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ПРОХОДЖЕННЯ СЛУЖБИ 

В ОРГАНАХ МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ

Право на службу в органах місцевого самоврядування

Відповідно до статті 38 Конституції України громадяни користуються рівним правом доступу до служби в органах місцевого самоврядування.

Посадовою особою місцевого самоврядування є особа, яка працює в органах місцевого самоврядування, має відповідні посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримує заробітну плату за рахунок місцевого бюджету. 

Статтею 5 цього Закону передбачено, що право на службу в органах місцевого самоврядування мають громадяни України незалежно від раси, кольору шкіри, політичних, релігійних та інших переконань, статі, етнічного та соціального походження, майнового стану, терміну проживання на відповідній території.

При прийнятті громадянина на службу в органи місцевого самоврядування необхідно враховувати наступне: 

- законодавством визначено специфічне коло повноважень, прав і обов’язків посадових осіб місцевого самоврядування, умови прийняття на службу в органи місцевого самоврядування та її проходження;

- посадові особи місцевого самоврядування є суб’єктами корупційних діянь та інших правопорушень, пов’язаних з корупцією;

- для посадових осіб місцевого самоврядування встановлені обмеження, пов'язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби (стаття 12 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»);

- обмеження щодо спільної роботи на одному і тому ж підприємстві, в установі, організації осіб, які є близькими родичами чи свояками (батьки, подружжя, брати, сестри, діти, а також батьки, брати, сестри і діти подружжя), якщо у зв’язку з виконанням трудових обов'язків вони безпосередньо підпорядковані або підконтрольні один одному (стаття 12 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»);

- граничний вік перебування на службі в органах місцевого самоврядування (55 років для жінок і 60 років для чоловіків). Ці обмеження не поширюються на посадових осіб місцевого самоврядування, які обираються на відповідні посади (стаття 18 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»);

- посадові особи місцевого самоврядування не можуть бути організаторами і безпосередніми учасниками страйків та інших дій, що перешкоджають виконанню органами державної влади, органами влади Автономної Республіки Крим чи органами місцевого самоврядування передбачених законом повноважень (стаття 12 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»);

- сільський, селищний, міський голова не може бути депутатом будь-якої ради, суміщати свою службову діяльність з іншою посадою, в тому числі на громадських засадах (крім викладацької, наукової та творчої роботи у позаробочий час), займатися підприємницькою діяльністю, одержувати від цього прибуток (стаття 12 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»);
- секретар сільської, селищної, міської ради не може суміщати свою службову діяльність з іншою посадою, у тому числі на громадських засадах (крім викладацької, наукової та творчої роботи в позаурочний час), займатися підприємницькою діяльністю, одержувати від цього прибуток, якщо інше не передбачено законом (стаття 50 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»).
Перелік робіт, які не є сумісництвом, визначені додатком до Положення про умови роботи за сумісництвом працівників державних підприємств, установ, організацій, затвердженого наказом Міністерства праці, Міністерства юстиції, Міністерства фінансів України від 28 червня 1993 року № 43, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 30 червня 1993 року за № 76.
 Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування
Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування здійснюється відповідно до статті 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

Проведення конкурсу, випробування та стажування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування здійснюється в порядку, визначеному законодавством України про державну службу.

   Проведення конкурсу на заміщення вакантних
посад в органах місцевого самоврядування
Конкурс у системі служби в органах місцевого самоврядування – це особлива процедура підбору кадрів на вакантні посади  відповідно до рішення конкурсної комісії. Основна мета конкурсу полягає у тому, щоб створити умови для реалізації права громадян на рівний доступ до служби в органах місцевого самоврядування, а також прийняття на службу таких осіб, які спроможні виконувати  покладені на них функції.

Рішення про проведення конкурсу та його умови (вимоги до рівня освіти, досвіду роботи, знання державної мови тощо) приймається сільським, селищним головою за наявності вакантної посади в органі місцевого самоврядування.

Проведення конкурсу на заміщення вакантних посад в органах місцевого самоврядування здійснюється згідно з Порядком проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року № 169.
Відповідно до цього Порядку конкурс проводиться поетапно:
- публікація оголошення органу про проведення конкурсу в пресі або поширення його через інші засоби масової інформації;

- прийом документів від осіб, які бажають взяти участь у конкурсі, при цьому термін прийняття документів складає 30 календарних днів з дня опублікування оголошення про конкурс;

Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають до конкурсної комісії органу, в якому проводиться конкурс, такі документи: заяву про участь у конкурсі, в якій зазначається про ознайомлення заявника із встановленими законодавством обмеженнями щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби в органах місцевого самоврядування;  заповнену особову картку (форма П-2 ДС) з відповідними додатками; дві фотокартки розміром 4 х 6 см; копії документів про освіту, засвідчені нотаріально чи в іншому встановленому законодавством порядку; відомості про доходи та зобов’язання фінансового характеру щодо себе та членів своєї сім’ї; копію першої та другої сторінок паспорта громадянина України, засвідчену кадровою службою (пункт 13 Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року № 169). 
- попередній розгляд документів на відповідність встановленим кваліфікаційним вимогам до відповідного рівня посади;

Конкретний перелік посадових обов'язків та кваліфікаційні вимоги до посади визначаються посадовими інструкціями посадових осіб місцевого самоврядування, які розробляються органами місцевого самоврядування, їх виконавчими органами (комітетами), на основі типових професійно-кваліфікаційних характеристик посадових осіб місцевого самоврядування, затверджених наказом Головного управління державної служби України від 29 грудня 2009 року № 406, виходячи з їх завдань, функцій та повноважень, встановлених відповідними законодавчими та нормативно-правовими актами, і штатного розпису, затвердженого у встановленому порядку. 
- проведення іспиту та відбір кандидатів.

Проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад в органах місцевого самоврядування здійснюється відповідно до Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого спільним наказом Головного управління державної служби України та Української Академії державного управління при Президентові України від 10 травня 2002 року № 30/84, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 24 травня 2002 року за № 446/6734 (зі змінами).
Мають місце типові порушення та недоліки у кадровій роботі при проведенні конкурсу на заміщення вакантних посад в органах місцевого самоврядування. Зокрема, при застосуванні Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців  найчастіше порушуються:
- не визначаються умови проведення конкурсу в окремому органі місцевого самоврядування;  

- в оголошенні про проведення конкурсу вказується обмеження у віці 30-45 років, тоді як граничний вік перебування на службі  в органах місцевого самоврядування становить 55 років для жінок та 60 років для чоловіків;

- оголошення про проведення конкурсу не публікується в пресі та не поширюється через інші засоби масової інформації, а лише розміщується на офіційному веб-сайті органу;

- оголошення про конкурс не доводиться до відома працівників органу, в якому оголошується конкурс;

- в оголошеннях про проведення конкурсу в умовах конкурсу зазначається термін подання документів один місяць, а не 30 календарних днів; не зазначається повна назва вакантної посади; вказується вимога щодо місця проживання;

- в заявах кандидатів про участь у конкурсі не зазначається про ознайомлення заявника із встановленими законодавством обмеженнями щодо прийняття на службу в органах місцевого самоврядування та її проходження;

- кадрова служба органу місцевого самоврядування не перевіряє подані документи на відповідність їх встановленим вимогам щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування, передбаченим для кандидатів на посаду в органи місцевого самоврядування;

- не затверджується порядок проведення іспиту в окремому органі місцевого самоврядування;

- співбесіда, як етап проведення конкурсу, не проводиться, або проводиться, однак у протоколі засідання конкурсної комісії не зазначається про її проведення;

- у протоколах засідань конкурсної комісії не зазначаються результати письмового іспиту;

- конкурс проводиться до закінчення терміну подання документів (30 календарних днів з дня оголошення про проведення конкурсу). 

- при підготовці відповідей на питання білета кандидатом не проставляються підпис та дата складання іспиту;

- на аркуші з відповідями кандидата оцінки не виставляються окремо по кожному питанню;

- відсутні відомості про ознайомлення кандидатів з результатами складання письмового іспиту.

Стажування в органах місцевого самоврядування

Проходження стажування в органах місцевого самоврядування здійснюється відповідно до Положення про порядок стажування у державних органах, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 1 грудня 1994 року № 804.
Зміст стажування визначається індивідуальним планом, що затверджується керівником структурного підрозділу органу, де проводиться стажування.
Стажист за час проходження стажування повинен виконати індивідуальний план стажування. Після закінчення стажування стажист подає керівництву органу доповідну записку про стажування з висновками керівника структурного підрозділу щодо можливості використання стажиста на службі в органах місцевого самоврядування, а за основним місцем роботи - стислий письмовий звіт.
Особа (не посадова особа місцевого самоврядування), яка після успішного закінчення стажування виявила бажання працювати у даному органі місцевого самоврядування, проходить конкурс відповідно до Положення про порядок проведення конкурсу при прийнятті осіб на роботу до органів місцевого самоврядування. При цьому їй надається перевага над особами, які беруть участь у даному конкурсі, але не проходили стажування. 
Посадова особа місцевого самоврядування після успішного закінчення стажування може бути переведена на посаду за рішенням керівника відповідного органу без конкурсного відбору або зарахована до кадрового резерву. 
Типові порушення вимог Положення про порядок стажування у державних органах, які зустрічаються в органах місцевого самоврядування:
- відсутні висновки керівника структурного підрозділу щодо можливості використання стажиста на службі в органах місцевого самоврядування;
- доповідна записка про стажування подається стажистом керівнику структурного підрозділу, а не керівнику органу місцевого самоврядування;
- особою, яка проходила стажування, не подається за основним місцем роботи письмовий звіт.
Формування кадрового резерву

За рішенням органу місцевого самоврядування створюється кадровий резерв для зайняття посад і просування по службі, який затверджується сільським, селищним, міським головою, головою районної, районної у місті, обласної ради (стаття 16 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»).

Порядок формування та ведення кадрового резерву посадових осіб визначається відповідною радою.

Типовий порядок формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 24 жовтня 2001 року № 1386.
Кадровий резерв на виборні посади, на які особи обираються територіальною громадою або відповідною радою, не формується. 
На посади інших працівників органів місцевого самоврядування кадровий резерв формується з такого розрахунку: на посади керівників відділів, управлінь та інших виконавчих органів сільських, селищних рад - не менше двох осіб; на посади спеціалістів цих органів - не менше однієї особи з урахуванням фактичної потреби, про що складаються списки осіб, зарахованих до кадрового резерву.

Список осіб, зарахованих до кадрового резерву, переглядається щороку в грудні. У разі потреби до списку протягом року можуть вноситися зміни у порядку, встановленому для зарахування до кадрового резерву.

Просування по службі посадової особи місцевого самоврядування, зарахованої до кадрового резерву, може здійснюватися за рішенням сільського, селищного голови поза конкурсом.

Типові порушення вимог Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування:

- не видається розпорядження керівника органу місцевого самоврядування про зарахування до кадрового резерву;

- відсутні особисті плани роботи та відомості про згоду осіб, які зараховані до кадрового резерву.

Встановлення випробування під час прийняття на службу в органи місцевого самоврядування
Під час прийняття на службу в органи місцевого самоврядування може встановлюватися випробування терміном до шести місяців. 

На посадову особу місцевого самоврядування в період випробовування повністю поширюється дія чинного законодавства про службу в органах місцевого самоврядування.
Умова про встановлення випробування повинна бути обумовлена в розпорядженні сільського, селищного голови про прийняття особи на відповідну посаду.

Громадяни України, які вперше приймаються (обираються) на службу в органи місцевого самоврядування, складають Присягу посадової особи місцевого самоврядування (стаття 11 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»). 

Посадова особа місцевого самоврядування підписує текст Присяги, який зберігається за місцем її роботи в особовій справі. Про складання Присяги робиться запис у трудовій книжці. 
Новообрані сільські, селищні голови складають Присягу на сесії відповідної ради.

Закон України «Про колективні договори і угоди» визначає правові засади розробки, укладення та виконання колективних договорів і угод з метою сприяння регулюванню трудових відносин та соціально-економічних інтересів працівників і власників.

Присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування 
При прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування присвоюються ранги у межах відповідної категорії посад (стаття 15 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»).

Наказом Головдержслужби від 28 березня 2005 року № 72 затверджено Методичні рекомендації щодо присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування відповідно до статті 14 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».
Ранги сільським, селищним головам присвоюються рішенням відповідної ради в межах відповідної категорії посад. 

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

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

Ранги присвоюються одночасно з обранням (прийняттям) на службу в органи місцевого самоврядування або обранням (призначенням) на вищу посаду. Особам, які призначаються на посади з випробувальним терміном, ранги присвоюються після його закінчення за результатами роботи. Особам, які призначені на посади і мають ранги посадових осіб місцевого самоврядування або ранги державного службовця, присвоєні за попереднім місцем роботи, надбавка за ранг у період випробувального терміну виплачується відповідно до цих рангів.
Прикінцевими та перехідними положеннями Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» визначено, що у разі переходу посадової особи місцевого самоврядування на державну службу рівнозначної чи нижчої категорії посад їй присвоюється ранг державного службовця на рівні рангу, який вона мала відповідно до цього Закону.

Черговий ранг не може бути присвоєний посадовій особі, до якої протягом останнього року застосовувалися дисциплінарні стягнення, а також у період перебування під слідством. Затримка у присвоєнні чергового рангу до одного року може застосовуватися як захід дисциплінарного впливу.
За сумлінну працю при виході на пенсію посадовій особі місцевого самоврядування може бути присвоєно черговий ранг поза межами відповідної категорії посад. 

Типові порушення при присвоєнні рангів посадовим особам місцевого самоврядування: 
- черговий ранг присвоюється із затримкою без відповідного обґрунтування, безпосереднім керівником не готується відповідне подання, чергові ранги присвоюються посадовим особам місцевого самоврядування, до яких протягом останнього року застосовувалися дисциплінарні стягнення;

- черговий ранг присвоюється достроково без відповідного обґрунтування.

Ведення особових справ посадових осіб місцевого самоврядування 
Ведення особових справ посадових осіб місцевого самоврядування здійснюється згідно з Порядком ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 25 травня 1998 року № 731. 
Наказом Головдержслужби від 5 липня 1998 року № 24, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 14 липня 1998 року за № 453/2893, затверджено Методичні рекомендації щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади та зразки оформлення документів особових справ.  
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.
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 в порядку їх надходження.

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 року № 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 голів, рішення сільських, селищних 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. 

Особова картка (форма П-2ДС) з автобіографією, даними про трудову діяльність у минулому та проходження служби в органах місцевого самоврядування оформляються відповідно до діючої Інструкції по заповненню особових справ, затвердженої наказом Міністерства статистики України від 26 грудня 1995 року № 343, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 28 грудня 1995 року за № 484/1020.
Сформована особова справа реєструється у книзі обліку руху особових справ протягом тижня з дня призначення працівника на посаду. 
Після припинення  посадовою особою місцевого самоврядування роботи його особова справа залишається в кадровій службі і передається до архіву в порядку, визначеному відповідною інструкцією з діловодства. 

