Советская Энциклопедия, 1982). 

Трудова дисципліна - це форма суспільного зв'язку людей в процесі виконання ними трудових функцій з обов'язковим підкоренням учасників визначеному розпорядку. Трудова дисципліна вводить особу у визначений стереотип поведінки, прийнятий та підтримуваний даним колективом. 

(Советский Энциклопедический Словарь. - М.: Советская Энциклопедия, 1982). 

Функція (від лат. fanctio - виконання, здійснення) - це діяльність, обов'язок, робота. 

(Советский Энциклопедический Словарь. - М.: Советская Энциклопедия, 1982). 

Фахівець - це людина, яка володіє фаховими (спеціальними) знаннями та навичками в якій-небудь галузі (сфері) виробництва, науки, техніки, мистецтва тощо та яка має фах (спеціальність). 

(Словарь иностранных слов. - М.: Русский язык, 1989). 

(Довідник в редакції наказів Головного управління

державної служби України від 30.11.2001 р. N 94,

 від 29.11.2002 р. N 95,

 від 21.05.2004 р. N 74)

Наказ Міністерства праці України, 

Міністерства юстиції України, 

Міністерства соціального захисту населення України 

від 29 липня 1993 року N 58 

 

Про затвердження Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників
(назва із змінами, внесеними згідно з наказом

 Міністерства праці та соціальної політики України,

Міністерства юстиції України від 08.06.2001 р. N 259/34/5)

Зареєстровано в Міністерстві юстиції України 

17 серпня 1993 р. за N 110 

Із змінами і доповненнями, внесеними 

наказом Міністерства праці України, 

Міністерства юстиції України, 

Міністерства соціального захисту населення України 

від 26 березня 1996 року N 29,

 наказами Міністерства праці та соціальної політики України, 

Міністерства юстиції України

від 8 червня 2001 року N 259/34/5,

 від 24 вересня 2003 року N 266/118/5

Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 27.04.93 N 301 "Про трудові книжки працівників" Міністерство праці України, Міністерство юстиції України і Міністерство соціального захисту населення України НАКАЗУЮТЬ: 

1. Затвердити Інструкцію про порядок ведення трудових книжок працівників, що додається. 

(пункт 1 із змінами, внесеними згідно з наказом

 Міністерства праці та соціальної політики України,

 Міністерства юстиції України від 08.06.2001 р. N 259/34/5)

2. З прийняттям цього наказу Інструкція про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, яка затверджена постановою Держкомпраці СРСР від 20.07.74 N 162 (у редакції постанови Держкомпраці СРСР від 02.08.85 N 252), із змінами, що внесені постановою Держкомпраці СРСР від 19.10.90 N 412, не застосовується. 

 

	Перший заступник 

Міністра праці України  
	 

А. П. Сорокін 

	Міністр юстиції України 
	В. В. Онопенко 

	Міністр соціального захисту 

населення України 
	 

А. В. Єршов 


	 
	 

 

 
	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України 

від 29 липня 1993 р. N 58 

	 
	 
	Зареєстровано 

в Міністерстві юстиції України 

17 серпня 1993 р. за N 110  


Інструкція

 про порядок ведення трудових книжок працівників 
(назва в редакції наказу Міністерства праці

 та соціальної політики України, Міністерства

 юстиції України від 08.06.2001 р. N 259/34/5)
1. Загальні положення 
1.1. Трудова книжка є основним документом про трудову діяльність працівника. 

Трудові книжки ведуться на всіх працівників, які працюють на підприємстві, в установі, організації (далі - підприємство) усіх форм власності або у фізичної особи понад п'ять днів, у тому числі осіб, які є співвласниками (власниками) підприємств, селянських (фермерських) господарств, сезонних і тимчасових працівників, а також позаштатних працівників за умови, якщо вони підлягають державному соціальному страхуванню. 

(абзац другий пункту 1.1 в редакції наказу Міністерства праці

 та соціальної політики України, Міністерства

 юстиції України від 08.06.2001 р. N 259/34/5)

Абзац третій пункту 1.1 виключено 

(згідно з наказом Міністерства праці

 та соціальної політики України, Міністерства

 юстиції України від 08.06.2001 р. N 259/34/5,

у зв'язку з цим абзац четвертий вважати абзацом третім) 

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

1.2. Трудові книжки раніше встановленого зразка обміну не підлягають. 

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

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

1.5. Питання, пов'язані з порядком ведення трудових книжок, їх зберігання, виготовлення, постачання і обліку, регулюються постановою Кабінету Міністрів України від 27 квітня 1993 р. N 301 "Про трудові книжки працівників", цією Інструкцією та іншими актами законодавства. 
2. Заповнення трудових книжок
а) загальні вказівки: 

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

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

До трудової книжки вносяться: 

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

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

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

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

Стягнення до трудової книжки не заносяться. 

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

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

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

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

2.5. З кожним записом, що заноситься до трудової книжки на підставі наказу (розпорядження) про призначення на роботу, переведення і звільнення, власник або уповноважений ним орган зобов'язаний ознайомити працівника під розписку в особистій картці (типова відомча форма N П-2, затверджена наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 р. N 277), в якій має повторюватися відповідний запис з трудової книжки (вкладиша). 

(абзац перший пункту 2.5 із змінами, внесеними згідно з

наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України,

 Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96 р. N 29)

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

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

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

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

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

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

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

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

У разі необхідності, наприклад, зміни запису відомостей про роботу після зазначення відповідного порядкового номеру, дати внесення запису в графі 3 пишеться: "Запис за N таким-то недійсний. Прийнятий за такою-то професією (посадою)" і у графі 4 повторюються дата і номер наказу (розпорядження) власника або уповноваженого ним органу, запис з якого неправильно внесений до трудової книжки. 

