Методичні поради щодо застосування окремих положень законодавства України про державну службу
Закон України «Про державну службу»
До ст. 1,2. Державний службовець - це особа, яка:
1.  Здійснює професійну діяльність на посаді в державному органі та його апараті щодо практичного виконання завдань і функцій держави.
2.  Здійснює організаційно-розпорядчі та консультаційно-дорадчі функції, які покладені на цю особу законами або іншими нормативними актами.
3.  Одержує заробітну плату за рахунок державних коштів.
4.  На момент введення в дію Закону України «Про державну службу» (04.01.94 р.) перебувала у трудових відносинах з органом державної виконавчої влади, апаратом Верховної Ради України, Верховної Ради Республіки Крим, місцевих Рад народних депутатів та їх виконавчих органів.
Посада - це визначена структурою і штатним розписом первинна структурна одиниця державного органу та його апарату (начальник управління, відділу, головний, провідний спеціаліст, спеціаліст 1 категорії тощо), на яку покладено встановлене нормативними актами (посадові інструкції) коло службових повноважень, функцій.
Посадові особи - це керівники та заступники керівників державних органів та їх апарату, інші державні службовці, на яких законами та іншими нормативними актами покладено здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій.
Дія закону України «Про державну службу» не розповсюджується на службовців, наприклад:
-  відповідальний черговий;
- завідуючий: архівом, протокольною частиною, підрозділом по обліку і реставрації документів, бібліотекою, друкарським бюро, копіювально-розмножувальним бюро, господарством, експедицією, складом, військово-обліковим бюро;
- старший: інспектор, статистик;
- касир, інспектор, статистик, бібліотекар, секретар керівника, комендант, стенографістка, оператор комп'ютерного набору, друкарка, секретар-друкарка, діловод, архіваріус, експедитор, секретар-стенофафістка.
Зазначені службовці за своїми функціональними обов'язками не здійснюють організаційно-розпорядчі та консультативно-дорадчі функції.
До ст. 4 (Право на державну службу).
Право на державну службу мають громадяни України незалежно від походження, соціального і майнового стану, расової і національної приналежності.
Особа, яка не є громадянином України і на час введення в дію Закону або віднесення органу (категорії працівників) до органів державної виконавчої влади (державних службовців), має подати заяву про прийняття її до громадянства України. В разі її відмови від цього або при відмові в прийнятті її до громадянства України відносини з цією особою припиняються на підставі статті 30 Закону «Про державну службу».
Керівник державного органу виконавчої влади видає наказ (розпорядження):
«Такого-то (таку-то), посада, структурний підрозділ, увільнити з посади (дата) у зв'язку з порушенням умов реалізації права на державну службу, п. 1 частини першої ст. ЗО Закону України «Про державну службу» з (дата).
В трудовій книжці працівника робиться запис: «Увільнений(а) у зв'язку з порушенням умов реалізації права на державну службу, п. 1 частини першої статті 30 Закону України «Про державну службу».
До ст. 12 (Обмеження, пов'язані з прийняттям на державну службу).
При розгляді питання щодо родинних зв'язків особи, яка обирається або призначається на посаду в державному органі, з працюючими в цьому органі, слід мати на увазі, що до близьких родичів чи свояків відносяться: батьки, подружжя, брати, сестри, сини, доньки, а також брати, сестри, батьки і діти подружжя.
До ст. 13 (Декларування доходів державних службовців).
Особа, яка претендує на зайняття посади державного службовця третьої-сьомої категорії, подає за місцем майбутньої служби відомості про доходи та зобов'язання фінансового характеру, у тому числі і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім'ї. Зазначені відомості подаються працюючими державними службовцями щорічно до 15 квітня. Відомості, що містяться в декларації, є конфіденційною інформацією, декларації зберігаються в особових справах державних службовців, необхідно вживати заходи для обмеження доступу до декларацій, а також встановити систему захисту для недопущення розголошення відомостей, що містяться в декларації.