Типові порушення вимог Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, що зустрічаються в органах місцевого самоврядування:

- пункту 1 – в особових справах містяться не всі, передбачені Порядком, документи, або містяться ті, які ним не передбачені; відсутні книги обліку руху особових справ;

- абзацу 1 пункту 3 – невірні або відсутні записи в деяких розділах особових карток (форма П – 2 ДС);

- абзацу 2 пункту 3 - в особових справах містяться не завірені копії документів.

Оформлення посадових інструкцій посадових осіб місцевого самоврядування

Посадова інструкція - документ, що видається з метою регламентації організаційно-правового статусу працівника, його конкретних завдань та обов'язків, прав, відповідальності, забезпечує умови для його ефективної роботи. 

Посадова інструкція розробляється керівниками на посаду кожного працівника на основі вимог Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців, затвердженого наказом Головдержслужби від 1 вересня 1999 року № 65 (випуск 76), та Додатка 1 до нього, положення про відповідний структурний підрозділ та затверджується керівником чи заступником керівника органу місцевого самоврядування. 

Наказом Головного управління державної служби України від 29 грудня 2009 року № 406 затверджено типові професійно-кваліфікаційні характеристики посадових осіб місцевого самоврядування та рекомендовано обласним, міським, районним (районним у містах), сільським, селищним радам при розробці конкретних професійно-кваліфікаційних характеристик і відповідних посадових інструкцій посадових осіб місцевого самоврядування керуватися типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками.

Текст посадової інструкції, як правило, складається з наступних розділів: 
Загальні положення. 
Завдання та обов'язки. 
Права. 
Відповідальність. 
Взаємовідносини (зв'язки) за посадою. 
Типові недоліки, що зустрічаються при підготовці посадових інструкцій посадових осіб місцевого самоврядування: 
не визначаються кваліфікаційні вимоги (рівень освітньої підготовки, рівень кваліфікації, фах, необхідний стаж роботи за фахом, відповідний стаж державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, інші вимоги);

не визначаються взаємовідносини за посадою;

не передбачається порядок призначення на посаду та припинення виконання посадових обов’язків;

посадові інструкції пишуться після призначення працівника на посаду та під конкретну особу;

завдання та обов’язки, визначені у посадовій інструкції, носять загальний характер.

Оцінювання діяльності посадових осіб місцевого самоврядування
З метою оцінки ділових та професійних якостей, а також кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування, крім осіб, зазначених у частині другій цієї статті, посадові особи місцевого самоврядування один раз на 4 роки підлягають атестації (стаття 17 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»).

Положення про проведення атестації затверджується сільським, селищним головою.

Типове положення про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 
26 жовтня 2001 року № 1440.
У період між атестаціями проводиться щорічна оцінка виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань та обов'язків у порядку, визначеному сільським, селищним головою з урахуванням Типового положення та особливостей органу місцевого самоврядування. 

Загальні методичні рекомендації щодо проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них обов'язків і завдань затверджені наказом Головного управління державної служби України  від 30 червня 2004 року № 102.
Типові недоліки при проведенні оцінювання діяльності посадових осіб місцевого самоврядування:
- в окремих органах місцевого самоврядування щорічна оцінка та атестація посадових осіб місцевого самоврядування не проводиться.

Відпустки посадових осіб місцевого самоврядування

Посадовим особам місцевого самоврядування надається щорічна відпустка тривалістю 30 календарних днів, якщо законами України не передбачено тривалішої відпустки, з виплатою допомоги на оздоровлення у розмірі посадового окладу (стаття 21 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»). 


Посадовим особам місцевого самоврядування, які мають стаж служби в органах місцевого самоврядування понад 10 років, відповідно до статті 21 Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування”, постановою Кабінету Міністрів України від 27 квітня 1994 року № 250 „Про порядок і умови надання державним службовцям, посадовим особам місцевого самоврядування додаткових оплачуваних відпусток”, надається додаткова оплачувана відпустка тривалістю 5 календарних днів, а починаючи з 11-го року ця відпустка збільшується на 2 календарні дні за кожний наступний рік. Тривалість додаткової оплачуваної відпустки не може перевищувати 15 календарних днів.

Виникнення права на додаткову оплачувану відпустку та її тривалість знаходяться у прямій залежності від наявності у посадової особи місцевого самоврядування відповідного стажу, передбаченого постановою Кабінету Міністрів України від 27.04.1994 р. № 250, що дає право на надання вказаної відпустки, а не від відпрацьованого посадовою особою часу у відповідному робочому році.

У разі використання додаткової відпустки за стаж служби в органах місцевого самоврядування чи її компенсації за попереднім місцем роботи, за новим місцем роботи така відпустка не надається.

Черговість надання відпусток визначається графіком, який затверджує керівник або уповноважений ним орган шляхом видання розпорядження за погодженням з виборним органом первинної профспілкової організації (профспілковим представником) чи іншим уповноваженим на представництво трудовим колективом органом і доводить до відома всіх працівників. 


 
Продовження терміну перебування на службі в органах місцевого самоврядування
Відповідно до статті 18 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» граничний вік перебування на службі в органах місцевого самоврядування становить 60 років для чоловіків і 55 років для жінок. Ці обмеження не поширюються на посадових осіб місцевого самоврядування, які обираються на відповідні посади. 

Термін перебування на службі в органах місцевого самоврядування може бути продовжено, але не більш як на 5 років за рішенням сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради.

Після закінчення цього терміну посадові особи місцевого самоврядування за рішенням відповідного голови можуть бути залишені на посадах радників чи консультантів (патронатна служба), якщо такі посади передбачені штатним розписом, на умовах строкового трудового договору.

Припинення служби в органах місцевого самоврядування
Звільнення посадових осіб місцевого самоврядування зі служби в органах місцевого самоврядування та дотримання при цьому гарантій їх соціального захисту здійснюється згідно з Кодексом законів про працю України, законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про статус депутатів місцевих рад», «Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи» та іншими законами України.

Крім загальних підстав, передбачених Кодексом законів про працю України, служба в органах місцевого самоврядування припиняється на підставі і в порядку, визначеними законами України «Про місцеве самоврядування в Україні» та «Про службу в органах місцевого самоврядування».

Перевибори сільських, селищних, міських голів, зміна керівників органів місцевого самоврядування не є підставою для припинення служби посадовими особами виконавчих органів рад, їх секретаріатів, крім працівників патронатної служби.

Відповідно до статті 40 Кодексу законів про працю України не допускається звільнення працівника з ініціативи власника або уповноваженого ним органу в період його тимчасової непрацездатності (крім звільнення за пунктом 5 цієї статті), а також у період перебування працівника у відпустці.

Статтею 2411 Кодексу законів про працю України визначено, що строки виникнення і припинення трудових прав та обов'язків обчислюються роками, місяцями, тижнями і днями. Коли строки визначаються днями, то їх обчислюють з дня, наступного після того дня, з якого починається строк. Якщо останній день строку припадає на святковий, вихідний або неробочий день, то днем закінчення строку вважається найближчий робочий день.

Відповідно до статті 3 Закону України «Про відпустки» за бажанням посадової особи у випадку її звільнення (крім звільнення за порушення трудової дисципліни) їй має бути надано невикористану відпустку з наступним звільненням. Датою звільнення в цьому разі є останній день відпустки.
ПРИГАРА НІНА МИХАЙЛІВНА, 

заступник начальника відділу 

роботи із зверненнями громадян 

обласної державної адміністрації

ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ІЗ ЗВЕРНЕННЯМИ ГРОМАДЯН

Згідно з Конституцією України (стаття 40) усі мають право направляти індивідуальні чи колективні письмові звернення або особисто звертатися до органів державної влади, органів місцевого самоврядування та посадових і службових осіб цих органів, що зобов’язані розглянути звернення і дати обґрунтовану відповідь у встановлений законом строк.

Органи державної влади і місцевого самоврядування, установи, організації незалежно від форм власності розглядають пропозиції, заяви і скарги громадян у відповідності з їх компетенцією, встановленою Конституцією України та Законом України «Про звернення громадян».

Керівники та інші посадові особи цих органів, установ, організацій, об’єднань громадян, підприємств зобов’язані проводити регулярно особистий прийом громадян у встановлені дні та години, зручний для громадян час, за місцем їх роботи і проживання. Графік прийому доводиться до відома громадян.

Порядок прийому громадян в органах державної влади, місцевого самоврядування, в установах, організаціях незалежно від форм власності, об’єднаннях громадян, на підприємствах визначається їх керівниками.

Якщо вирішити порушені в усному зверненні питання безпосередньо на особистому прийомі неможливо, воно розглядається у тому ж порядку, що і письмове звернення. Про результати розгляду громадянину повідомляється письмово або усно, за бажанням громадянина.

Особисту відповідальність за організацію прийому громадян і розгляд пропозицій, заяв і скарг громадян у державних органах, на підприємствах, в установах та організаціях несуть їх керівники.
Відповідно до Закону України «Про звернення громадян», кожний вид звернення: пропозиція (зауваження), заява (клопотання), скарга – суттєво відрізняються одне від одного по своїй спрямованості та юридичній характеристиці, що вимагає різного підходу, неоднакових строків розгляду і порядку виконання.

У Законі України «Про звернення громадян» (стаття 3) розкривається зміст понять «пропозиція (зауваження)», «заява (клопотання)», «скарга». Характеризуючи ці види звернень, слід відзначити, що якщо пропозиція (порада, рекомендація щодо діяльності органів державної влади) і заява (про надання житлової площі, виділення земельної ділянки тощо), як правило, не пов’язані з порушенням прав та інтересів громадян, які охороняються законом, то у скарзі завжди вказується на порушення прав або інтересів громадян, які охороняються законом.

Стаття 5 Закону України «Про звернення громадян» визначає основні вимоги до звернення:

· звернення адресуються органам державної влади і місцевого самоврядування, установам, організаціям незалежно від форм власності, об’єднанням громадян, підприємствам або посадовим особам, до повноважень яких належить вирішення порушених у зверненням питань;
· у зверненні має бути зазначено прізвище, ім’я, по батькові, місце проживання громадянина, викладено суть порушеного питання та обов’язково підписане автором із зазначенням дати;

· звернення, оформлене без дотримання цих вимог, повертається авторові з відповідними роз’ясненнями не пізніше як через десять днів від дня його надходження.

Закон України «Про звернення громадян» (стаття 7) забороняє відмовляти громадянам у прийнятті та розгляді звернень, якщо вони оформлені належним чином і подані у встановленому порядку.

Якщо питання, порушені в одержаному органом державної влади, місцевого самоврядування, установами, організаціями незалежно від форм власності, об’єднаннями громадян, підприємствами або посадовими особами зверненні не входить до їх повноважень, воно в термін не більше п’яти днів пересилається ним за належністю відповідному органу чи посадовій особі, про що повідомляється громадянину, який подав звернення.

А у разі, якщо звернення не містить даних, необхідних для прийняття обґрунтованого рішення органом чи посадової особою, воно в той же термін повертається громадянину з відповідними роз’ясненнями.

У статті 7 підкреслено «Забороняється направляти скарги громадян для розгляду тим органам або посадови особам, дії чи рішення яких оскаржують ся». Оскільки на практиці відомі факти порушення цієї норми, на її чітке виконання слід звернути увагу.

Законом (стаття 8) також визначено перелік звернень, які не підлягають розгляду та вирішенню, це:

· письмове звернення без зазначення місця проживання, не підписане автором, а також таке, з якого неможливо встановити авторство (анонімне);

· повторні звернення одним і тим же органом від одного і того ж громадянина з одного і того ж питання, якщо перше вирішено по суті;

· звернення осіб, визнаних судом недієздатними.
Рішення про припинення розгляду такого звернення приймає керівник органу, про що повідомляється особа, яка подала звернення.

Необхідно також знати, що Законом (стаття 10) не допускається розголошення одержаних із звернень відомостей про особисте життя громадян без їх згоди чи відомостей, що становлять державну або іншу таємницю, яка охороняється законом, та іншої інформації, якщо це ущемляє права і законні інтереси громадян. Не допускається з’ясування даних про особу громадянина, які не стосуються звернення. На прохання громадянина, висловлене в усній формі або зазначене в тексті звернення, не підлягає розголошенню його прізвище, місце проживання та місце роботи.

У Законі України «Про звернення громадян» часто зустрічається термін «право громадян», «законний інтерес». Потрібно мати на увазі, що це різні категорії.

Право (на працю, охорону здоров’я тощо), при наявності певних умов, має бути задоволеним, бо цим правом громадянин наділений державою у встановленому порядку. Інтерес, що також охороняється, захищається державою, але він не перетворений державою у право за економічними, технічними або іншими причинами: недостатній рівень виробництва, відсутність організаційних можливостей тощо не завжди дозволяє повністю задовольнити заяви громадян про надання їм того або іншого блага.

При вирішенні звернення, пов’язаного з проханням про задоволення законного інтересу, залишається простір для розсуду посадової особи в процесі прийняття рішення, враховуються фактичні можливості, доцільність, сімейний і матеріальний стан громадянина, який звернувся, та деякі інші чинники.

Слід мати на увазі, що не є пропозицією, заявою чи скаргою ділові листи державних органів, громадських організацій або посадових осіб, обумовлені їх компетенцією. Реєстрація цієї кореспонденції ведеться окремо від реєстрації звернень громадян.

На практиці часто доводиться зустрічатись з колективними зверненнями (колективним слід вважати звернення від двох і більше осіб, а також звернення однієї особи за дорученням колективу).

Колективні звернення розглядаються на рівних підставах з індивідуальними. Разом з тим, цілком зрозумілий інтерес державних органів до тих звернень, які висловлюють думку колективу, або групи громадян.

Законом також визначено порядок розгляду звернень громадян, в залежності від їх виду.

Зокрема (стаття 14), органи державної влади і місцевого  самоврядування, установи і організації незалежно від форм власності, об’єднання громадян, підприємства, посадові особи зобов’язані розглянути пропозиції (зауваження) та повідомити громадянина про результати розгляду.

Заяви (стаття 15) розглядаються саме тими державними органами і посадовими особами, які наділені відповідними повноваженнями. При цьому відповідь за результатами розгляду заяв (клопотань) в обов’язковому порядку надається ти органом, який отримав ці заяви і до компетенції якого входить вирішення порушених у заявах питань. Рішення про відмову в задоволенні вимог, викладених у заяві, доводиться до відома громадянина в письмовій формі з посиланням на Закон і викладенням мотивів відмови, а також із роз’ясненням порядку оскарження прийнятого рішення.

А скарги (стаття 16) повинні розглядатися органами або посадовими особами, вищими по відношенню до органів і осіб, дії яких оскаржуються, а в разі відсутності такого органу або незгоди громадянина з прийнятим за скаргою рішенням – безпосередньо судом.

Скарги на рішенням загальних зборів членів акціонерних товариств, юридичних осіб, створених на основі колективної власності, а також на рішення вищих державних органів вирішуються в судовому порядку. 