У такому ж порядку визнається недійсним запис про звільнення і переведення на іншу постійну роботу у разі незаконного звільнення або переведення, установленого органом, який розглядає трудові спори, і поновлення на попередній роботі або зміни формулювання причини звільнення. Наприклад, пишеться: "Запис за N таким-то є недійсним, поновлений на попередній роботі". При зміні формулювання причини звільнення пишеться: "Запис за N таким-то є недійсним, звільнений ..." і зазначається нове формулювання. 

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

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

б) занесення відомостей про працівника 

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

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

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

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

в) внесення відомостей про роботу 

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

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

У графі 3 пишеться: Прийнятий або призначений до такого-то цеху, відділу, підрозділу, на дільницю, виробництво із зазначенням їх конкретного найменування, а також роботи, професії або посади і присвоєного розряду. Записи про найменування роботи, професії або посади, на яку прийнятий працівник, виконуються для робітників та службовців відповідно до найменування професій і посад, зазначених у "Класифікаторі професій". 

(абзац третій пункту 2.14 із змінами, внесеними згідно з

наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України,

 Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96 р. N 29)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

2.20. Трудові книжки громадян, які працюють за трудовими договорами в іноземних представництвах, у іноземних кореспондентів, співпрацівників міжнародних організацій та інших прирівняних до них іноземців на території України, зберігаються: в м. Києві - в Генеральній дирекції Київської міської ради з обслуговування іноземних представництв, в Автономній Республіці Крим - у філіалі Генеральної дирекції Київської міської ради з обслуговування іноземних представництв м. Ялти, в областях - в управліннях зовнішніх зносин та зовнішньоекономічної діяльності облдержадміністрацій або підприємствах, визначених обласними державними адміністраціями, у м. Севастополі - в міській державній адміністрації. 

(абзац перший пункту 2.20 із змінами, внесеними згідно з

 наказом Міністерства праці та соціальної політики України,

 Міністерства юстиції України від 24.09.2003 р. N 266/118/5)

Ці організації роблять відмітки у трудових книжках про прийняття на роботу і про звільнення з роботи відповідно до трудових договорів і довідок наймачів. Під час влаштування на роботу робиться запис: "Прийнято на посаду _______ (назва представництва компанії) в Україні" і при звільненні робиться запис: 

"Звільнено з роботи 

______________________________________________"

                                    (причина звільнення) 

 із посиланням на відповідні статті КЗпП України. Запис, зроблений у трудовій книжці іноземними представництвами, іноземними кореспондентами, співпрацівниками міжнародних організацій та іншими прирівняними до них іноземцями на території України, є недійсний. 

(абзац другий пункту 2.20 із змінами, внесеними згідно з

 наказом Міністерства праці та соціальної політики України,

 Міністерства юстиції України від 24.09.2003 р. N 266/118/5)

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

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

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

(Інструкцію доповнено пунктом 2.20-1 згідно з наказом

 Міністерства праці  та соціальної політики України,

 Міністерства юстиції України від 08.06.2001 р. N 259/34/5)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

г) занесення відомостей про нагородження і заохочення 

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

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

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

д) заповнення трудової книжки при звільненні 

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

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

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

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

Днем звільнення вважається останній день роботи. 

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

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

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

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

2.29. У разі призначення пенсії за віком, пенсії за вислугу років у трудовій книжці органами соціального забезпечення ставиться штамп "Пенсію призначено". Штамп ставиться у розділі "Відомості про призначення пенсії". У трудових книжках раніше встановленого зразка (1938 р.) зазначений штамп ставиться на першій сторінці. 
3. Вкладиш до трудової книжки
3.1. У тому разі, коли в трудовій книжці заповнені усі сторінки відповідних розділів, вона доповнюється вкладишем. 

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

Вкладиш без трудової книжки недійсний. 

3.2. Про кожний виданий вкладиш на першій сторінці (титульний аркуш) трудової книжки зверху ставиться штамп розміром 10 х 25 мм з надписом "Виданий вкладиш" і тут же зазначаються серія і номер вкладиша. При кожній наступній його видачі має ставитися другий штамп і зазначається серія і номер вкладиша. 

3.3. У разі необхідності доповнення трудової книжки вкладишем видається вкладиш нового зразка незалежно від того, яку трудову книжку має працівник (нового чи раніш установленого 1938 р. і 1974 р. зразків). 
4. Видача трудової книжки у разі звільнення
4.1. У разі звільнення працівника всі записи про роботу і нагороди, що внесені у трудову книжку за час роботи на цьому підприємстві, засвідчуються підписом керівника підприємства або спеціально уповноваженою ним особою та печаткою підприємства або печаткою відділу кадрів. 

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

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

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

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

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

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

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

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

4.3. У разі смерті працівника трудова книжка видається на руки його найближчим родичам під розписку або надсилається поштою на їх вимогу. У трудовій книжці померлого працівника у розділі "Відомості про роботу" і дати запису у графі 3 записується: "Роботу припинено у зв'язку зі смертю", далі заповнюється графа 4 - зазначаються дата і номер наказу (розпорядження). Цей запис засвідчується у встановленому порядку. 
5. Дублікат трудової книжки 
5.1. Особа, яка загубила трудову книжку (вкладиш до неї), зобов'язана негайно заявити про це власнику або уповноваженому ним органу за місцем останньої роботи. Не пізніше 15 днів після заяви, а в разі ускладнення - в інші строки власник або уповноважений ним орган видає працівнику іншу трудову книжку або вкладиш до неї (нових зразків) з написом "Дублікат" в правому верхньому кутку першої сторінки. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

б) про роботу як члена артілі промислової кооперації. 

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

При цьому на першій сторінці трудової книжки, що стала непридатною, робиться надпис: "Замість видано дублікат", а книжка повертається її власнику. При влаштуванні на нове місце роботи працівник зобов'язаний пред'явити дублікат трудової книжки. 
6. Розрахунки за трудові книжки та їх зберігання. 
6.1. При виписуванні трудової книжки, або вкладиша до неї, або дубліката трудової книжки власник або уповноважений ним орган стягує з працівника суму її вартості. 