До ст. 14. Особливості дисциплінарної відповідальності державних службовців. До службовців, крім дисциплінарних стягнень, передбачених чинним законодавством про працю України: догана; звільнення, можуть застосуватися такі заходи дисциплінарного впливу:
-  попередження про неповну службову відповідальність;
-  затримка до одного року у присвоєнні чергового рангу або у призначенні на вищу посаду.
До ст. 15 (Прийняття на державну службу).
Прийняття на державну службу на посади третьої-сьомої категорії здійснюється на конкурсній основі, крім випадків, коли інше встановлено законами України.
Проведення конкурсу регулюється Положенням про порядок проведення конкурсу при прийнятті осіб на роботу до органів державної виконавчої влади, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 28.12.2000 р. № 1922. Підставою для прийняття працівників на роботу до державного органу виконавчої влади є рішення конкурсної комісії. За підписом керівника видається наказ про прийняття особи на державну службу такого змісту:
«Такого-то призначити, як переможця у конкурсі, на таку-то посаду з окладом__ грн. з (дата) присвоїти такому-то такий-то ранг державного службовця з (дата) (Якщо на роботу приймається особа, що вже має ранг державного службовця, у наказі робиться запис: «Взяти до відома, що такому-то за попереднім місцем роботи присвоєно такий-то ранг державного службовця»).
За записами у трудовій книжці такого-то стаж державної служби за станом (дата) складає ___________років,____________місяців,_______днів.
Підстава: Заява такого-то від (дата), рішення конкурсної комісії від (дата).
Керівник: підпис».
До ст. 17. (Присяга державних службовців),
Про прийняття державним службовцем Присяги у графі 3 розділу 1 його трудової книжки робиться такий запис: «Прийнята присяга державного службовця».
До ст. 23 (Граничний вік перебування на державній службі).
Граничний вік перебування на державні службі, відповідно до статті, становить 60 років для чоловіків і 55 років для жінок. Термін перебування на державній службі за погодженням з Начальником Головного управління державної служби України може бути продовжений керівником державного органу, але не більше як на п'ять років.
До ст. 29 (Навчання і підвищення кваліфікації державних службовців).
Державним службовцям створюються умови для навчання і підвищення кваліфікації у відповідних учбових закладах. Не рідше одного разу на п'ять років державні службовці повинні підвищувати свою кваліфікацію через навчання на курсах підвищення кваліфікації у відповідних учбових закладах.
До ст. ЗО (Підстави припинення державної служби).
Державна служба може бути припинена, крім загальних підстав, передбачених Кодексом законів про працю України, також з підстав, передбачених даною статтею. В разі припинення державної служби з підстав, передбачених Законом «Про державну службу», в наказі робиться відповідне посилання:
«Такого-то увільнити з такої-то посади з (дата) у зв'язку з виявленням обставин, що перешкоджають перебуванню державного службовця на державній службі, п. 5 ст. ЗО Закону України «Про державну службу»
або:
«Такого-то увільнити з такої-то посади з (дата) у зв'язку з виходом на пенсію за досягненням граничного віку перебування на державній службі, п. З ст. ЗО Закону України «Про державну службу». Виплатити такому-то грошову допомогу у розмірі 10 місячних посадових окладів».
У зв'язку з прийняттям Закону України «Про боротьбу з корупцією», внесені зміни до ст. 16 Закону «Про державну службу». У разі вчинення корупційного діяння, або повторного порушення спеціальних обмежень, передбачених ст. 5 цього Закону, поряд з адміністративною відповідальністю, несуть відповідальність дисциплінарну - звільнення з посад чи інше усунення від виконання зазначених функцій. Особі, до якої застосоване стягнення за ст. 7 Закону «Про боротьбу з корупцією, забороняється займати посади в державних органах та їх апараті протягом трьох років із дня звільнення. Рішення про позбавлення винної особи право займати посади в державних органах та їх апараті належить до компетенції суду.