Пропозиції (зауваження), заяви (клопотання), скарги Героїв України, Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, інвалідів Великої Вітчизняної війни, а також жінок, яким присвоєно почесне звання України «Мати-героїня» розглядаються першими керівниками державних органів, органів місцевого самоврядування, установ, організацій і підприємств особисто. А Указом Президента України від 7 лютого 2008 року № 109\2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування» керівників вказаних органів зобов’язано також забезпечити проведення першочергового особистого прийому цієї категорії громадян.

Для вирішення пропозицій, заяв і скарг громадян Законом України «Про звернення громадян» (стаття 20) встановлені такі терміни:

· не більше одного місяця з дня надходження – такі, що потребують додаткового вивчення і перевірок;

· в інших випадках – невідкладно, але не пізніше п’ятнадцяти днів від дня їх отримання державним, громадським органом, підприємством, установою, організацією, які зобов’язані вирішити питання по суті;

· у випадках, коли для вирішення заяви або скарги необхідно провести спеціальну перевірку, витребувати додаткові матеріали або вжити інших заходів, строки вирішення заяви або скарги можуть бути в порядку винятку продовжені керівником або заступником керівника відповідного органу, про що повідомляється особі, яка подала звернення. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати сорока п’яти днів.

На обґрунтовану письмову вимогу громадянина термін розгляду може бути скорочено від встановленого Законом України «Про звернення громадян».

Звернення громадян, які мають встановлені законодавством пільги, розглядаються у першочерговому порядку.

Пропозиції, заяви і скарги, що надходять з редакцій газет, журналів, телебачення, радіо та інших засобів масової інформації, а також виступи і опубліковані у пресі матеріали, пов’язані з пропозиціями, заявами, скаргами розглядаються державними і громадськими органами, підприємствами, установами та організаціями в порядку і строки, передбачені Законом України «Про звернення громадян».

Відповідно до статті 18 Закону України «Про звернення громадян» громадянин, який звернувся із заявою чи скаргою до органів державної влади, місцевого самоврядування, установ, організацій незалежно від форм власності, об’єднань громадян, підприємств, засобів масової інформації, посадових осіб має право:
· особисто викласти аргументи особі, що перевіряла заяву чи скаргу, та брати участь у перевірці поданої ним скарги чи заяви;

· знайомитися з матеріалами перевірки, подавати додаткові матеріали або наполягати на їх запиті органом, який розглядає заяву чи скаргу;

· користуватися послугами адвоката або представника трудового колективу, організації, яка здійснює правозахисну функцію, оформивши це уповноваження у встановленому законом порядку;

· одержати письмову відповідь за результатами розгляду заяви чи скарги та висловлювати усно або письмову вимогу щодо дотримання таємниці розгляду заяви чи скарги;

· вимагати відшкодування збитків, якщо вони стали результатом порушень встановленого порядку розгляду звернень.

Органи державної влади і місцевого самоврядування, установи, організації незалежно від форм власності, об’єднання громадян, підприємства, засоби масової інформації, їх керівники та інші посадові особи в межах своїх повноважень зобов’язані:
· об’єктивно, всебічно і вчасно перевіряти заяви чи скарги;

· на прохання громадянина запрошувати його на засідання відповідного органу, що розглядає заяву чи скаргу, а у разі прийняття рішення про обмеження доступу громадянина до відповідної інформації при розгляді заяви чи скарги скласти про це мотивовану постанову;

· відміняти або змінювати оскаржувані рішення у випадках, передбачених чинним законодавством України, якщо вони не відповідають закону або іншим нормативним актам, невідкладно вживати заходів до припинення неправомірних дій, виявляти, усувати причини та умови, які сприяли порушенням;

· забезпечувати поновлення порушених прав, реальне виконання прийнятих у зв’язку із заявою чи скаргою рішень;

· письмово повідомляти громадянина про результати перевірки заяви чи скарги і суть прийнятого рішення;

· вживати заходів щодо відшкодування у встановленому законом порядку матеріальних збитків, якщо їх було завдано громадянину в результаті ущемлення його прав чи законних інтересів, вирішувати питання про відповідальність осіб, з вини яких було допущено порушення, а також на прохання громадянина не пізніше, як у місячний термін довести прийняте рішення до відома органу місцевого самоврядування, трудового колективу чи об’єднання громадян за місцем проживання громадянина;

· у разі визнання заяви чи скарги необґрунтованою роз’яснити порядок оскарження прийнятого рішення;

· не допускати безпідставної передачі розгляду заяв чи скарг іншим органам;

· особисто організовувати та перевіряти стан розгляду заяв чи скарг громадян, вживати заходів до усунення причин, що їх породжують, систематично аналізувати та інформувати населення про хід цієї роботи (стаття 19).

Посадові особи, винні у порушенні Закону України «Про звернення громадян» несуть цивільну, адміністративну або кримінальну відповідальність, передбачену законодавством України (стаття 24 Закону України «Про звернення громадян»).

Давиденко Ніна Василівна

начальник відділу нотаріату 

Головного управління юстиції 

у Чернігівській області
ЗДІЙСНЕННЯ НОТАРІАЛЬНИХ ДІЙ 

СІЛЬСЬКОЮ І СЕЛИЩНОЮ РАДОЮ: ПОВНОВАЖЕННЯ, ПОРЯДОК
Загальні положення.

Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» від 21.05.1997 № 280/97-ВР до відання органів місцевого самоврядування віднесені  повноваження щодо вчинення нотаріальних дій.

Порядок і умови вчинення нотаріальних дій визначаються Законом України «Про нотаріат» 02.09.1993 № 3425-XII, та конкретизуються Інструкцією про порядок вчинення нотаріальних дій посадовими особами виконавчих комітетів сільських, селищних, міських Рад народних депутатів України, затвердженою наказом Міністра юстиції України 25.08.1994 № 22/5, зареєстрованим в Мінюсті України 26.10.1994 за № 256/466. 

Так, нотаріальні дії вчиняють посадові особи виконавчих комітетів сільських, селищних, міських рад (далі – посадові особи) у тих населених пунктах, де немає нотаріусів (приватних та державних). Повноваження стосовно вчинення нотаріальних дій на конкретну посадову особу покладається рішенням виконавчого комітету відповідної ради.
Посадові особи, які вчиняють нотаріальні дії, зобов’язані додержуватись таємниці цих дій. Довідки про вчинені нотаріальні дії та документи видаються тільки громадянам та юридичним особам, за дорученням яких або щодо яких вчинялися нотаріальні дії, на підставі їх письмової заяви. При цьому довідки про заповіти видаються тільки після смерті заповідача при поданні свідоцтва про його смерть. 

На обґрунтовану письмову вимогу суду, прокуратури, органів дізнання і слідства довідки про вчинені нотаріальні дії та документи видаються у зв’язку з цивільними, господарськими, адміністративними або кримінальними справами, справами про адміністративні правопорушення, що знаходяться в провадженні цих органів, з обов’язковим зазначенням номера справи та прикладенням гербової печатки відповідного органу. 

Посадові особи, які вчиняють нотаріальні дії, не вправі вчиняти нотаріальні дії на своє ім’я і від свого імені, на ім’я і від імені членів своєї сім’ї, своїх родичів (батьків, дітей, онуків, діда, баби, братів, сестер), а також на ім’я і від імені працівників даного виконавчого комітету, на ім’я і від імені даного виконавчого комітету. У зазначених випадках нотаріальні дії вчиняються у виконавчому комітеті іншої сільської, селищної, міської ради чи у нотаріуса; в противному випадку нотаріальні дії, вчинені з порушенням зазначених правил, є недійсними. 

Нотаріальні дії, що вчиняються посадовими особами, перелічені в статті 37 Закону України «Про нотаріат». 
Посадові особи не мають права на оформлення документів, призначених для використання за межами державного кордону. 

Службові документи, наприклад, довідки про склад сім’ї, про місце проживання спадкодавця, оформлюються на бланках органу місцевого самоврядування на папері форматів А4 (210х297) та А5 (148х210). 

Нотаріальні документи (заповіти, заяви про прийняття спадщини (про відмову від спадщини тощо) доречно викладати на папері формату А4 (210х297). 

Текст документа виготовляється за допомогою загальноприйнятих технічних засобів. При підготовці документа на комп’ютері рекомендовано використовувати шрифти розміром 12-14 друкарських пунктів і гарнітуру Times New Roman. 

Бланки документів повинні мати такі береги: 

30 мм - лівий; 

10 мм - правий; 

20 мм - верхній та нижній.

Відбиток печатки ставлять так, щоб він охоплював останні кілька літер назви посади особи, яка підписала документ. 

Порядок вчинення нотаріальних дій

Нотаріальні дії вчиняються після їх оплати в день подачі всіх необхідних документів. 

За дії, що виконуються виконкомами місцевих рад, державне мито сплачується до вчинення дій і при видачі документів виключно готівкою (Інструкція про порядок обчислення та справляння державного мита, затверджена наказом Головної державної податкової інспекції України 22.01.1993 № 15, зареєстрована Мінюстом України 19.05.1993 за № 50). На сплату державного мита виконкомом місцевої ради платнику видаються квитанції за формою № 10, а на документах, що видаються платнику та що зберігаються у раді, робиться відмітка про суму стягнутого мита і вказується номер квитанції.

Вчинення нотаріальної дії може бути відкладено у разі, коли посадова особа виконавчого комітету на підставі статті 237 Цивільного процесуального кодексу України звертається до суду з заявою про обмеження цивільної дієздатності фізичної особи, яка звернулася за вчиненням нотаріальної дії, чи про визнання такої фізичної особи недієздатною. У цьому разі питання про можливість посвідчення заповіту вирішується уповноваженою посадовою особою виконавчого комітету залежно від результату вирішення справи судом, а саме: у разі обмеження цивільної дієздатності фізичної особи чи визнання її недієздатною у вчиненні нотаріальної дії повинно бути відмовлено. 

Нотаріальні дії вчиняються у приміщенні виконавчого комітету сільської, селищної, міської ради. В окремих випадках, коли громадянин не може з’явитися у зазначене приміщення, нотаріальні дії можуть бути вчинені поза цим приміщенням, але в межах території відповідної сільської ради, де працює посадова особа. 

Якщо нотаріальна дія вчиняється поза приміщенням виконавчого комітету, то в посвідчувальному написі на документі і в реєстрі нотаріальних дій (графа 5) записується:

· місце вчинення нотаріальної дії (вдома, в лікарні, на підприємстві, в установі, організації та ін.);
· адреса вчинення нотаріальної дії – село Лагідне Чернігівського району Чернігівської області, вул. Весела,5;
· причини вчинення нотаріальної дії - у зв’язку з хворобою заповідача 
Запис може мати такий вигляд: «У зв’язку з хворобою заповідача заповіт посвідчено вдома заповідача за адресою: село Лагідне Чернігівського району Чернігівської області, вул. Весела,5»). 

При вчиненні нотаріальних дій посадові особи, які вчиняють нотаріальні дії, встановлюють особу громадянина або його представника за паспортом, з’ясовують дієздатність громадян, перевіряють цивільну правоздатність та цивільну дієздатність юридичних осіб, перевіряють повноваження представника.
При посвідченні заповітів, засвідченні справжності підпису на банківських картках, на заявах про прийняття спадщини, про відмову від спадщини, про відмову від переважного права купівлі частки майна, що перебуває у спільній частковій власності, про скасування заповіту тощо встановлення особи здійснюється за паспортом громадянина України; посвідкою на проживання особи, яка мешкає в Україні, але не є громадянином України, національним паспорт іноземця.


При засвідченні вірності копій документів і виписок з них встановлення особи може здійснюватися як за паспортом, так і за посвідченням особи моряка, або документом, що його замінює, посвідченням водія, посвідченням інваліда чи учасника Великої Вітчизняної війни, посвідченням, виданим за місцем роботи фізичної особи. 


Щодо юридичних осіб, то правоздатність та дієздатність юридичної особи перевіряється на підставі статуту чи положення юридичної особи, свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи і витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців цієї юридичної особи (інформація про зазначені документи вноситься до графи 4 реєстру для реєстрації нотаріальних дій); перевіряється, чи відповідає дія, яка буде вчинятися, зокрема, за довіреністю, правам, наданим юридичній особі її статутом чи положенням. На підтвердження повноважень на право підписів посадовій особі подається наказ про призначення на посаду, протокол про обрання посадової особи, довіреність на ім’я керівника, видана вищим органом управління юридичної особи тощо (інформація про зазначені документи вноситься до графи 3 реєстру для реєстрації нотаріальних дій).

Нотаріально посвідчувані документи підписуються у присутності посадової особи, яка вчиняє нотаріальну дію. 

Якщо громадянин внаслідок фізичної вади, хвороби не може власноручно підписати нотаріальний документ, за його дорученням і в його присутності та в присутності посадової особи, яка вчиняє нотаріальні дії, документ може підписати інший громадянин. Про причини, з яких громадянин, зацікавлений у вчиненні нотаріальної дії, не міг підписати документ, зазначається у посвідчувальному написі. Нотаріальний документ (заповіт) не може підписувати особа, на користь якої або за участю якої його посвідчено. 

Посадова особа, яка вчиняє нотаріальні дії, зобов’язана відмовити у вчиненні нотаріальної дії, якщо:
· вчинення такої дії суперечить законові; 
· не подано відомості (інформацію) та  документи, необхідні для вчинення нотаріальної дії
· дії підлягають вчиненню нотаріусом чи іншою посадовою особою (коли необхідно посвідчити заповіт на виїзді, але заповідач проживає на території іншої сільської ради); 
· є сумніви у тому, що фізична особа, яка звернулася за вчиненням нотаріальної дії, усвідомлює значення, зміст, правові наслідки цієї дії або ця особа діє під впливом насильства;
· з проханням про вчинення нотаріальної дії звернулась особа, яка в установленому порядку визнана недієздатною, або уповноважений представник не має необхідних повноважень;
· особа, яка звернулася з проханням про вчинення нотаріальної дії, не внесла встановлені законодавством платежі, пов’язані з її вчиненням.
Документи, які надані уповноваженій посадовій особі для вчинення нотаріальної дії, повинні відповідати вимогам чинного законодавства. 
Не приймаються для вчинення нотаріальних дій (наприклад, для засвідчення вірності копій документів та виписок з них) документи, що мають підчистки або дописки, закреслені слова чи інші незастережені виправлення, документи, текст яких неможливо прочитати внаслідок пошкодження, написані олівцем; документи, у яких не можна прочитати все, що в них написане в первісному стані; порвані документи та документи, викладені на двох і більше окремих аркушах, якщо аркуші не прошнуровано, не пронумеровано і їх кількість не завірена підписом посадової особи та печаткою відповідної установи; документи, зміст або зовнішній вигляд яких викликає сумнів в їх достовірності.
Тексти нотаріально посвідчуваних заповітів, засвідчуваних копій документів і виписок з них, тексти заяв повинні бути написані ясно і чітко; числа і строки, що стосуються змісту нотаріальних документів, мають бути позначені хоча б один раз словами, а назви юридичних осіб - без скорочень і з зазначенням їх адрес. Прізвища, імена та по батькові громадян повинні бути написані повністю у повній відповідності з паспортом із зазначенням місць їх проживання. 