(абзац перший пункту 6.1 в редакції

наказу Міністерства праці України, Міністерства юстиції України,

 Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96 р. N 29)

У разі нерівного первинного заповнення трудової книжки або вкладиша до неї, а також псування їх бланків внаслідок недбалого зберігання вартість зіпсованих бланків сплачується підприємством. 

Якщо трудова книжка працівника загублена підприємством внаслідок стихійного лиха або з інших причин, то йому видається дублікат трудової книжки без стягнення її вартості. 

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

6.3. Власник або уповноважений ним орган зобов'язаний постійно мати в наявності необхідну кількість бланків трудових книжок і вкладишів до них. 
7. Облік трудових книжок 
7.1. На підприємстві ведеться така документація щодо обліку бланків трудових книжок і заповнених трудових книжок: 

а) книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них, затверджена наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 р. N 277; 

(підпункт "а" абзацу першого пункту 7.1 із змінами, внесеними згідно з

наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України,

 Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96 р. N 29)

б) Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них, затверджена наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 р. N 277; 

(підпункт "б" абзацу першого пункту 7.1 із змінами, внесеними згідно з

наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України,

 Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96 р. N 29)

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

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

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

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

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

По закінченні кожного місяця особа, яка відповідає за ведення трудових книжок, подає в бухгалтерію звіт про наявність бланків трудових книжок і вкладишів до них і про суми, що одержані за заповнені трудової книжки і вкладиші до них з додатком прибуткового ордеру каси підприємства. На зіпсовані під час заповнення бланки трудових книжок і вкладишів до них складається акт за формою, затвердженою наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 р. N 277. 

(абзац другий пункту 7.2 із змінами, внесеними згідно з

наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України,

 Міністерства соціального захисту населення України від 26.03.96 р. N 29)
8. Розгляд трудових спорів 
8.1. Відповідно до статті 224 Кодексу законів про працю України комісія по трудових спорах є обов'язковим первинним органом для розгляду трудових спорів, пов'язаних із застосуванням цієї Інструкції. 

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

Оформлення, ведення та облік

трудових книжок

 

Відповідно до статті 48 КЗпП України та пп. 1.1, 2.20 і 2.20-1 Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої наказом Міністерства праці та соціальної політики, Міністерства юстиції, Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 р. № 58 (далі – Інструкція), трудові книжки ведуться на всіх працівників, які працюють за трудовими договорами на підприємствах, у тому числі в іноземних представництвах, у іноземних кореспондентів, співпрацівників міжнародних організацій та інших прирівняних до них іноземців на території України, фізичних осіб понад п'ять днів, у тому числі осіб, які є співвласниками (власниками) підприємств, селянських (фермерських) господарств, сезонних і тимчасових працівників, а також позаштатних працівників за умови, якщо вони підлягають державному соціальному страхуванню. 

На осіб, які працюють за сумісництвом та цивільно-правовими договорами, трудові книжки на підприємстві не ведуться. 

Трудові книжки зберігаються на підприємствах як документи суворої звітності, видаються працівникам лише при звільненні під розписку. 

Трудові книжки осіб, які працюють за трудовими договорами в іноземних представництвах, у іноземних кореспондентів, співпрацівників міжнародних організацій та інших прирівняних до них іноземців на території України зберігаються: 

– в м. Києві – в Генеральній дирекції Київської державної адміністрації по обслуговуванню іноземних представництв; 

– в Республіці Крим та областях – у департаментах зовнішніх зв'язків обласних державних адміністрацій; 

– у м. Севастополі – в міській державній адміністрації. 

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

Відповідно до пункту 6 постанови Кабінету Міністрів України «Про трудові книжки працівників» від 27 квітня 1993 р. № 301 забезпечення підприємств, установ, організацій, фізичних осіб – суб'єктів підприємницької діяльності покладено на Державну акціонерну компанію «Укрресурси». 

Трудові книжки працівників доцільно зберігати в сейфах і тримати за алфавітом, на великих підприємствах – по структурних підрозділах і за алфавітом. 

Трудові книжки (дублікати), що не були одержані працівниками при звільненні, зберігаються в кадровій службі протягом двох років окремо від трудових книжок працівників, які працюють, а потім передаються до архіву підприємства, де вони зберігаються протягом 50 років, а по закінченні зазначеного строку знищуються. 

При зміні посадових осіб, які відповідають (за посадовою інструкцією або наказом) за ведення трудових книжок, передавання чистих бланків трудових книжок (вкладишів), а також заповнених трудових книжок оформлюється актом (Додаток 1). 

Заповнення трудової книжки 

Трудові книжки (вкладиші до них) заповнюються у відповідних розділах українською і російською мовами (п. 2.1 Інструкції) кульковою ручкою або з пером, чорнилами (пастою) чорного, синього або фіолетового кольорів. 

Записи про дати прийняття на роботу, переведення на іншу роботу, присвоєння рангу державного службовця, кваліфікаційного розряду тощо, нагороди й заохочення, звільнення (графа 2) виконуються арабськими цифрами (число і місяць – двозначними): 02.09.2003; 12.01.2004. 

Записи у трудовій книжці про прийняття на роботу, переведення на іншу постійну роботу, звільнення, заохочення вносяться на підставі наказу (розпорядження), але не пізніше тижневого строку, а в разі звільнення – в день звільнення. 

З кожним записом: про прийняття на роботу, переведення на іншу постійну роботу, звільнення власник трудової книжки повинен бути ознайомлений під розписку в особовій картці за формою № П-2.* 

Занесення відомостей про працівника (первинне оформлення) 

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

Після зазначення дати заповнення трудової книжки працівник повинен своїм підписом завірити правильність внесених відомостей. 