Постанова суду про накладення стягнення за корупційне діяння направляється відповідному державному органу для вирішення питання про звільнення особи з посади або інше усунення від виконання нею функцій держави згідно з чинним законодавством.
Відповідно до розділу 2 Інструкції про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, записи у трудовій книжці про причини звільнення проводяться у повній відповідальності до формулювання чинного законодавства з посиланням на відповідну статтю, пункт закону.
Таким чином при звільненні особи, притягнутої до відповідальності згідно ст. 7 Закону України «Про боротьбу з корупцією», до трудової книжки вноситься запис про звільнення на підставі рішення суду за вчинення корупційного діяння з позбавленням права займати посади державних службовців протягом трьох років.
До ст. 35 (Щорічні та додаткові відпустки державних службовців). Державним службовцям надаються відпустки:
- щорічна (тривалістю ЗО календарних днів, якщо законодавством не передбачено більш тривалої відпустки);
- додаткова оплачувана відпустка за наявності стажу роботи понад 10 років. При розрахунку тривалості зазначених відпусток не враховуються святкові і неробочі дня, передбачені ст. 73 КЗпП України. Державним службовцям, які мають стаж державної служби понад 10 років надається додаткова оплачувана відпустка тривалістю 5 календарних днів, а починаючи з 11 -го року ця відпустка збільшується на 2 календарних дні за кожний наступний рік. Тривалість додаткової оплачуваної відпустки не може перевищувати 15 календарних днів.
Таблиця тривалості відпусток при наявності стажу:
до 10 років - 30 календарних днів,
понад 10 років - 35 календарних днів; з них додатково 5 календарних днів;
11  років - 37 календарних днів; з них додатково 7 календарних днів;
12 років - 39 календарних днів; з них додатково 9 календарних днів;
13  років - 41 календарний день; з них додатково 11 календарних днів;
14  років - 43 календарних дні; з них додатково 13 календарних днів;
15 років - 45 календарних днів; з них додатково 15 календарних днів. Державним службовцям, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи і віднесені до категорії 1 та 2, незалежно від надання зазначених вище відпусток, надається додаткова відпустка із збереженням заробітної плати строком 14 днів.
До ст. 37 (Пенсійне забезпечення і грошова допомога державним службовцям). Відповідно до Закону «Про державну службу» на одержання пенсії державних службовців мають право особи, які досягли встановленого законодавством України пенсійного віку, при наявності загального трудового стажу: для чоловіків - не менш 25 років, для жінок - не менш 20 років, у тому числі стажу державної служби не менше 10 років.
Державним службовцям у разі виходу на пенсію при наявності стажу державної служби не менше 10 років виплачується грошова допомога в розмірі 10 місячних посадових окладів.
Положення про роботу з кадрами в центральних і місцевих органах
державної виконавчої влади (витяг).
1. Робота з кадрами в центральних і місцевих органах державної виконавчої влади проводиться з метою комплексного вирішення питань комплектування їх висококваліфікованими кадрами, спроможними забезпечити радикальні суспільно-економічні перетворення і розбудову незалежної держави.
2.   Персональна відповідальність за стан роботи з кадрами покладається на керівників відповідних державних органів.
3.   Керівники державних органів забезпечують прийняття на державну службу шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою, передбаченою законодавством.
4. Ділові якості осіб, які претендують на посади державних службовців, ретельно вивчаються, уточнюються відомості про відсутність обставин щодо передбачених законодавством обмежень для прийняття на державну службу. Наявність зазначених обставин є підставою для відмови у прийнятті на посаду державного службовця.
5.  При вирішенні питання прийняття на державну службу слід виходити з того, що статтею 23 Закону України «Про державну службу» встановлено граничний вік перебування на державній службі - 60 років для чоловіків і 55 років для жінок.