При посвідченні заповітів для фізичних осіб зазначається ідентифікаційний номер за даними Державного реєстру фізичних осіб платників податків. На підтвердження наявності ідентифікаційного номера подається відповідна, завірена уповноваженою особою, довідка, фотокопія якої долучається до примірника заповіту, який залишається у справах відповідної ради. 

Документи, викладені на двох і більше окремих аркушах, повинні бути прошиті, аркуші пронумеровані, а їх кількість завірена підписом посадової особи та печаткою відповідної установи.

Заповіти подаються уповноваженій посадовій особі виконавчого комітету сільської (селищної, міської) ради, а нею безпосередньо виготовляються не менш ніж у двох примірниках, один з яких залишається у виконавчому комітеті відповідної ради. 

Усі нотаріальні дії, вчинені уповноваженими посадовими особами виконавчих комітетів місцевих рад, реєструються у реєстрах для реєстрації нотаріальних дій. Форми реєстрів для реєстрації нотаріальних дій, посвідчувальних написів на засвідчуваних документах визначаються Міністерством юстиції України. Зокрема, такі форми затверджені наказом Міністра юстиції України 25.08.1994 № 22/5, зареєстрованим в Мінюсті України 26.10.1994 за № 256/466 «Про затвердження Інструкції про порядок вчинення нотаріальних дій посадовими особами виконавчих комітетів сільських, селищних, міських Рад народних депутатів України».

При веденні реєстру для реєстрації нотаріальних дій необхідно звертати увагу на наступне. Реєстри повинні бути прошнуровані, аркуші їх пронумеровані. Кількість аркушів повинна бути завірена підписом посадової особи виконавчого комітету вищестоящої ради з прикладенням гербової печатки цього виконавчого комітету. 

У графі 3 реєстру крім прізвища, імені та по батькові особи, її місця проживання, доречно зазначати ідентифікаційний номер за даними Державного реєстру фізичних осіб платників податків (або найменування органу внутрішніх справ, яким проставлено в паспорті відмітку про наявність права здійснювати будь-які платежі без ідентифікаційного номера, дату проставлення такої відмітки), а також зазначається прізвище, ім’я та по батькові, місце проживання громадянина, який підписався за осіб, які у зв’язку з хворобою (неграмотністю) не могли підписати нотаріальний документ. 

У графі 4 реєстру зазначаються назва документа, за яким установлено особу громадянина, для якого вчиняється нотаріальна дія, чи його представника (у разі видачі дубліката заповіту представнику за довіреністю), серія, номер, дата його видачі, а також рік народження - на підтвердження дієздатності учасників при вчиненні нотаріальних дій. Наприклад: паспорт СН567896, видан. Старокиївським РУ ГУ МВС України в місті Києві 12.11.1997, 1936 р. нар. Число і місяць народження записуються до реєстру в разі, якщо за роком народження з точністю неможливо встановити, чи особа досягла 18-річного або 15-річного віку. При зверненні за вчиненням нотаріальної дії громадянина Російської Федерації додатково зазначається термін (факт) реєстрації іноземця в межах України; у разі звернення громадянина іноземної держави, з якою встановлено візовий режим пересування, - зазначаються реквізити візи, термін її дії та факт (термін) реєстрації в Україні.

У графі 5 реєстру запис до реєстру має бути зроблений таким чином, щоб він давав змогу ідентифікувати документ без перекручень викладених у ньому відомостей. Так, при засвідченні копії чи виписки з документа зазначаються назва оригіналу документа, ким, коли, на чиє ім’я видано документ та його короткий зміст, а при засвідченні справжності підпису заявника - кому адресується заява та її короткий зміст. Наприклад, «Засвідчено вірність фотокопії свідоцтва IV-СВ N 238451, видан. відділом РАЦС Чернігівського районного управління юстиції Чернігівської області 22.04.2007 про народження 23.02.2007 Комарницького М.Д.»; або «Засвідчено справжність його підпису на заяві до Чернігівської районної держнотконтори про відмову від переважного права купівлі у Петрова Д. А. належної йому 1/2 частини будинку, що розташований за адресою: смт.Седнів, вул. Зелена, 15, за ціною 2000 гривень). Якщо копія документа викладена більше ніж на одній сторінці, зазначається кількість сторінок копії.

У графі 6 реєстру робиться відмітка про суму стягнутого мита і вказується дата квитанції. У разі звільненні платників від сплати державного мита робиться відмітка про це з посиланням на законодавчі акти чи рішення відповідного органу влади про звільнення від сплати державного мита із зазначенням номера і дати такого рішення та реквізитів документів, на підставі яких звільнено від сплати державного мита (Наприклад, «від сплати державного мита звільнено на підставі п.18 ст. 4 Декрету КМУ «Про державне мито»). 

У графі 7 реєстру крім підпису доречно, щоб особа зазначала своє прізвище.

У графах 1-5 реєстру розміщується відмітка про скасування чи зміну заповіту, визнання в судовому порядку недійсними заповіту чи іншої нотаріальної дії проти запису про вчинення відповідної нотаріальної дії такого змісту: «Заповіт скасовано новим заповітом, посвідченим мною 05.04.2007 за реєстровим N 10», «Заповіт визнано недійсним рішенням Чернігівського районного суду Чернігівської області 11.06.2007»). Така відмітка скріплюється підписом та печаткою уповноваженої посадової особи. 

Записи в реєстрі повинні бути повними, без скорочень.

Виправлення чи дописки в тексті документу не допускаються. 

Видача дублікатів документів

У разі втрати або зіпсування нотаріального документа за письмовою заявою осіб, за дорученням яких або щодо яких вчинялися нотаріальні дії, уповноваженою на вчинення нотаріальних дій посадовою особою видається дублікат втраченого документа за місцем його зберігання. Дублікат заповіту у разі смерті заповідача може бути виданий за заявою особи, на користь якої складено заповіт, а також її спадкоємців, виконавця заповіту у разі подання відповідних свідоцтв про смерть та, відповідно, документів, що підтверджують факт родинних відносин із особою, на користь якої складено заповіт, чи свідоцтво виконавця заповіту. 

Заява про видачу дубліката документа підлягає реєстрації у журналі вхідної кореспонденції і зберігається у справах місцевої ради.

Дублікат документа повинен містити весь текст посвідченого або виданого документа. У разі видачі дубліката документа, оригінал цього документа (який втрачено чи зіпсовано) вважається таким, що втратив чинність. 

На дублікаті документа робиться відмітка про те, що він має силу оригіналу, і вчиняється посвідчувальний напис. Крім того, про видачу дубліката уповноважена посадова особа повинна проставити відмітку на примірнику документа, який зберігається у справах місцевої ради.

Посвідчення заповітів

Посадові особи, які вчиняють нотаріальні дії, посвідчують заповіти дієздатних громадян (крім секретних заповітів), складені відповідно до вимог чинного законодавства України і особисто подані ними посадовій особі, яка вчиняє нотаріальні дії. Так, уповноваженою на вчинення нотаріальних дій посадовою особою можуть бути посвідчення такі заповіти:

· заповіт від імені однієї особи,
· заповіт подружжя (може бути складений лише щодо майна, яке перебуває в спільній сумісній власності подружжя),
· заповіт з умовою,
· заповіт із заповідальним відказом,
· заповіт при свідках,
· заповіт із підпризначенням спадкоємця,
· заповіт із позбавленням права на спадкування.

Заповітом є особисте розпорядження фізичної особи на випадок своєї смерті. Заповіт може бути складений щодо усієї спадщини або її частини.
Право на заповіт здійснюється фізичною особою особисто. Посвідчення заповіту через представника не допускається. Посвідчення одного заповіту від імені кількох осіб (крім заповіту подружжя) не допускається. 

Заповіт складається у письмовій формі, із зазначенням місця і часу його складення, дати та місця народження заповідача, його ідентифікаційного номеру за даними Державного реєстру фізичних осіб платників податків та підписується особисто заповідачем. На підтвердження наявності ідентифікаційного номера заповідачем подається відповідна, завірена уповноваженою особою, довідка, фотокопія якої долучається до примірника правочину, який залишається у справах місцевої ради.

При посвідченні заповіту заповідачеві необхідно роз’яснювати, що заповідач не може позбавити права на спадкування осіб, які мають право на обов’язкову частку у спадщині. До категорії таких осіб стаття 1241 Цивільного кодексу України відносить неповнолітніх, повнолітніх непрацездатних дітей спадкодавця, непрацездатну вдову (вдівця) та непрацездатних батьків спадкодавця. Крім того, заповіт є нікчемним у разі, коли майно, зазначене у заповіті, є предметом укладеного раніше спадкового договору (стаття 1307 Цивільного кодексу України).

На бажання заповідача його заповіт може бути посвідчений при свідках, не менш як двох. Якщо заповідач через фізичні вади не може сам вголос прочитати заповіт, посвідчення заповіту обов’язково має відбуватися при свідках.
Свідками можуть бути лише особи з повною цивільною дієздатністю. 

Не можуть бути свідками:

· посадова, службова особа, яка посвідчує заповіт;
· спадкоємці за заповітом;
· члени сім’ї та близькі родичі спадкоємців за заповітом;
· особи, які не можуть прочитати або підписати заповіт.

Текст заповіту має містити відомості про особу свідків, а саме: прізвище, ім’я по-батькові кожного з них, дату народження, місце проживання, реквізити паспорта.

Свідки повинні прочитати заповіт вголос та підписати його. 

Недотримання зазначених вимог тягне недійсність заповіту.

Свідки, а також фізична особа, яка підписує заповіт замість заповідача, не мають права до відкриття спадщини розголошувати відомості щодо факту складення заповіту, його змісту, скасування або зміни заповіту. 

За життя заповідач вправі у будь-який час змінити заповіт або скасувати його заявою чи новим заповітом. 

У разі посвідчення заповіту подружжя за життя дружини та чоловіка кожен з них має право відмовитися від спільного заповіту. Відмова одного з подружжя від спільного заповіту свідчить про скасування такого заповіту в цілому. У разі смерті одного з дружин (чоловіка чи дружини), другий (що пережив) втрачає право на скасування заповіту.
Справжність підпису на заяві про скасування або зміну заповіту повинна бути нотаріально засвідчена. 
Заповіт, який було складено пізніше, скасовує попередній заповіт повністю або у тій частині, в якій він йому суперечить. Кожний новий заповіт скасовує попередній і не відновлює заповіту, який заповідач склав перед ним.
Відмітка про скасування заповіту такого змісту: «Заповіт скасовано новим заповітом, посвідченим мною 05.04.2007 за реєстровим № 5», чи «Заповіт скасовано заявою Іванова І.І., справжність підпису на якій засвідчено мною 05.04.2007 за реєстровим № 5», робиться на примірнику заповіту, що зберігається у справах виконкому відповідної ради, та у реєстрі для реєстрації нотаріальних дій (розміщується у графах 1-5 реєстру), також в алфавітній книзі обліку заповітів (додаток № 4 до Інструкції про порядок вчинення нотаріальних дій посадовими особами виконавчих комітетів сільських, селищних, міських Рад народних депутатів України).
Якщо заповідач подасть примірник заповіту, що є у нього, то напис про зміну чи скасування заповіту робиться і на цьому примірнику, після чого додається до примірника, що зберігається у справах відповідної ради.
Відомості про посвідчення посадовими особами заповітів підлягають обов’язковому внесенню до Спадкового реєстру у порядку, передбаченому Положенням про Спадковий реєстр, затвердженим наказом Міністерства юстиції України 17.10.2000 № 51/5, зареєстрованим в Мінюсті України 17.10.2000 за № 714/4935. Надані посадовими особами відомості про посвідчені ними заповіти (у вигляді заяв встановленого зразка) до Спадкового реєстру вносить Чернігівська філія ДП «Інформаційний центр» Міністерства юстиції України, яка розташована за адресою: м. Чернігів, вул. О.Молодчого, 44, к.52 (тел.: 65-11-73, 65-11-27). Заяви надсилаються уповноваженою на вчинення нотаріальних дій посадовою особою до Чернігівської філії ДП «Інформаційний центр» МЮ України у день посвідчення заповіту чи у день видачі дубліката заповіту. 
Реєстрація заповітів, посвідчених уповноваженими на вчинення нотаріальних дій посадовими особами, здійснюється безкоштовно. Відповідальність за вірогідність відомостей, що вносяться до Спадкового реєстру, несуть особи, які надали цю інформацію. 

Засвідчення справжності підпису на документах

Посадова особа засвідчує справжність підпису на документах, зміст яких не суперечить законові і які не мають характеру правочинів (не можна засвідчувати справжність підпису осіб на розписках) та не містять у собі відомостей, що порочать честь і гідність людини. 
Посадова особа, засвідчуючи справжність підпису, не посвідчує факти, викладені у документі, а лише підтверджує, що підпис зроблено певною особою. 
Не можна засвідчувати справжність підпису фізичної особи на документі, у якому стверджуються обставини, право посвідчення яких належить лише відповідному державному органу (час народження, шлюбу, смерті, наявність хвороби, інвалідності, права власності на майно тощо).

При засвідченні зразків підписів посадових осіб юридичних осіб на картках, що подаються до банків з метою відкриття рахунків, необхідно перевіряти обсяг правоздатності та дієздатності юридичної особи, справжність підписів посадових осіб та їх повноваження на право підпису. Правоздатність та дієздатність юридичної особи перевіряється на підставі статуту чи положення юридичної особи, свідоцтва про державну реєстрацію юридичної особи і витягу з Єдиного державного реєстру юридичних осіб та фізичних осіб – підприємців цієї юридичної особи; перевіряється, чи відповідає дія, яка буде вчинятися, зокрема, за довіреністю, правам, наданим юридичній особі її статутом чи положенням. На підтвердження повноважень на право підписів посадовій особі подається наказ про призначення на посаду, протокол про обрання посадової особи, довіреність на ім’я керівника, видана вищим органом управління юридичної особи тощо.

Зберігання нотаріальних документів

За загальним правилом нотаріальні документи постійного і тривалого (понад 10 років) терміну зберігання повинні передаватися для тимчасового централізованого зберігання до Державного нотаріального архіву Чернігівської області. Відповідно до Положення про державний нотаріальний архів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 18.05.2009 № 870/5, зареєстрованим в Мінюсті України 21.05.2009 за № 443/16459, фондоутворювачами архівів поряд із державними нотаріальними конторами та приватними нотаріусами, є також органи місцевого самоврядування, посадові особи яких вчиняють нотаріальні дії та дії, прирівнювані до нотаріально посвідчених. 

Порядок формування нотаріальних документів та оформлення справ здійснюється за загальними правилами, визначеними Правилами роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, затвердженими наказом Державного комітету архівів України 16.03.2001 № 16, зареєстрованим у Мінюсті України 08.05.2001 за № 407/5598. Документи постійного і тривалого строків зберігання окремо групуються у справи відповідно до номенклатури справ. Нотаріальні документи у середині справи групуються у хронологічному порядку. До справ включаються документи лише одного діловодного року. Не допускається включення до справ чернеток, особистих документів та документів, що підлягають поверненню. 