Першу сторінку (титульний аркуш) трудової книжки обов'язково підписує особа, відповідальна за видачу трудових книжок. Після цього ставиться печатка підприємства (або печатка кадрової служби). 

Внесення відомостей про роботу 

Запис про прийняття особи на роботу1 вноситься до розділу «Відомості про роботу» в такому порядку: 

	(1 Записи до трудових книжок працівників, які приймаються на роботу за трудовими договорами фізичними особами – суб’єктами підприємницької діяльності без створення юридичної особи з правом найму та фізичними особами, які використовують найману працю, пов’язану з наданням послуг, здійснюються зазначеними фізичними особами відповідно до укладених з працівниками трудових договорів, що зареєстровані в установленому порядку в державній службі зайнятості.) 


а) у графі 3 як заголовок пишеться повне найменування підприємства, установи, організації; 

б) у графі 1, під заголовком, пишеться порядковий номер запису; 

в) у графі 2 зазначається дата прийняття на роботу; 

г) у графі 3 записується назва посади (роботи) або професії відповідно до професійної назви роботи, зазначеної у Класифікаторі професій ДК 003–95, структурного підрозділу; 

д) у графі 4 – зазначається номер і дата наказу (розпорядження). 
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Відповідно до ст. 56 Закону України «Про пенсійне забезпечення» від 5 листопада 1991 р. № 1788-ХІІ до занесення відомостей про прийняття на роботу у графі 3 окремим рядком (до найменування підприємства) з посиланням на дату, номер і найменування відповідного документа записуються відомості про: 

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

– час навчання у вищих навчальних закладах (включаючи і час роботи в студентських таборах, на виробничій практиці та виконання науково-дослідної госпдоговірної тематики) та час навчання в аспірантурі і клінічній ординатурі (коли трудова книжка оформлюється при прийнятті на роботу після закінчення навчального закладу); 

– час навчання в професійних навчально-виховних та інших закладах, у навчально-курсових комбінатах (центрах, пунктах тощо); 

– роботу як членів колгоспу – в тому разі, коли чинним законодавством передбачене зарахування цієї роботи до загального трудового стажу працівників; 

– час догляду за інвалідом І групи або дитиною-інвалідом віком до 16 років, а також за пенсіонером, який, за висновком медичного закладу, потребує постійного стороннього догляду, в тому числі за престарілим, який досяг 80-річного віку (згідно з медичним висновком); 

– період одержання безробітними особами допомоги по безробіттю (запис про одержання допомоги по безробіттю заноситься до трудової книжки органом державної служби зайнятості населення).
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Записи про одержання особою допомоги по безробіттю вносяться до трудової книжки після запису про звільнення за п. 1 ст. 40 КЗпП України та до занесення відомостей про прийняття особи на роботу на дане підприємство відповідними центрами зайнятості населення.
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Якщо працівник до прийняття на роботу на дане підприємство не мав трудового стажу, у трудовій книжці у розділі «Відомості про роботу» робиться запис: 

До вступу на роботу трудового стажу не мав(ла). 

До розділу «Відомості про роботу» вносяться записи про: 

– переведення на іншу постійну роботу на тому ж підприємстві; 

– присвоєння нового кваліфікаційного розряду, рангу (для державних службовців), перейменування посади, встановлення другої та інших професій; 

– прийняття присяги державного службовця; 

– призначення бригадиром і звільнення від керівництва бригадою; 

– звільнення; 

– інші. 

Записи про тимчасові переведення або переміщення на іншу роботу в разі простою, виробничої потреби, інших випадках, передбачених чинним законодавством, до трудової книжки не заносяться. 

Якщо тимчасове переведення здійснюється на роботу, яка дає право на пільгове пенсійне забезпечення, за проханням працівника це фіксується у трудовій книжці. 
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Записи про звільнення з посади (роботи) мають відповідати формулюванню відповідно до пункту статті КЗпП України. 
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У розділі «Відомості про роботу» робляться також записи про час роботи осіб, які перебували на виправних роботах без позбавлення волі. Зазначені записи вносяться до трудових книжок по закінченні фактичного строку відбування покарання, що установлюється за довідками органів МВС України, на підставі наказу керівника підприємства, на яке був прийнятий або направлений засуджений, виданий згідно з вироком (ухвалою) суду. 
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Занесення відомостей про нагородження 

У розділ «Відомості про нагородження» вносяться відомості про нагородження державними нагородами України (відзнаками Президента України) у такому порядку: 

у графі 3 – записується повне найменування підприємства, установи, організації; 

у графі 1 – зазначається порядковий номер запису; 

у графі 2 – записується дата нагородження; 

у графі 3 – записується, ким нагороджений працівник, за які досягнення і якою нагородою; 

у графі 4 – зазначається підстава внесення запису з посиланням на дату і назву документа.
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Занесення відомостей про заохочення 

У розділ «Відомості про заохочення» вносяться такі відомості: 

– про заохочення за успіхи у праці (відповідно до затверджених трудовим колективом правил внутрішнього трудового розпорядку); 

– про відкриття, на які видано дипломи; винаходи та раціоналізаторські пропозиції, виплачені у зв'язку з цим винагороди. 

Порядок внесення записів про заохочення такий самий, як і про нагороди. 

До цього розділу трудових книжок не заносяться премії, передбачені системою оплати праці, та виплати, які мають регулярний характер. 

Оформлення вкладиша до трудової книжки 

Вкладиш до трудової книжки оформлюється тоді, коли в ній заповнено всі сторінки будь-якого розділу. 

Про кожний виданий вкладиш на першій сторінці (титульному аркуші) трудової книжки зверху ставиться штамп розміром 10 х 25 мм з написом «Видано вкладиш» і тут же зазначаються його серія і номер. 

При занесенні наступних записів у розділи «Відомості про роботу», «Відомості про нагородження», «Відомості про заохочення» у першій графі вкладиша продовжується порядкова нумерація записів до трудової книжки. 

Вкладиш вшивається у трудову книжку, заповнюється і ведеться за місцем основної роботи працівника в такому самому порядку, що й трудова книжка. Вкладиш без трудової книжки недійсний. 

Оформлення і видача дубліката трудової книжки 

Дублікат трудової книжки видається працівникові в разі, коли вона загублена або стала непридатною (обгоріла, розірвана, забруднена та ін.), за місцем останньої роботи не пізніше 15 днів після подання заяви, а в разі ускладнення – в інші строки. При цьому в правому верхньому кутку першої сторінки (титульного аркуша) трудової книжки робиться напис «Дублікат», а на першій сторінці трудової книжки, що стала непридатною, – «Видано дублікат». Остання повертається її власнику. 

Дублікат трудової книжки заповнюється за загальними правилами. У розділах «Відомості про роботу», «Відомості про нагородження», «Відомості про заохочення» під час заповнення дубліката вносяться відповідні записи за місцем останньої роботи на підставі раніше виданих наказів (розпоряджень). 

Якщо працівник до влаштування на підприємство вже працював, то при заповненні дубліката трудової книжки в розділ «Відомості про роботу» (графа 3) спочатку вноситься запис про загальний стаж його роботи до влаштування на це підприємство, в установу, організацію, який підтверджується документами або записом у його особовій картці за формою № П-2. 

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

Не зазначаються у підсумковому загальному стажі роботи, а записуються окремим рядком із посиланням на дату, номер і назву відповідних документів, крім відомостей, передбачених у підрозділі «Внесення відомостей про роботу», такі дані: 

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

б) про роботу як члена артілі промислової кооперації. 

У разі подання відповідних документів загальний стаж записується за окремими періодами роботи із зазначенням дати прийняття на роботу (графа 2), найменування підприємства, установи, організації, де працював працівник, а також посади (роботи), структурного підрозділу, до якого було прийнято працівника (графа 3). 

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

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

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

У графі 4 зазначаються назви, дати і номери документів, на підставі яких зроблено відповідні записи у дублікаті. Документи, що підтверджують стаж роботи, повертаються їх власникові. 

Виправлення записів у трудовій книжці 

Заміна записів на першій сторінці (титульному аркуші) 

Зміна записів про прізвище, ім'я, по батькові і дату народження власника трудової книжки виконується за останнім місцем роботи на підставі документів (паспорта, свідоцтва про народження, про шлюб, про розірвання шлюбу, про зміну прізвища, імені, по батькові тощо). При цьому однією рискою закреслюються попередні відомості і записуються нові. Посилання на відповідні документи записуються на внутрішньому боці обкладинки і завіряються підписом керівника підприємства або спеціально уповноваженої ним посадової особи і печаткою підприємства (печаткою кадрової служби). 

Виправлення неправильних (неточних) відомостей про роботу, нагороди та заохочення 

У разі виявлення неправильного або неточного запису відомостей про роботу, переведення на іншу постійну роботу, а також про нагородження та заохочення тощо, виправлення виконуються на тому підприємстві, де було зроблено відповідний запис. 

Якщо підприємство, де було зроблено неправильний або неточний запис, ліквідоване, виправлення запису робиться правонаступником і засвідчується печаткою, а в разі його відсутності – організацією вищого рівня, якій було підпорядковане підприємство, а в разі її відсутності – облархівом, держархівом м. Києва, Севастополя, держархівом при Кабінеті Міністрів Автономної Республіки Крим. 

Виправлення записів про роботу, переведення на іншу постійну роботу, нагороди і заохочення здійснюється тільки на підставі відповідних документів (накази, розпорядження) в оригіналі. 

У разі втрати наказу чи розпорядження або невідповідності їх змісту фактично виконуваній роботі виправлення відомостей про роботу здійснюється на підставі інших документів, що підтверджують виконання робіт, не зазначених у трудовій книжці (особові картки, розрахункові відомості, особові рахунки тощо). Показання свідків не можуть бути підставою для виправлення занесених раніше записів. 

Виправлення неправильних або неточних записів у відповідних розділах трудової книжки здійснюється в такому порядку: 

1) у графі 1 – записується наступний порядковий номер; 

2) у графі 2 – зазначається дата внесення запису; 

3) у графі 3 – пишеться «Запис за № __ недійсний». Потім заносяться правильні відомості згідно з відповідним документом (наказом, розпорядженням); 

4) у графі 4 – повторюються дата і номер наказу (розпорядження), запис з якого неправильно внесено до трудової книжки, або робиться посилання на наказ (розпорядження) про поновлення працівника на роботі або зміну формулювання причини звільнення тощо.
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За наявності у трудовій книжці запису про звільнення або переведення на іншу роботу, надалі визнаного недійсним, на прохання працівника видається дублікат трудової книжки без внесення до неї запису, визнаного недійсним. 

Облік та зберігання трудових книжок 

Бланки трудових книжок (вкладишів до них) зберігаються в бухгалтерії підприємства як документи суворої звітності і видаються за заявкою в підзвіт посадовій особі, яка відповідає за видачу трудових книжок. 

Облік бланків трудових книжок і вкладишів до них ведеться бухгалтерією. 

Облік руху трудових книжок і вкладишів до них ведеться кадровою службою або спеціально уповноваженою посадовою особою у книзі обліку руху трудових книжок і вкладишів до них затвердженої наказом Мінстату України від 27.10.1995 № 277 . 

Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них має бути пронумерована, прошнурована та скріплена підписом керівника підприємства і печаткою. 

Щомісяця посадова особа, яка відповідає за ведення трудових книжок, подає бухгалтерії звіт про наявність бланків трудових книжок і вкладишів до них (які вона брала раніше) та про суми, одержані за видані трудові книжки і вкладиші до них з додатком прибуткового ордера каси підприємства. 