Кожна підготовлена до передачі в архів справа не повинна перевищувати 250 аркушів (30–40 мм завтовшки). 

Оформлення справ передбачає нумерацію аркушів у справі, складання внутрішнього опису документів справи, засвідчувального напису справи, підшивання або оправлення справи, оформлення обкладинки (титульного аркуша) справи. 

Номери на аркушах проставляються в правому верхньому куті нумератором або графітним м’яким олівцем, не зачіпаючи тексту. Застосування чорнила, пасти або кольорових олівців для нумерації аркушів забороняється. 

Підшивання документів у справу здійснюється міцними, туго натягнутими нитками. При підшиванні документів в справу робляться 4 проколи, відстань від верхнього і нижнього країв документа до проколу не повинна бути більше ніж 2 см. Прошивка здійснюється так, щоб збереглася повна можливість читання тексту, який не повинен підходити до лінії підшиття ближче ніж на 2 см, а аркуші не виступали за краї обкладинки. У тих випадках, коли текст документа розташований близько до краю аркуша, до такого аркуша при підшиванні в справу підклеюється смужка паперу, за яку документ підшивається до справи. 

Металеві скріплення (скріпки, булавки тощо) зі справи видаляються. 
Підшивання повинно виконуватись періодично. Не допускаються нагромадження і тривале зберігання непідшитих службових документів. 
Написи на обкладинках справ, книг, журналів повинні бути виконані тушшю або світлостійкими чорнилами, розбірливо, без скорочень, у чіткій відповідності до номенклатури справ. На обкладинках справ, книг, журналів обов’язково указується найменування органу виконавчої влади, найменування справи, строк її зберігання; якщо справа складається з декількох томів, то на обкладинці першого тому повин0но бути вказано кількість томів цієї справи, а на наступних томах - номер чергового тому; рік початку і закінчення справи вказується арабськими цифрами, число, місяць пишуться літерами. Дати початку і закінчення справи повинні відповідати крайнім датам документів, які в ній підшиті; проставляється номер справи за описом; проставляються номер опису та номер архівного фонду, які нумеруються простим олівцем. 

В архів передаються справи нотаріальних документів постійного, тривалого (понад 10 років) зберігання тільки за описами справ.

Посвідчення довіреностей, 

що прирівнюються до нотаріально посвідчених

Відповідно до статті 245 Цивільного кодексу України та статті 40 Закону України «Про нотаріат» посадовою особою органу місцевого самоврядування можуть бути посвідчені довіреності осіб, які проживають на території відповідної ради, де немає нотаріусів, за винятком довіреностей на право розпорядження нерухомим майном, довіреностей на управління і розпорядження корпоративними правами та довіреностей на користування і розпорядження транспортними засобами. Такі довіреності прирівнюються до нотаріально посвідчених довіреностей.

Довіреність – це письмовий документ, що видається однією особою (довірителем) іншій особі (повіреному) для представництва перед третіми особами.

Для повіреного за довіреністю ніяких прав на майно довірителя не виникає. Повірений є лише представником довірителя і діє лише в інтересах довірителя, а не своїх власних інтересах. 

Довіреність підписується посадовою особою після підписання довіреності особою, яка її видає (довіритель).

У разі коли фізична особа внаслідок фізичної вади або хвороби не може власноручно підписати довіреність, за її дорученням в її присутності та в присутності посадової, службової особи такий документ може підписати інша фізична особа. Про причини, з яких особа, від імені якої посвідчується довіреність, не підписала документ, зазначається у посвідчувальному написі.

Фізична особа, на ім’я якої видається довіреність, не може підписувати її за особу, що видає довіреність.

Посадова, службова особа не може підписувати довіреність за особу, що видає довіреність.
Посвідчення довіреності здійснюється шляхом проставлення посвідчувального напису на довіреності. Форми посвідчувальних написів, що вчиняються на довіреностях, прирівняних до нотаріально посвідчених, затверджені наказом Міністерства юстиції України від 31.10.2006 № 83/5 (у редакції наказу Міністерства юстиції України від 11.12.2008 № 2147/5) «Про затвердження форм реєстру для реєстрації заповітів і довіреностей, що прирівнюються до нотаріально посвідчених, посвідчувальних написів на них та зразків цих документів».

При посвідченні довіреностей посадові особи встановлюють особу громадянина або його представника за паспортом громадянина України; посвідкою на проживання особи, яка мешкає в Україні, але не є громадянином України, національним паспорт іноземця, з’ясовують дієздатність громадян, перевіряють цивільну правоздатність та цивільну дієздатність юридичних осіб, перевіряють повноваження представника. 

Посвідчені довіреності реєструються в реєстрах для реєстрації заповітів і довіреностей, що прирівнюються до нотаріально посвідчених, форма якого встановлюється Міністерством юстиції України. 

Запис у реєстрі є доказом посвідчення довіреності.

Записи в реєстрі повинні бути повними, без скорочень.

Відповідно до пункту 31 Порядку посвідчення заповітів і доручень, прирівнюваних до нотаріально посвідчених, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України № 419 від 15.06.1994, довіреність посвідчується в одному примірнику. 

Цей примірник довіреності видається довірителю. 

Оскільки у справах органу місцевого самоврядування другий примірник не залишається, то й дублікат такої довіреності виданий бути не може. 

У тексті довіреності мають бути зазначені місце і дата її складання (підписання), прізвища, імена, по батькові (повне найменування юридичної особи), ідентифікаційний номер за даними Державного реєстру фізичних осіб платників податків (ідентифікаційний код за даними Єдиного державного реєстру підприємств та організацій України), місце проживання (місцезнаходження юридичної особи) представника і особи, яку представляють, а у необхідних випадках і посаду, яку вони займають. У довіреностях на ім’я адвокатів зазначаються їх статус та членство в адвокатському об’єднанні (якщо адвокат є членом адвокатського об’єднання). 

Строк дії довіреності зазначається словами. Довіреність, у якій не зазначена дата її посвідчення, є недійсною. 

Не посвідчується довіреність на посвідчення заповіту, на подання повіреним до державної нотаріальної контори заяви про прийняття спадщини, на отримання паспорту громадянина України, на представництво інтересів малолітньої дитини (тобто до 14 років), неможлива реєстрація шлюбу через представника.

Не може бути посвідчена посадовими особами органів місцевого самоврядування також довіреність, призначена для дії за кордоном.
Посадові особи не можуть посвідчувати довіреності, видані в порядку передоручення, оскільки довіреність в порядку передоручення підлягає нотаріальному посвідченню лише нотаріусами. 
Відомості про довіреності щодо розпорядження майном, наприклад, на розпорядження вкладом (коштами на рахунку) підлягають обов’язковій реєстрації у Єдиному реєстрі довіреностей. Заява встановленого зразка про реєстрацію зазначених довіреностей надається Реєстратору (будь-якому приватному нотаріусу чи будь-якій державній нотаріальній конторі за місцем проживання, перебування чи роботи) безпосередньо довірителем (особою, яка видала довіреність). 
Таким чином, посадові особи органів місцевого самоврядування, які посвідчують довіреності на розпорядження грошовим вкладом, повинні роз’яснити довірителю обов’язок звернутися до Реєстратора (будь-якого приватного нотаріуса чи будь-якої державної нотаріальної контори за місцем проживання, перебування чи роботи) та подати заяву встановленого зразка про реєстрацію довіреності в Єдиному реєстрі довіреностей. У разі неможливості подачі заяви на реєстрацію довіреності безпосередньо довірителем підпис довірителя на такій заяві повинен бути засвідчений підписом та печаткою особи, яка посвідчила довіреність; таку заяву може подати повірена особа.
Особа, яка видала довіреність, може в будь-який час скасувати довіреність.
У разі скасування довіреностей (припинення дії довіреностей), які підлягають реєстрації у Єдиному реєстрі довіреностей, відомості про скасування також підлягають обов’язковій реєстрації в Єдиному реєстрі довіреностей. Для цього особа, яка видала довіреність (чи його спадкоємці) заповнює заяву встановленого зразка та надає Реєстратору (будь-якому приватному нотаріусу чи будь-якій державній нотаріальній конторі за місцем проживання, перебування чи роботи). Реєстратор виготовляє витяг у двох примірниках, один з яких надає заявникові. Відповідальність за наслідки неподання до Єдиного реєстру відомостей про припинення дії довіреності, посвідченої посадовою особою органу місцевого самоврядування, покладається на особу, яка видала довіреність, або її спадкоємців.
За реєстрацію однієї довіреності в Єдиному реєстрі з видачею про це витягу стягується плата у розмірі, встановленому Міністерством юстиції України.

Інваліди I та II груп, інваліди Великої Вітчизняної війни та прирівняні до них особи, громадяни, віднесені до першої категорії потерпілих унаслідок Чорнобильської катастрофи, звільняються від сплати коштів за реєстрацію довіреності на розпорядження вкладом у Єдиному реєстрі довіреностей.

Унесення до Єдиного реєстру довіреностей відомостей про припинення дії довіреності здійснюється безкоштовно.
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9. Інструкція про порядок вчинення нотаріальних дій посадовими особами виконавчих комітетів сільських, селищних, міських Рад народних депутатів України, затверджена наказом Міністра юстиції України 25.08.1994 № 22/5, зареєстрованим в Мінюсті України 26.10.1994 за № 256/466 
10. Інструкція про порядок обчислення та справляння державного мита, затверджена наказом Головної державної податкової інспекції України 22.01.1993 № 15, зареєстрована Мінюстом України 19.05.1993 за № 50
11. Правила роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, затверджені наказом Державного комітету архівів України 16.03.2001 № 16, зареєстрованим у Мінюсті України 08.05.2001 за № 407/5598
Соловей Т.А.
головний спеціаліст відділу державної
реєстрації актів цивільного стану 
Головного управління юстиції 
в Чернігівській області
ПОРЯДОК РЕЄСТРАЦІЇ АКТІВ ЦИВІЛЬНОГО СТАНУ ВІДПОВІДНО ДО ПОЛОЖЕНЬ СІМЕЙНОГО ЗАКОНОДАВСТВА

Загальні положення

Стаття 4 Закону України «Про державну реєстрацію актів цивільного стану» передбачає, що виконавчі органи сільських, селищних, міських рад (крім міст обласного значення) входять в систему органів державної реєстрації актів цивільного стану.
Згідно статті 6 вищевказаного закону виконавчі органи сільських, селищних, міських (крім міст обласного значення) рад проводять державну реєстрацію народження фізичної особи та її походження, шлюбу, смерті.

Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні» до відання виконавчих органів сільських, селищних, міських рад віднесені повноваження щодо державної реєстрації актів цивільного стану.
Державна реєстрація акта цивільного стану провадиться шляхом складання актових записів цивільного стану.
Актовий запис цивільного стану складається у двох примірниках.
На підставі вчиненого актового запису цивільного стану в повній відповідності до нього видається свідоцтво про державну реєстрацію актів цивільного стану. 
Заявник повинен бути ознайомлений з даними, внесеними до актового запису цивільного стану, який засвідчується печаткою і підписом керівника органу державної реєстрації актів цивільного стану та посадової особи, яка провела державну реєстрацію актів цивільного стану. 
Інформація, яка міститься в акті цивільного стану, є конфіденційною і не підлягає розголошенню. 

Зразки актових записів цивільного стану затверджені постановою Кабінету Міністрів України від 10 листопада 2010 року № 1025 «Про затвердження зразків актових записів цивільного стану, описів та зразків бланків свідоцтв про державну реєстрацію актів цивільного стану».

Для державної реєстрації актів цивільного стану подається паспорт або паспортний документ заявника та документи, які підтверджують факти, що підлягають державній реєстрації.
Документи, складені іноземною мовою, подаються для реєстрації актів цивільного стану разом з їх перекладами на українську мову, засвідченими в установленому порядку.
Особи, які не досягли 16 років, пред’являють свідоцтво про народження та довідку з місця проживання.
За державну реєстрацію актів цивільного стану справляється державне мито в розмірах і порядку, установлених чинним законодавством України.
Працівники органів державної реєстрації актів цивільного стану не мають права проводити державну реєстрацію актів цивільного стану щодо себе, другого з подружжя, своїх та його родичів (батьків, дітей, онуків, діда, баби, братів, сестер). У зазначених випадках державна реєстрація актів цивільного стану проводиться іншим працівником того ж органу державної реєстрації актів цивільного стану чи в іншому органі державної реєстрації актів цивільного стану.

Державна реєстрація актів цивільного стану за заявами іноземців, осіб без громадянства провадиться за законодавством України.
Відділи державної реєстрації актів цивільного порядку проводять державну реєстрацію народження фізичної особи та її походження, шлюбу, розірвання шлюбу, зміни імені, смерті, вносять зміни до актових записів цивільного стану, поновлюють та анулюють іх, формують Державний реєстр актів цивільного стану громадян, ведуть його, зберігають архівний фонд; здійснюють відпоівдно до законодавства інші повноваження.

Внесення відомостей про народження фізичної особи та її походження, шлюб, розірвання шлюбу, зміну імені, смерть здійснюється відділами державної реєстрації актів цивільного стану шляхом складання актового запису цивільного стану в електронному вигляді у Державному реєстрації актів цивільного стану громадян та на паперових носіях.

Відомості, зазначені в актових записах про народження фізичної особи та її походження, шлюб, смерть, складених виконавчими органами сільських, селищних та міських (крім міст обласного значення) рад на паперових носіях та в електронному вигляді, вносяться до Державного реєстру актів цивільного стану громадян протягом трьох робочих днів з дня надходження актового запису до відповідного відділу державної реєстрації актів цивільного стану.
Державна реєстрація народження

Державна реєстрація народження дитини проводиться з одночасним визначенням її походження та присвоєнням їй прізвища, власного імені та по батькові.
Підставами для проведення державної реєстрації народження дитини є:
а) медичне свідоцтво про народження (форма № 103/о), форма якого затверджена наказом Міністерства охорони здоров’я України від 08.08.2006 № 545, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 25.10.2006 за № 1150/13024 (далі – медичне свідоцтво про народження), що видається закладами охорони здоров’я незалежно від підпорядкування та форми власності, де приймаються пологи;
б) медичне свідоцтво про народження, медична довідка про перебування дитини під наглядом лікувального закладу (форма № 103-1/о), форма якого затверджена наказом Міністерства охорони здоров’я України від 08.08.2006 № 545, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 25.10.2006 за № 1150/13024 (далі – медична довідка про перебування дитини під наглядом лікувального закладу). Ці документи подаються для державної реєстрації народження дитини, яка досягла одного року і більше.
Медична довідка про перебування дитини під наглядом лікувального закладу заповнюється лікарем, під наглядом якого перебуває новонароджений, і засвідчується підписом керівника закладу охорони здоров’я та круглою печаткою закладу;

в) акт, складений відповідними посадовими особами (капітаном судна, командиром, начальником потяга тощо) за участю двох свідків і лікаря або фельдшера (якщо лікар або фельдшер були на транспортному засобі), у випадку народження дитини на морському, річковому, повітряному судні, у потязі або в іншому транспортному засобі. У разі відсутності лікаря або фельдшера державна реєстрація народження проводиться на підставі вказаного акта та медичної довідки про перебування дитини під наглядом лікувального закладу;
г) лікарське свідоцтво про перинатальну смерть (форма № 106-2/о), форма якого затверджена наказом Міністерства охорони здоров’я України від 08.08.2006 № 545, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 25.10.2006 за № 1150/13024 (далі – лікарське свідоцтво про перинатальну смерть), у разі мертвонародження.