На зіпсовані під час заповнення бланки трудових книжок і вкладишів до них складається акт за встановленою формою. 

Розрахунки за трудові книжки 

За видачу нової трудової книжки з працівника стягується сума її вартості. Видаючи дублікат трудової книжки, втраченої з вини працівника, з нього стягується плата у розмірі 10 % мінімальної заробітної плати. 

Якщо трудову книжку працівника загублено підприємством внаслідок стихійного лиха або з інших причин, йому видається дублікат трудової книжки без стягнення її вартості. 

КАБІНЕТ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ 

ПОСТАНОВА 

від 25 травня 1998 р. N 731 

Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади 

Із змінами і доповненнями, внесеними

 постановою Кабінету Міністрів України

 від 24 січня 2001 року N 56

З метою упорядкування кадрового діловодства та удосконалення процедури прийняття на посади державних службовців Кабінет Міністрів України ПОСТАНОВЛЯЄ: 

Затвердити Порядок ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, що додається. 

Цей Порядок застосовується також в інших органах, на працівників яких поширюється дія Закону України "Про державну службу". 

Головному управлінню державної служби при Кабінеті Міністрів України у місячний термін розробити методичні рекомендації щодо застосування цього Порядку, затвердити зразки оформлення документів особових справ державних службовців. 

	 
	 

	Прем'єр-міністр України
	В. ПУСТОВОЙТЕНКО

 


Інд. 49 

 

	 
	 

 

 
	ЗАТВЕРДЖЕНО 

постановою Кабінету Міністрів України 

від 25 травня 1998 р. N 731


ПОРЯДОК 

ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади 

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

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

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

1. Формування особової справи 

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

В особовій справі повинні міститися такі документи: 

1) особова картка (форма П-2ДС) з відповідними додатками та фотокарткою розміром 4 х 6 сантиметрів; 

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

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

4) підписані претендентом попередження про встановлені законодавством України обмеження, пов'язані з прийняттям на державну службу та її проходженням, а також документ про ознайомлення із Загальними правилами поведінки державного службовця;

(пункт 4 абзацу другого розділу 1 в редакції постанови

 Кабінету Міністрів України від 24.01.2001 р. N 56)

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

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

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

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

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

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

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

12) заява щодо призначення на відповідну посаду. 

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

1) наказ, розпорядження про призначення на посаду; 

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

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

4) копії документів про надані пільги; 

5) копія паспорта; 

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

7) опис документів особової справи. 

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

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

2. Ведення особової справи 

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

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

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

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

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

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

5) документи про підвищення кваліфікації; 

6) атестаційні матеріали (характеристика, атестаційний лист); 

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

3. Оформлення документів особової справи 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

4. Передання особової справи державного службовця до архіву 

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

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

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

5. Порядок обліку та зберігання особових справ 

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

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

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

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

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

 

Зразок 

	 
	 
	Додаток 1 

до Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади 


БІОГРАФІЧНА ДОВІДКА

                 _________________________________

                   (прізвище, ім'я, по батькові)

Подається на   ___________________________________________________

                       (найменування посади)

Працює ___________________________________________________________

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

Громадянство _____________________________________________________

Число, місяць і рік народження ___________________________________

Місце народження _________________________________________________

                     (держава, область, місто, район, село)

Освіта ___________________________________________________________

           (освітньо-кваліфікаційний рівень, повне найменування

_____________________________________________________________

      навчального закладу, дата закінчення, спеціальність та кваліфікація)
_____________________________________________________________

Наказ Головного управління державної служби 

при Кабінеті Міністрів України 

від 5 липня 1998 року N 24 

Про затвердження методичних рекомендацій щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади та зразків оформлення документів особових справ 

Зареєстровано в Міністерстві юстиції України 

14 липня 1998 р. за N 453/2893 

Із змінами і доповненнями, внесеними 

наказами Головного управління державної служби України

 від 12 грудня 2000 року N 73,

 від 28 січня 2003 року N 15

На виконання постанови Кабінету Міністрів України від 25.05.98 N 731 "Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади" НАКАЗУЮ: 

1. Затвердити методичні рекомендації щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади та зразки оформлення документів особових справ державних службовців (додаються). 

2. Правовому відділу (Шачкова С. Т.) наказ Головдержслужби "Про затвердження методичних рекомендацій щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади та зразків оформлення документів особових справ", методичні рекомендації щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади та зразки оформлення документів особових справ державних службовців подати Міністерству юстиції України для державної реєстрації в установленому порядку. 

3. Управлінню справами (Кузьменко М. М.), управлінню центральних державних органів (Гапон І. І.), управлінню територіальних державних органів (Цимовський Б. І.) після державної реєстрації методичних рекомендацій щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади та зразків оформлення документів особових справ державних службовців у Міністерстві юстиції України забезпечити їх розсилку міністерствам, іншим центральним органам, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, обласним, Київській і Севастопольській міським державним адміністраціям, обласним, Київській і Севастопольській міським радам. 

4. Інформаційно-аналітичному управлінню (Сороко В. М.) методичні рекомендації щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади та зразки оформлення документів особових справ державних службовців опублікувати у черговому номері "Вісника державної служби". 

5. Контроль за виконанням наказу покласти на першого заступника Начальника Головдержслужби Павленчика П. Т. 

	Начальник 

Головдержслужби
	 

Г. І. Леліков 

	
	


	 
	 

 

 

 
	ЗАТВЕРДЖЕНО 

наказом Начальника 

Головдержслужби 

від 5 липня 1998 р. N 24 

	 
	 

 

 
	Зареєстровано 

в Міністерстві юстиції України 

14 липня 1998 р. за N 453/2893 


Методичні рекомендації 

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

Методичні рекомендації розроблені відповідно до постанови Кабінету Міністрів України "Про затвердження Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади" від 25.05.98 року N 731. Порядок ведення особових справ державних службовців застосовується в органах виконавчої влади з метою упорядкування кадрового діловодства та удосконалення процедури прийняття на посади державних службовців. Цей Порядок може застосовуватися також в інших органах, на працівників яких поширюється дія Закону України "Про державну службу". 