Якщо реєстрація народження дитини, народженої в іншій державі, не була проведена компетентним органом такої держави або дипломатичним представництвом чи консульською установою України, підставою для проведення державної реєстрації в Україні є медичний документ іншої держави, що підтверджує факт народження дитини, належним чином легалізований, якщо інше не передбачено міжнародними договорами України, згода на обов’язковість яких надана Верховною Радою України.
Ці документи подаються до органу державної реєстрації актів цивільного стану, де реєструється народження. При відсутності вищезазначених підстав для державної реєстрації народження, державна реєстрація народження проводиться на підставі рішення суду про встановлення факту народження даною жінкою.

Державна реєстрація народження дитини проводиться за місцем народження дитини або за місцем проживання її батьків чи одного з них.
Якщо батьки дитини не перебувають у шлюбі, то народження дитини може бути зареєстроване за місцем проживання особи, яка визнає себе батьком дитини, якщо із заявою про державну реєстрацію народження ця особа одночасно подає заяву про визнання батьківства.

Якщо державна реєстрація народження дитини проводиться за місцем проживання батьків чи одного з них, то за їх бажанням місцем народження дитини в актовому записі про народження може бути визначене фактичне місце її народження.

Якщо місцем народження дитини зазначається фактичне місце її народження, а не місце проживання її батьків, про це робиться відповідна відмітка у графі «Для відміток» актового запису про народження, яка під час державної реєстрації скріплюється підписами батьків чи одного з них.
Під час державної реєстрації народження дитини за місцем її народження в актовому записі вказується фактичне місце народження.
Зазначений порядок повинен бути роз’яснений особам, які звернулися з питання державної реєстрації народження дитини.
Орган державної реєстрації актів цивільного стану не вправі відмовити в державній реєстрації народження, мотивуючи відмову доцільністю провести її в іншому органі державної реєстрації актів цивільного стану.
Державна реєстрація народження проводиться за усною чи письмовою заявою батьків дитини чи одного з них, а в разі смерті батьків або в разі якщо вони з інших причин не можуть зареєструвати народження - за заявою родичів, інших осіб, уповноваженого представника закладу охорони здоров’я, в якому народилась дитина або в якому на цей час вона перебуває.

Державна реєстрація народження дитини проводиться не пізніше одного місяця від дня народження дитини.
У разі несвоєчасної державної реєстрації народження в графі «Для відміток» актового запису про народження зазначаються поважні причини пропуску місячного строку або реквізити протоколу про адміністративне правопорушення.
Державна реєстрація мертвонароджених дітей і дітей, які померли на першому тижні життя, проводиться закладом охорони здоров’я, що надавав медичну допомогу матері під час пологів або в якому помер новонароджений, та судово-медичною установою (якщо факт смерті встановлено поза закладом охорони здоров’я).
Заклад охорони здоров’я при мертвонародженні, народженні та смерті дитини, померлої на першому тижні життя, судово-медична установа зобов’язані звернутися до органу державної реєстрації актів цивільного стану із заявою про державну реєстрацію не пізніше трьох днів.
Повідомлення в органи державної реєстрації актів цивільного стану про мертвонародження, про народження та смерть дитини, яка померла на першому тижні життя, покладається на головного лікаря (керівника) закладу охорони здоров’я, де перебувала мати під час пологів або помер новонароджений; на заклад охорони здоров’я, лікарі якого надавали медичну допомогу при пологах удома або установили смерть новонародженого вдома; на керівника бюро судово-медичної експертизи – у разі встановлення факту смерті дитини поза закладом охорони здоров’я (на вулиці, удома, коли медичного нагляду не було, та в іншому місці).
Державна реєстрація народження дитини, яку не забрали з пологового будинку, іншого закладу охорони здоров’я, проводиться органом державної реєстрації актів цивільного стану за письмовою заявою представника органу опіки та піклування та при наданні рішення органу опіки та піклування про державну реєстрацію народження дитини.

У разі коли батьки дитини відомі, походження дитини від батьків визначається відповідно до Сімейного кодексу України.

У рішенні органу опіки та піклування зазначаються прізвище, ім’я, по батькові, які присвоюються дитині, прізвище, ім’я, по батькові її батьків.

Прізвище, ім’я, по батькові дитини, батьки якої невідомі, та відомості про батьків зазначаються на підставі рішення органу опіки та піклування.

Представнику органу опіки та піклування видається свідоцтво про народження та витяг з Державного реєстру актів цивільного стану громадян про державну реєстрацію народження відповідно до статей 126, 133, 135 Сімейного кодексу України.
Про державну реєстрацію народження такої дитини орган державної реєстрації актів цивільного стану письмово повідомляє орган опіки і піклування, про що зазначається в графі «Для відміток» актового запису про народження. 

Державна реєстрація народження підкинутої, знайденої дитини проводиться органом державної реєстрації актів цивільного стану за письмовою заявою представника органу опіки та піклування та при наданні рішення органу опіки та піклування про державну реєстрацію народження дитини, а також довідки закладу охорони здоров’я про вік підкинутої, знайденої дитини.

У випадку, коли батьки підкинутої, знайденої дитини невідомі, прізвище, ім’я, по батькові такої дитини та відомості про батьків зазначаються на підставі рішення органу опіки та піклування.

У графі «Місце народження» актового запису про народження зазначається місце державної реєстрації народження підкинутої, знайденої дитини. У графі «Для відміток» зазначається: «Дитина підкинута (знайдена), батьки невідомі, відомості про них унесені згідно з рішенням органу опіки та піклування (найменування районної, районної у містах Києві та Севастополі державної адміністрації, виконавчого органу міської, районної у місті ради, дата та номер рішення)».
У разі коли батьки підкинутої, знайденої дитини відомі, визначення походження дитини від матері та батька здійснюється з дотриманням норм Сімейного кодексу України.
У графі «Підстава запису відомостей про батька» вказується одна з підстав: місце та дата державної реєстрації шлюбу, номер актового запису; дата подачі спільної заяви батьків про визнання батьківства та проставляються підписи батьків; найменування суду та дата постановлення рішення суду про визнання батьківства чи встановлення факту батьківства (материнства); заява матері дитини та проставляється її підпис.
У графі «Для відміток» зазначається: «Рішення органу опіки та піклування (найменування районної, районної у містах Києві та Севастополі державної адміністрації, виконавчого органу міської, районної у місті ради, дата та номер рішення)».

Якщо закладом охорони здоров’я встановлено, що вік підкинутої, знайденої дитини становить рік і більше, складений актовий запис про народження включається до книги поновлених актових записів про народження. Після порядкового номера актового запису зазначається: «Державна реєстрація з пропуском строку».
Представнику органу опіки та піклування видаються свідоцтво про народження та витяг з Державного реєстру актів цивільного стану громадян про державну реєстрацію народження відповідно до статей 126, 133, 135 Сімейного кодексу України.
Одночасно із заявою про державну реєстрацію народження подаються:
а) паспорти або паспортні документи, що посвідчують особи батьків (одного з них). Якщо документ, що посвідчує особу одного з батьків, з поважних причин не може бути пред’явлений, то орган державної реєстрації актів цивільного стану не вправі відмовити в державній реєстрації народження дитини. Відомості про другого з батьків у цьому разі зазначаються на підставі свідоцтва про шлюб. Дані про громадянство в актовому записі про народження та свідоцтві не заповнюються, про що робиться відповідний запис у графі «Для відміток» актового запису про народження. Надалі ці дані можуть бути доповнені відповідно до законодавства, яке регулює порядок внесення змін до актових записів цивільного стану;
б) паспорт або паспортний документ, що посвідчує особу заявника, у разі якщо державна реєстрація народження проводиться не батьками, а іншою особою;
в) документ, який є підставою для внесення відомостей про батька дитини (свідоцтво про шлюб, спільна заява матері та батька дитини, заява матері). За відсутності свідоцтва про шлюб підтвердженням зареєстрованого шлюбу може бути відмітка про його державну реєстрацію в паспортах або паспортних документах матері та батька дитини.
Якщо в медичному свідоцтві про народження указане дошлюбне прізвище матері, а паспорт або паспортний документ на момент державної реєстрації народження одержаний нею вже на прізвище, яке було присвоєне їй при державній реєстрації шлюбу, то заявником в обов’язковому порядку повинно бути подано свідоцтво про шлюб, яке підтверджує, що дана медична довідка видана жінці, паспорт або паспортний документ якої пред’явлений до органу державної реєстрації актів цивільного стану.
Якщо жінці під час державної реєстрації шлюбу було присвоєно прізвище чоловіка, однак паспорт або паспортний документ на нове прізвище вона не обміняла, а в медичному свідоцтві про народження також зазначене дошлюбне прізвище матері, заявник в обов’язковому порядку повинен подати свідоцтво про шлюб.
Якщо дитина народилась у подружжя, дружина записується матір’ю, а чоловік – батьком дитини за заявою будь-кого з них.
Якщо батьки не перебувають у шлюбі між собою, походження дитини від матері визначається на підставі одного із документів, передбачених у пункті 2 глави 1 розділу ІІІ Правил державної реєстрації актів цивільного стану в Україні, затверджені наказом Мін’юсту України від 18.10.2000 № 52/5 (у редакції наказу Мін’юсту від 24.12.2010 № 3307/05), а походження дитини від батька визначається за заявою матері та батька дитини про визнання батьківства.

Жінка та чоловік, які не перебувають у шлюбі між собою, можуть подати до органу державної реєстрації актів цивільного стану заяву про визнання батьківства до народження дитини. У такому випадку до зазначеної заяви додається довідка закладу охорони здоров’я про вагітність жінки.
Якщо із заяв, що чоловік, який визнав себе батьком дитини, є неповнолітнім, орган державної реєстрації актів цивільного стану в триденний строк повідомляє батьків (чи одного з них), опікуна, піклувальника неповнолітнього про запис його батьком дитини, про що робиться відповідна відмітка в графі «Для відміток».

У разі, якщо повідомити батьків, опікуна, піклувальника неповнолітнього неможливо, орган державної реєстрації актів цивільного стану в той самий строк повинен повідомити про це орган опіки та піклування, про що зазначається в графі «Для відміток» актового запису про народження.

Якщо заява про визнання батьківства не може бути подана особисто, вона може бути подана через представника або надіслана поштою за умови нотаріального засвідчення справжності підпису заявника на цій заяві. Повноваження представника мають ґрунтуватись на нотаріально посвідченій довіреності.
У цих випадках при складанні актового запису про народження дитини прізвище дитини вказується за прізвищем матері, а по батькові і відомості про батька – відповідно до заяви про визнання батьківства. Якщо батьки (батько) бажають(є) присвоїти дитині прізвище батька, то воно виправляється в актовому записі про народження на підставі вищезазначених документів.
Якщо мати дитини не перебуває у шлюбі та немає спільної заяви батьків, прізвище та громадянство батька дитини зазначається за прізвищем та громадянством матері, а власне ім’я та по батькові – за вказівкою матері у заяві про державну реєстрацію народження відповідно до частини першої статті 135 Сімейного кодексу України.

У тих випадках, коли мати, яка не перебуває у шлюбі з батьком дитини, померла або місце її проживання чи перебування невідоме, а батьківство не встановлено, державна реєстрація народження дитини проводиться за письмовою заявою уповноваженого представника закладу охорони здоров’я, в якому народилась дитина, родичів, уповноваженого представника адміністрації дитячого закладу, в якому перебуває дитина, інших осіб.

За заявою про державну реєстрацію народження відповідно до частини першої статті 135 Сімейного кодексу України, поданою іншою особою, відомості про батька записуються в порядку, передбаченому абзацом першим пункту 18 глави 1 розділу ІІІ Правил державної реєстрації актів цивільного стану в Україні.
Відомості про матір наводяться на підставі одного з документів, визначених у пункті 2 глави 1 розділу ІІІ Правил державної реєстрації актів цивільного стану в Україні, прізвище дитини і прізвище батька – за прізвищем матері, власне ім’я і по батькові дитини та батька – за вказівкою заявника.

При цьому по батькові дитини повинно відповідати власному імені батька (решта даних про батьків дитини не записується).
Одночасно в графі «Для відміток» актового запису про народження учиняється запис: «Відомості про батька внесені за вказівкою заявника», і заявник розписується в цій графі. У подальшому при незгоді матері дитини з унесеними до актового запису про народження відомостями зміни проводяться згідно із законодавством, яке регулює порядок внесення змін до актових записів цивільного стану.
Про державну реєстрацію народження дитини, мати якої померла, та у випадках, коли місце проживання чи перебування матері невідоме, орган державної реєстрації актів цивільного стану письмово повідомляє орган опіки і піклування, про що зазначається в графі «Для відміток» актового запису про народження.
Якщо мати дитини, яка перебуває у зареєстрованому шлюбі, під час державної реєстрації народження заявляє, що її чоловік не є батьком цієї дитини, і у зв’язку з цим просить не вказувати його батьком в актовому записі про народження, її прохання може бути задоволене лише за наявності спільної заяви чоловіка та дружини (колишнього подружжя) про невизнання чоловіка (колишнього чоловіка) батьком дитини, а також заяви матері та батька дитини про визнання батьківства.
Про подану заяву робиться такий запис у графі «Для відміток» актового запису про народження: «Мати дитини перебуває у шлюбі з… (прізвище, власне ім’я, по батькові), який згідно із спільною заявою подружжя не є батьком цієї дитини», і обоє з подружжя розписуються в цій графі.
Якщо чоловік, який перебуває у зареєстрованому шлюбі з матір’ю дитини, не може особисто з’явитись до органу державної реєстрації актів цивільного стану для подання такої заяви, то його заява, яка підтверджує, що він не є батьком дитини, справжність підпису на якій має бути нотаріально засвідченою, може бути подана через представника. Повноваження представника мають ґрунтуватись на нотаріально посвідченій довіреності.
Про це робиться відмітка в актовому записі про народження в графі «Для відміток».
Якщо дитина народилася до спливу десяти місяців від дня припинення шлюбу (смерті, розірвання шлюбу) або визнання його недійсним, державна реєстрація народження дитини проводиться у такому самому порядку, як і державна реєстрація народження дитини, батьки якої перебувають між собою у шлюбі.

Якщо мати дитини під час державної реєстрації народження заявляє, що її колишній чоловік не є батьком дитини, і у зв’язку з цим просить не вказувати його батьком в актовому записі про народження дитини, її прохання може бути задоволене лише за наявності спільної заяви чоловіка та дружини (колишнього подружжя) про невизнання чоловіка (колишнього чоловіка) батьком дитини, а також заяви матері та батька дитини про визнання батьківства. У цьому разі державна реєстрація народження проводиться у порядку, передбачному абзацом четвертим пункту 17 глави 1 розділу ІІІ Правил державної реєстрації актів цивільного стану в Україні.

Якщо колишній чоловік матері дитини не може особисто з’явитись до органу державної реєстрації актів цивільного стану для подання такої заяви, то його заява, справжність підпису на якій має бути нотаріально засвідченою і яка підтверджує, що він не є батьком дитини, може бути подана через представника. Повноваження представника мають ґрунтуватися на нотаріально посвідченій довіреності.

Про подану заяву колишнього подружжя робиться відповідний запис у графі «Для відміток» актового запису про народження, який скріплюється підписами обох з подружжя, або зазначається про подану заяву, справжність підпису на якій нотаріально засвідчено.

Якщо дитина народилася до спливу десяти місяців від дня припинення шлюбу внаслідок смерті чоловіка, походження дитини від батька може бути визначене за заявою матері та батька дитини про визнання батьківства.
У графі «Для відміток» актового запису про народження зазначаються дані про пред’явлені документи, за якими визначено момент припинення шлюбу або визнання його недійсним (рішення суду про розірвання шлюбу; свідоцтво про розірвання шлюбу; свідоцтво про смерть батька дитини; рішення суду про визнання шлюбу недійсним або висновок відділу державної реєстрації актів цивільного стану).

Якщо дитина народилася до спливу десяти місяців від дня припинення шлюбу або визнання шлюбу недійсним, але після державної реєстрації повторного шлюбу її матері з іншою особою, батьком дитини в актовому записі про народження зазначається чоловік матері в повторному шлюбі. У цих випадках батьківство попереднього чоловіка може бути визначене на підставі спільної заяви попереднього чоловіка матері дитини та чоловіка у повторному шлюбі про визнання батьківства та заяви матері та батька дитини про визнання батьківства або за рішенням суду.

Якщо батьки мають спільне прізвище, то це прізвище присвоюється і дітям.

При різних прізвищах за письмовою згодою батьків дитині присвоюється прізвище батька чи матері або подвійне прізвище, утворене шляхом з’єднання їхніх прізвищ, про що робиться відповідний запис у графі «Для відміток» актового запису про народження, який засвідчується підписами обох батьків.

У разі якщо мати чи батько дитини не може особисто з’явитись до органу державної реєстрації актів цивільного стану, то її (його) заява, справжність підпису на якій має бути нотаріально засвідченою, може бути подана через представника. Повноваження представника мають ґрунтуватися на нотаріально посвідченій довіреності.
У заяві про присвоєння дитині подвійного прізвища батьки зазначають, з якого прізвища – батька чи матері - повинно починатися прізвище дитини.

За відсутності згоди дитині присвоюється прізвище на підставі рішення органу опіки та піклування або суду.

Власне ім’я дитини визначається за згодою батьків. Власне ім’я дитини, народженої жінкою, яка не перебуває у шлюбі, у разі відсутності добровільного визнання батьківства визначається матір’ю дитини.
При державній реєстрації народження іншою особою власне ім’я дитини присвоюється за її вказівкою.

При державній реєстрації народження дитині може бути присвоєно не більше двох власних імен, якщо інше не випливає із звичаю національної меншини, до якої належать мати і (або) батько, про що в графі «Для відміток» актового запису про народження робиться відповідна відмітка, яка засвідчується підписами одного або обох батьків.

У разі відсутності при державній реєстрації народження згоди батьків щодо присвоєння власного імені спір вирішується органами опіки й піклування або судом.

По батькові дитині присвоюється за власним іменем батька. Якщо батько має подвійне власне ім’я, то по батькові дитині присвоюється за одним із них на вибір батьків, про що робиться відмітка в графі «Для відміток» актового запису про народження, яка засвідчується підписами одного або обох батьків. На прохання батьків по батькові може також утворюватись згідно з національними традиціями або не присвоюватись взагалі. Про бажання батьків робиться відповідна відмітка в актовому записі про народження в графі «Для відміток», яка скріплюється підписами обох батьків цієї дитини.
По батькові дитини, народженої жінкою, яка не перебуває у шлюбі, за умови, що батьківство щодо дитини не визнано, визначається за власним іменем особи, яку мати дитини назвала її батьком.
Якщо батьки чи один із них не досягли 18-річного віку, то народження дитини реєструється на загальних підставах. Згода батьків (опікунів, піклувальників) неповнолітніх батька або матері на державну реєстрацію народження дитини при цьому не потрібна.
При державній реєстрації народження дітей, народжених при багатоплідних пологах, про кожного з них складається окремий актовий запис про народження і видається окреме свідоцтво про народження.
Державна реєстрація мертвонародженої дитини проводиться на підставі лікарського свідоцтва про перинатальну смерть без видачі свідоцтва про народження. Для підтвердження такої реєстрації орган державної реєстрації актів цивільного стану видає витяг з Державного реєстру актів цивільного стану громадян про державну реєстрацію народження відповідно до статей 126, 133, 135 Сімейного кодексу України із зазначенням факту мертвонародження. Державна реєстрація смерті у такому разі не проводиться.
У тих випадках, коли смерть дитини настала на першому тижні життя (навіть якщо вона прожила хоч декілька хвилин), складаються два актові записи цивільного стану: про народження і смерть та видається свідоцтво про смерть і витяг з Державного реєстру актів цивільного стану громадян про державну реєстрацію народження відповідно до статей 126, 133, 135 Сімейного кодексу України із зазначенням, що дитина померла. У цьому разі підставою для державної реєстрації народження є медичне свідоцтво про народження, а для державної реєстрації смерті – лікарське свідоцтво про перинатальну смерть.
У разі державної реєстрації народження виконавчим органом сільської, селищної, міської (крім міст обласного значення) ради видається довідка для призначення допомоги при народженні дитини, у якій зазначаються: прізвище, власне ім’я, по батькові дитини; яка за рахунком дитина; число, місяць, рік народження дитини; номер актового запису про народження; дата складання актового запису про народження; найменування органу, що здійснив державну реєстрацію акту цивільного стану; прізвища, власні імена, по батькові батька та матері дитини.
У тих випадках, коли батьки або один із них відмовились від дитини і передали її на повне державне утримання, витяг з Державного реєстру актів цивільного стану громадян для призначення допомоги при народженні дитини або довідка для призначення допомоги при народженні дитини не видається.
У разі внесення відомостей про батька дитини в порядку, визначеному абзацом першим пункту 18 глави 1 розділу ІІІ Правил реєстрації актів цивільного стану в Україні, виконавчим органом сільської, селищної, міської (крім міст обласного значення) ради видається довідка для призначення допомоги на дітей одиноким матерям, у якій зазначаються: прізвище, власне ім’я, по батькові дитини; число, місяць, рік народження дитини; номер актового запису про народження; дата складання актового запису про народження; найменування органу, що здійснив державну реєстрацію акту цивільного стану; прізвища, власні імена, по батькові батька та матері дитини; підстава внесення відомостей про батька дитини.
Про видачу витягу з Державного реєстру актів цивільного стану громадян про державну реєстрацію народження згідно з частиною першою статті 135 Сімейного кодексу України для призначення допомоги на дітей одиноким матерям та довідки для призначення допомоги на дітей одиноким матерям у графі «Для відміток» обох примірників актового запису про народження робиться відповідна відмітка і проставляється підпис заявника.
На прохання батьків – громадян України до їх паспортів або паспортних документів органи державної реєстрації актів цивільного стану уносять відомості про дітей: прізвище, власне ім’я, по батькові, число, місяць і рік народження.
Відомості про дітей, батьками яких є громадянин України та іноземець або особа без громадянства, уносяться на прохання одного з батьків лише до паспорта або паспортного документа громадянина України.
Державна реєстрація смерті
Підставою для державної реєстрації смерті є:

а) лікарське свідоцтво про смерть (форма № 106/о), форма якого затверджена наказом Міністерства охорони здоров’я України від 08.08.2006 № 545, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 25.10.2006 за № 1150/13024 (далі - лікарське свідоцтво про смерть);
б) фельдшерська довідка про смерть (форма № 106-1/о), форма якої затверджена наказом Міністерства охорони здоров’я України від 08.08.2006 № 545, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 25.10.2006 за № 1150/13024 (далі – фельдшерська довідка про смерть);
в) лікарське свідоцтво про перинатальну смерть;
г) рішення суду про оголошення особи померлою;
ґ) рішення суду про встановлення факту смерті особи в певний час;
д) повідомлення державного архіву або органів Служби безпеки України у разі реєстрації смерті осіб, репресованих за рішенням несудових та судових органів;
е) повідомлення установи виконання покарань або слідчого ізолятора, надіслане разом з лікарським свідоцтвом про смерть. Ці документи додаються до другого примірника актового запису про смерть.
Заява про державну реєстрацію смерті подається не пізніше трьох днів з дня настання смерті чи виявлення трупа, а в разі неможливості одержання лікарського свідоцтва про смерть, фельдшерської довідки про смерть - не пізніше п’яти днів.

Державна реєстрація смерті проводиться за останнім місцем проживання померлого, за місцем настання смерті чи виявлення трупа або за місцем поховання.
У разі настання смерті в дорозі (у поїзді, на судні, в літаку тощо) державна реєстрація смерті може бути проведена в найближчому органі державної реєстрації актів цивільного стану.
Державна реєстрація смерті проводиться за місцем проживання заявника у разі: якщо заява надійшла після закінчення одного року з дня настання смерті; встановлення у судовому порядку факту смерті; звернення для реєстрації смерті особи, оголошеної судом померлою.
Державна реєстрація смерті проводиться за заявою родичів померлого, представників органу опіки та піклування, працівників житлово-експлуатаційних організацій, адміністрації закладу охорони здоров’я, де настала смерть, та інших осіб.
Особа, яка звернулася щодо державної реєстрації смерті, повинна пред’явити паспорт або паспортний документ. Відсутність зазначеного документа не є підставою для відмови в державній реєстрації смерті, але про це робиться відповідна відмітка в графі «Для відміток» актового запису про смерть.
При державній реєстрації смерті невпізнаних осіб до актового запису про смерть уносяться тільки ті відомості, які містяться у лікарському свідоцтві про смерть.
При встановленні надалі відомостей про померлого, яких бракувало, зміни і доповнення до актового запису про смерть уносяться згідно із законодавством, яке регулює порядок внесення змін, поновлення та анулювання актових записів цивільного стану, на підставі висновку відділу державної реєстрації актів цивільного стану за наявності протоколу впізнання трупа.
Запис у графі актового запису про смерть «Причина смерті» повинен відповідати підпункту I-г пункту 11 лікарського свідоцтва про смерть, якщо заповнені всі чотири підпункти, підпункту I-в, якщо заповнені три підпункти, або підпункту I-б, якщо заповнені два підпункти, та підпункту I-а, якщо заповнений один підпункт.
Паспорт або паспортний документ померлого, а також військово-облікові та пільгові документи орган державної реєстрації актів цивільного стану, який реєструє смерть, вилучає і на першій сторінці цих документів робить відмітку: «Власник помер ___ __________ _____. Актовий запис про смерть № ___ від ___ _________ ____ ». 

Список паспортів, паспортних документів, пільгових посвідчень та військово-облікових документів, зданих у зв’язку з державною реєстрацією смерті померлих, до якого додаються зазначені документи, передається в семиденний строк до органів внутрішніх справ та військових комісаріатів за місцем державної реєстрації смерті.

Непередача зазначених документів померлих не є перешкодою для державної реєстрації смерті. Про їх непередачу орган державної реєстрації актів цивільного стану зобов’язаний у семиденний строк повідомити органи внутрішніх справ та військові комісаріати за місцем державної реєстрації смерті, про що робиться відмітка в графі «Для відміток» актового запису про смерть.
Державна реєстрація смерті іноземців та осіб без громадянства проводиться на загальних підставах з дотриманням вимог чинного законодавства України.
У разі державної реєстрації смерті виконавчим органом сільської, селищної, міської (крім міст обласного значення) ради видається довідка для отримання допомоги на поховання, у якій зазначаються: прізвище, власне ім’я, по батькові померлої особи; дата смерті; місце смерті; номер та дата складання актового запису про смерть; найменування органу, що здійснив державну реєстрацію акту цивільного стану.
Про видачу витягу з Державного реєстру актів цивільного стану громадян про смерть для отримання допомоги на поховання та відповідної довідки в графі «Для відміток» обох примірників актового запису про смерть робиться відповідна відмітка і проставляється підпис заявника.
У разі смерті дитини орган державної реєстрації актів цивільного стану протягом 10 днів після державної реєстрації смерті дитини направляє органу праці та соціального захисту населення за місцем державної реєстрації повідомлення про померлих дітей.
Якщо при державній реєстрації смерті стане відомо про дітей, які позбавлені батьківського піклування, то орган державної реєстрації актів цивільного стану зобов’язаний у той самий день письмово повідомити про це орган опіки та піклування за місцезнаходженням дітей.

Державна реєстрація шлюбу

Для державної реєстрації шлюбу жінкою та чоловіком особисто подається заява про державну реєстрацію шлюбу до органу державної реєстрації актів цивільного стану за їх вибором.