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

У відповідності з постановою Кабінету Міністрів України від 02.08.96 N 912 "Про затвердження Типового положення про кадрову службу органу виконавчої влади" формування та ведення особової справи здійснюється кадровою службою відповідного державного органу. 

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

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

Остаточно особова справа працівника оформляється після призначення (обрання) його на посаду. Порядок призначення (обрання) на посади державних службовців регулюються Конституцією України та Законами України "Про державну службу", "Про місцеве самоврядування в Україні", іншими законодавчими актами України. 

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

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

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

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

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

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

Зміни облікових даних працівника вносяться до розділів II, III, IV, V, VI, VII, VIII особової картки П-2ДС, зареєстрованої Мін'юстом України від 28 грудня 1995 р. N 484/1020. Підставою для їх внесення є Укази і Розпорядження Президента України, накази і розпорядження міністрів, керівників інших центральних і місцевих органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, рішення окружних виборчих комісій про обрання сільських, селищних і міських голів, рішення сільських, селищних, міських, районних, обласних рад, повідомлення установ і організацій, а також особисті повідомлення працівника. Всі документи, на підставі яких зроблені записи, підшиваються в особову справу і заносяться в опис документів. Потрібно, щоб документи, які долучаються до особової справи, мали необхідні підписи, дати і у разі потреби були засвідчені печаткою. 

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

4. Форма особової картки N П-2ДС та інструкція по її заповненню затверджені наказом Мінстату України N 343 від 26 грудня 1995 року. 

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

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

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

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

Особи, які претендують на зайняття посад державних службовців, відповідно до законодавства попереджаються про встановленні щодо них обмеження. Текст попередження про встановлені законодавством України обмеження для державних службовців (додаток 2), а також документ про ознайомлення із Загальними правилами поведінки державного службовця (додаток 6) підписуються претендентом на посаду власноручно. 

(абзац шостий пункту 4 із змінами, внесеними згідно з

 наказом Головного управління державної служби України

 від 12.12.2000 р. N 73)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

5. Відповідно до Програми кадрового забезпечення державної служби, затвердженої Указом Президента України від 10.11.95 N 1035, Головне управління державної служби при Кабінеті Міністрів України (Головдержслужба) формує базу даних державних службовців I - III категорій. Для її створення, постійного ведення і оновлення центральні й місцеві органи виконавчої влади, органи місцевого самоврядування інформують Головдержслужбу про призначення державних службовців на посади I - III категорій та про зміни облікових даних, передбачених формою первинного обліку N П-2ДС, а також про формування кадрового резерву на ці посади. Порядок інформування центральними й місцевими органами виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, іншими державними органами про зміни облікових даних керівних працівників та осіб, зарахованих до кадрового резерву на ці посади, визначається Головдержслужбою. 

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

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

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

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

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

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

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

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

	 
	 
	 

	 
	 

 

 

 

 

 
	Додаток 1 до п. 2 

методичних рекомендацій 

щодо застосування Порядку ведення 

особових справ державних 

службовців в органах виконавчої 

влади 

	 
	 
	 


1-а сторінка 

 

_____________________________________ 

(повна назва органу виконавчої влади) 

КНИГА 

обліку руху особових справ державних службовців 

3-я сторінка 

****************************************************************************************************
*        

*                 

*      

*   Дата   
 *   Дата   
*  Номер 
*

*  Номер 
*Прізвище, ім'я 
*Посада
*формування* розформу-*архівної
*

*особової
*та по батькові   
*      

* особової 
 *   вання  
* справи 
*

*  справи
*                 

*      

*  справи  
 * особової 
*        

*

*        

*                 

*      

*          
 *  справи  
*        

*

****************************************************************************************************
*    1   

*        2       

*   3  

*     4    
  
*     5    
 
*    6   

*

****************************************************************************************************
****************************************************************************************************
Примітка. Розмір Книги обліку руху особових справ державних службовців А3 (420 х 297 мм). 
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ПОПЕРЕДЖЕННЯ 

про спеціальні обмеження, встановлені Законами України "Про державну службу" та "Про боротьбу з корупцією", щодо прийняття на державну службу та проходження державної служби 

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

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

визнані у встановленому порядку недієздатними; 

мають судимість, що є несумісною із зайняттям посади; 

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

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

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

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

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

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

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

Державний службовець, який є посадовою особою, не має також права: 

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

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

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

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

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

Про спеціальні обмеження, встановлені Законами України "Про державну службу" та "Про боротьбу з корупцією" щодо державних службовців та осіб, які претендують на посади державних службовців, попереджений: 

     Підпис                          (Прізвище, ініціали)

     "____"__________199__року.

(додаток 2 із змінами, внесеними згідно з наказом Головного

 управління державної служби України від 28.01.2003 р. N 15)
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Зразки змісту наказів (розпоряджень) 

Щодо осіб, призначених на посаду органом вищого рівня: 

[Оголошується Указ Президента України (постанова Кабінету Міністрів України, наказ (розпорядження) міністерства, відомства, іншого органу від _________ 199_року N ___ про призначення (прізвище, ім'я, по батькові) на посаду (назва посади і органу)]. 

Встановити (прізвище, ім'я, по батькові) посадовий оклад у розмірі _____ грн. на місяць та вважати його таким, що приступив до роботи з (число, дата, рік). 

Щодо осіб, увільнених з посади органом вищого рівня: 

[Оголошується Указ Президента України (постанова Кабінету Міністрів України, наказ (розпорядження) міністерства, відомства, іншого органу від _________ 199_року N ___ про звільнення (прізвище, ім'я, по батькові) з посади (назва посади і органу)]. 

Вважати (прізвище, ім'я, по батькові) таким, що звільнений з посади (назва посади і органу) з (число, дата, рік). 

Щодо призначення осіб, які пройшли конкурсний відбір: 

Призначити (прізвище, ім'я, по батькові) з (число, місяць, рік) на посаду (назва посади) з окладом ___ грн. на місяць з присвоєнням йому __ рангу державного службовця, як такого, що пройшов за конкурсом. 

Щодо призначення осіб, які успішно пройшли стажування: 

Призначити (прізвище, ім'я, по батькові) з (число, місяць, рік) на посаду (назва посади) з окладом ___ грн. на місяць з присвоєнням йому __ рангу державного службовця, як такого, що успішно пройшов стажування. 

Щодо призначення осіб, які були зараховані до кадрового 

резерву: 

Призначити (прізвище, ім'я, по батькові) з (число, місяць, рік) на посаду (назва посади) з окладом _____ грн. на місяць із збереженням йому ______ рангу державного службовця, як такого, що був зарахований до кадрового резерву на цю посаду. 

	 
	 
	

	 
	 

 

 

 

 

 
	Додаток 4 до п. 4 

методичних рекомендацій щодо 

застосування Порядку ведення 

особових справ державних 

службовців в органах 

виконавчої влади 

	 
	 
	 


Зразок 

**********************************************************************
*                     АЛФАВІТНА КАРТКА                           

*

**********************************************************************
**********************************************************************
*             (прізвище)     
*   (найменування органу    
*
*                                    
*     виконавчої влади)     

*

*********************************************************************
*               (ім'я)             
*     (підрозділ)           

*

*********************************************************************
*           (по батькові)     
*      (посада)             

*

**********************************************************************
* _______________       
*      Картку складено               
*

*  (номер діючої     
        
*     "_____"________199__р.  
*

* особової справи)         
*      Підпис___________         
*

**********************************************************************
* _______________    
*     Дата розформування особової   *

*     (номер                  
*     справи         *

*  розформованої       
*      "_____"________199__р.    
*

* особової справи)      
*      Підпис___________             *
**********************************************************************
	 
	 
	 

	Додаток 6 до п. 4

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


Зразок 

  

Я, _____________________, ознайомився із Загальними правилами поведінки 

         (прізвище, ім'я, по батькові)

державного службовця і зобов'язуюсь їх дотримуватись. 

  

	Підпис 
	(Прізвище, ініціали) 


  

"___" _______________200_ р. 

(рекомендації доповнено додатком 6 до пункту 4 згідно з

 наказом Головного управління державної служби України

 від 12.12.2000 р. N 73)
МІНІСТЕРСТВО СТАТИСТИКИ УКРАЇНИ

Н А К А З

м.Київ
N 343 від 26.12.95

Зареєстровано в Міністерстві 

юстиції України  28 грудня 1995 р.

Про затвердження форми первинного обліку

N П-2 ДС та Інструкції по її заповненню

     На  виконання  Указу  Президента  України  від  10  листопада 1995  року  N 1035/95  "Про   затвердження   Програми   кадрового забезпечення державної служби та  Програми  роботи  з  керівниками державних підприємств, установ і організацій", Н А К А З У Ю:

     1. Затвердити  за  поданням  Головного  управління  державної служби  при  Кабінеті  Міністрів України форму  первинного  обліку N П-2   ДС   "Особова  картка"  та  Інструкцію  по  її  заповненню (додаються) і ввести їх в дію з 1996 року. 

     2. Форма   N   П-2   ДС   "Особова  картка"  заповнюється  на службовців,  що підпадають під дію Закону  України  "Про  державну службу" ( 3723-12 ), замість типової форми N П-2 "Особова картка", затвердженої наказом Мінстату України від 27.10.95 N 277. 

     3. Управлінню   статистичних   стандартів,   класифікацій  та реєстрів (Чекменьов   А.О.)   у    місячний    термін    надіслати міністерствам, відомствам,  обласним (міським) держадміністраціям, Держкомстату Автономної Республіки Крим,  обласним,  Київському  і Севастопольському міським  управлінням  статистики,  підприємствам "Бланковидаву" зразки  затвердженої  форми   первинної   облікової документації та Інструкції по її заповненню. 

     4. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

 Заступник Міністра                                О.Г.Осауленко

Затверджена 

                                          



наказом Мінстату України 

                                          



від 26.12.95 N 343

Інструкція

по заповненню Особових карток

(форма П-2 ДС)

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

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

     Заповнення Особової картки. 

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

     До Особової картки заносяться:

I. Загальні відомості

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

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

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

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

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

     5. Освіта: вища, середня; 

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

     (рррр) дата вступу і закінчення навчального закладу; 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

     Особистий підпис.

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

     13. Прийняття на державну службу: 

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

     б) до патронатної служби: посада керівника; 

     в) з резерву: дата включення в резерв; 

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

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

     15. Безперервний стаж роботи: вказується приведена дата* (дд, мм,  рррр),  яка визначається згідно з постановою  Ради  Міністрів СРСР  від  13  квітня  1973  року  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.

IV. Відпустки

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

 V. Дисциплінарна відповідальність

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

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

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

VI. Заохочення, нагороди, почесні звання

     Запис здійснюється на підставі рішення відповідного органу.

VII. Зарахування до кадрового резерву

     Заповнюється відповідно  до  постанови   Кабінету   Міністрів України від 19 грудня 1994 року 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.

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; 

     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 ).

� Див. також Порядок підготовки організаційних документів в Головному управлінні державної служби України та його територіальних управліннях, затверджений наказом Головдержслужби України від 27.10.06 № 356.