Якщо жінка і (або) чоловік не можуть через поважні причини особисто подати заяву про державну реєстрацію шлюбу до органу державної реєстрації актів цивільного стану, таку заяву, справжність підпису (ів) на якій засвідчено нотаріально, можуть подати їх представники. Повноваження представника мають ґрунтуватися на нотаріально посвідченій довіреності.
При поданні заяви про державну реєстрацію шлюбу жінка та чоловік пред’являють на посвідчення своєї особи паспорт або паспортний документ.
Заяви про державну реєстрацію шлюбу від громадян України, які постійно проживають за кордоном, приймаються за паспортом громадянина України для виїзду за кордон.
Для підтвердження сімейного стану такі громадяни подають заяву, справжність підпису на якій засвідчено нотаріусом або дипломатичним представництвом чи консульською установою України, у якій повідомляють про себе, що вони ніколи не перебували у шлюбі, або про те, що вони раніше перебували у шлюбі, але зараз їх шлюб припинено.
Заяви про державну реєстрацію шлюбу в органах державної реєстрації актів цивільного стану України громадян України, які тимчасово перебувають за кордоном, приймаються при пред’явленні паспорта громадянина України.
При пред’явленні для державної реєстрації шлюбу тимчасового посвідчення громадянина України в заяві про державну реєстрацію шлюбу та графі «Для відміток» актового запису про шлюб зазначається: «Особа попереджена про правові наслідки недійсності шлюбу у разі повідомлення завідомо неправдивих даних щодо свого сімейного стану». Такий запис засвідчується підписом особи, яка пред’явила вказаний документ.
Іноземці та особи без громадянства для державної реєстрації шлюбу в Україні повинні пред’явити паспорт або паспортний документ з відміткою про реєстрацію уповноваженого органу щодо законності їх перебування в Україні, якщо інше не передбачено чинним законодавством України.
Особи, які раніше перебували в шлюбі, можуть зареєструвати повторний шлюб за умови пред’явлення документів, що підтверджують припинення попереднього шлюбу або визнання шлюбу недійсним (свідоцтво про розірвання шлюбу, рішення суду про розірвання шлюбу, про визнання шлюбу недійсним, яке набрало законної сили, свідоцтво про смерть одного з подружжя, висновок відділу державної реєстрації актів цивільного стану про визнання шлюбу недійсним тощо).
Документи про підтвердження припинення попереднього шлюбу, які передбачені законодавством іноземної держави та видані компетентним органом, повинні бути відповідним чином легалізовані, якщо інше не передбачено міжнародними договорами України, згода на обов’язковість яких надана Верховною Радою України.
У заяві про державну реєстрацію шлюбу, а також у графі «Для відміток» актового запису про шлюб зазначається документ, що підтверджує припинення попереднього шлюбу.
Якщо в паспортах або паспортних документах іноземців, осіб без громадянства, які проживають в іноземній державі, відсутні відомості про сімейний стан, вони повинні одночасно подати документ про те, що не перебувають у шлюбі, виданий компетентним органом країни свого громадянства або країни постійного проживання та належним чином легалізований (легалізація консульською установою або дипломатичним представництвом України в цій країні, проставлення апостиля), якщо інше не передбачено чинними міжнародними договорами України.
Зазначені документи можуть бути також видані або легалізовані консульською установою або дипломатичним представництвом цієї країни в Україні та надалі легалізовані Міністерством закордонних справ України, якщо інше не передбачено чинними міжнародними договорами України.
Підтвердженням сімейного стану особи без громадянства, яка постійно проживає в Україні, є відомості територіального органу спеціально уповноваженого центрального органу виконавчої влади з питань імміграції, видані на підставі документів, поданих особою до заяви для надання дозволу на імміграцію.
Якщо в паспортах або паспортних документах є відмітка про припинення шлюбу вищезазначених осіб, документ про те, що особа не перебуває в шлюбі, повинен бути пред’явлений за період після розірвання шлюбу.
У разі відсутності в країні походження документів дипломатичного представництва або консульської установи України документи можуть бути легалізовані в найближчому дипломатичному представництві чи консульській установі України, повноваження якої офіційно поширюються на територію країни походження документів. Документи, що посвідчують сімейний стан цієї категорії осіб, можуть бути видані або легалізовані консульською установою країни їх громадянства або країни постійного проживання в тій країні, де одночасно присутнє дипломатичне представництво або консульська установа України, у якій ці документи легалізуються для використання в Україні.

Громадяни України та особи без громадянства, які проживають в Україні, для підтвердження сімейного стану з метою реєстрації шлюбу в іншій державі подають заяву, справжність підпису на якій має бути нотаріально засвідченою, у якій особа повідомляє про себе, що вона ніколи не перебувала у шлюбі, або про те, що вона раніше перебувала у шлюбі, але зараз її шлюб припинено, та належним чином легалізовану, якщо інше не передбачено міжнародними договорами України, згода на обов’язковість яких надана Верховною Радою України.

Громадяни України, які проживають за кордоном, для реєстрації шлюбу та підтвердження сімейного стану подають аналогічну заяву, справжність підпису на якій засвідчено нотаріусом або дипломатичним представництвом чи консульською установою України.

Якщо документи громадян України, іноземців, осіб без громадянства, які є підставою для державної реєстрації шлюбу, складені іноземною мовою, до них обов’язково додається переклад тексту на українську мову, вірність якого засвідчується дипломатичним представництвом або консульською установою України, посольством (консульством) держави, громадянином якої є іноземець (країни постійного проживання особи без громадянства), Міністерством закордонних справ, іншим відповідним органом цієї держави або нотаріусом.
Якщо до органів державної реєстрації актів цивільного стану подається переклад документів, вірність якого засвідчено згідно із законодавством іноземної держави, у якій їх видано, то він повинен бути легалізований у встановленому порядку.
Оригінал документа про сімейний стан разом з перекладами всіх вищезазначених документів залишається у справах відділу державної реєстрації актів цивільного стану, який прийняв заяву про державну реєстрацію шлюбу та зареєстрував шлюб.

Документ про сімейний стан дійсний протягом шести місяців з дня його видачі або засвідчення (якщо в ньому не встановлено інший термін).
Про представлений документ робиться відмітка в графі «Для відміток» актового запису про шлюб (назва органу, який видав документ, номер та дата видачі).
Орган державної реєстрації актів цивільного стану, що прийняв заяву про державну реєстрацію шлюбу, зобов’язаний ознайомити наречених з умовами і порядком державної реєстрації шлюбу, їхніми правами та обов’язками як майбутніх подружжя і батьків, обов’язком повідомити один одному про стан свого здоров’я, попередити наречених про відповідальність за приховання відомостей про наявність перешкод для державної реєстрації шлюбу.
Орган державної реєстрації актів цивільного стану під час приймання заяви про державну реєстрацію шлюбу інформує наречених про можливість здійснення медичного обстеження та за їх бажанням видає направлення за зразком, затвердженим Міністерством охорони здоров’я.

Про видачу направлення або про відмову наречених від його отримання працівниками органу державної реєстрації актів цивільного стану робиться відповідний запис у заяві про державну реєстрацію шлюбу та в графі «Для відміток» актового запису про шлюб, який скріплюється підписами наречених.

За погодженням з нареченими орган державної реєстрації актів цивільного стану призначає день і час державної реєстрації шлюбу з додержанням вимог, передбачених статтею 32 Сімейного кодексу України.
Державна реєстрація шлюбу проводиться органами державної реєстрації актів цивільного стану після закінчення одного місяця з дня подання нареченими заяви про державну реєстрацію шлюбу.
За наявності поважної причини і з дозволу керівника органу державної реєстрації актів цивільного стану державна реєстрація шлюбу проводиться до закінчення зазначеного строку на підставі спільної заяви наречених та документів, які підтверджують наявність поважної причини.

У разі вагітності нареченої, народження нею дитини та якщо є безпосередня загроза для життя нареченої або нареченого, за наявності документів, що підтверджують викладені факти, державна реєстрація шлюбу проводиться в день подання відповідної заяви або у будь-який інший день за бажанням наречених протягом одного місяця.
Якщо є відомості про наявність перешкод для державної реєстрації шлюбу, керівник органу державної реєстрації актів цивільного стану може відкласти таку реєстрацію, але не більш як на три місяці.
Про відстрочку державної реєстрації шлюбу повідомляються наречені. 
Рішення про таке відкладення державної реєстрації шлюбу може бути оскаржене в судовому порядку.
Орган державної реєстрації актів цивільного стану може на прохання зацікавлених осіб або зі своєї ініціативи провести необхідну перевірку. За наявності передбачених законодавством перешкод для державної реєстрації шлюбу орган державної реєстрації актів цивільного стану відмовляє в його реєстрації і повинен викласти причину такої відмови в письмовій формі. Якщо відомості про такі перешкоди не дістануть підтвердження, державна реєстрація шлюбу проводиться на загальних підставах.
Якщо наречені не можуть з’явитися з поважної причини для проведення державної реєстрації шлюбу у встановлений день, строк такої реєстрації переноситься за їх письмовою заявою на інший день, про що робиться відповідна відмітка на заяві про державну реєстрацію шлюбу та в журналі обліку заяв про шлюб.
У такому разі строк перенесення державної реєстрації шлюбу не може перевищувати одного року від дня подання відповідної заяви.

Якщо наречені не з’явилися для проведення державної реєстрації шлюбу і не повідомили про причину неявки протягом трьох місяців з дня подання відповідної заяви, заява втрачає чинність.

Державна реєстрація шлюбу проводиться у присутності нареченої та нареченого.
Державна реєстрація шлюбу через представника не допускається.
Державна реєстрація шлюбу проводиться у приміщенні органу державної реєстрації актів цивільного стану.
За заявою наречених державна реєстрація шлюбу може проводитися за місцем їх проживання, за місцем надання стаціонарної медичної допомоги або в іншому місці, якщо вони не можуть з поважної причини прибути до органу державної реєстрації актів цивільного стану.
У цих випадках наявність поважної причини необхідно підтвердити документально.
Про державну реєстрацію шлюбу в лікарні, удома або в іншому відповідному місці, а також про документ, що підтверджує наявність поважної причини, зазначається в графі «Для відміток» актового запису про шлюб.

За заявою наречених державна реєстрація шлюбу проводиться в урочистій обстановці. Про таке бажання наречені зазначають у заяві про державну реєстрацію шлюбу.
Державна реєстрація шлюбу з особою, якій відповідно до Сімейного кодексу України знижено шлюбний вік, проводиться на загальних підставах.
У цьому випадку особа, яка не досягла шлюбного віку, при поданні заяви про державну реєстрацію шлюбу пред’являє свідоцтво про народження (у разі якщо нею ще не отримано паспорт громадянина України) та копію рішення суду про надання права на шлюб.
У такому випадку в графі «Для відміток» актового запису про шлюб зазначаються назва суду, яким постановлене дане рішення, номер та дата його постановлення, а у свідоцтві про народження робиться запис про проведену державну реєстрацію.
В актовому записі про шлюб проставляються підписи осіб, які зареєстрували шлюб, а також дані їх паспортів або паспортних документів, а у графі «Для відміток» зазначаються підстави його складання: місце, дата складання акта, а також прізвище посадової особи, яка його склала.

Державна реєстрація шлюбу із засудженими, які відбувають покарання в установах виконання покарань, проводиться відділом державної реєстрації актів цивільного стану за місцезнаходженням цієї установи на загальних підставах, передбачених законодавством України.

Адміністрація установи виконання покарань забезпечує засуджену особу бланком заяви про державну реєстрацію шлюбу встановленої форми. Після заповнення засудженим тієї частини заяви, яка стосується його, начальник установи виконання покарань звіряє вказані в заяві відомості з паспортом або паспортним документом, який міститься в особовій справі засудженого, засвідчує справжність його підпису відповідно до статті 78 Закону України «Про нотаріат» та направляє цю заяву особі, з якою засуджений бажає зареєструвати шлюб. Одночасно цій особі повідомляються найменування та адреса відділу державної реєстрації актів цивільного стану за місцезнаходженням установи виконання покарань, у якому може бути проведена державна реєстрація шлюбу.
При погодженні на державну реєстрацію шлюбу із засудженим особа заповнює отриману заяву в тій частині, що стосується її, у відділі державної реєстрації актів цивільного стану за місцезнаходженням установи виконання покарань.

Якщо особа, яка погодилась на державну реєстрацію шлюбу із засудженим, не може через поважні причини особисто подати отриману заяву про державну реєстрацію шлюбу до відділу державної реєстрації актів цивільного стану за місцезнаходженням установи виконання покарань, заяву засудженого та заяву з відомостями про себе, справжність підпису на якій має бути нотаріально засвідчено, особа надсилає поштою до цього відділу.
Відділ державної реєстрації актів цивільного стану, який отримав заяву (заяви) про державну реєстрацію шлюбу, призначає дату та час державної реєстрації шлюбу, про що заздалегідь повідомляє наречених, а також адміністрацію установи виконання покарань, у якій утримується засуджена особа, яка бажає зареєструвати шлюб.

Державна реєстрація шлюбу проводиться у присутності нареченого та нареченої у приміщенні, визначеному адміністрацією установи виконання покарань.
Наречені мають право обрати прізвище одного з них як спільне прізвище подружжя, або надалі іменуватись дошлюбними прізвищами, або приєднати до свого прізвища прізвище нареченого (нареченої).
Якщо наречені бажають мати подвійне прізвище, то за їх спільною заявою визначається, з якого прізвища буде починатися обране ними прізвище, про що робиться відповідна відмітка у графі «Для відміток» актового запису про шлюб.

Складання більше двох прізвищ не допускається, якщо інше не випливає із звичаю національної меншини, до якої належить наречена і (або) наречений.
Якщо на момент державної реєстрації шлюбу прізвище нареченої (нареченого) вже є подвійним, вона (він) має право замінити одну із частин свого прізвища на прізвище другого, про що вказується у заяві про державну реєстрацію шлюбу та проставляється відповідна відмітка у графі «Для відміток» актового запису про шлюб.

Про державну реєстрацію шлюбу в паспортах або паспортних документах осіб, які зареєстрували шлюб, робиться відмітка із зазначенням прізвища, імені, по батькові і року народження другого з подружжя та місця і дати такої реєстрації.
Якщо особа під час державної реєстрації шлюбу змінила прізвище, то на першій сторінці паспорта або паспортного документа робиться відмітка про те, що зазначений документ підлягає обміну в місячний строк у зв’язку зі зміною прізвища при державній реєстрації шлюбу.

Аналогічні відмітки робляться в паспортах або паспортних документах осіб при державній реєстрації шлюбу із засудженою особою.
У паспорти або паспортні документи іноземців та осіб без громадянства зазначені відмітки робляться у графі «Примітки», а за відсутності такої графи - на будь-якій вільній від записів сторінці.
Якщо іноземець або особа без громадянства отримав(ла) дозвіл на постійне проживання в Україні, що підтверджується посвідкою, виданою уповноваженим органом, то відмітки про державну реєстрацію шлюбу робляться в обох документах.
У тимчасових посвідченнях громадян України відмітки про державну реєстрацію шлюбу не робляться.
СОЦІАЛЬНИЙ ЗАХИСТ НАСЕЛЕННЯ: ОФОРМЛЕННЯ СУБСИДІЙ, 
НАДАННЯ ДЕРЖАВНИХ СОЦІАЛЬНИХ ДОПОМОГ
Субсидії на житлово-комунальні послуги, придбання твердого палива та скрапленого газу
Субсидія – це один із видів державних допомог населенню, який спрямований допомогти малозабезпеченій сім’ї сплатити за житлово-комунальні послуги, тверде паливо та скраплений газ.
Безготівкова субсидія для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг надається населенню шляхом перерахування коштів на рахунки підприємств, які надають ці послуги. Субсидія для придбання твердого палива та скрапленого газу виплачується населенню готівкою за бажанням громадянина через поштове відділення зв’язку або через банківську установу.
Призначається субсидія уповноваженому власнику (співвласнику) житла, наймачу державного та громадського житлового фонду, членові житлово-будівельного кооперативу, власнику житлового приміщення, на якого відкрито особовий рахунок за місцем реєстрації.
Субсидії призначаються за наявності різниці між розміром плати за житлово-комунальні послуги, скраплений газ, тверде та рідке пічне побутове паливо у межах норм споживання з урахуванням пільг і обсягом визначеного обов’язкового відсотка платежу.
Норма володіння чи користування загальною площею житла та нормативи користування комунальними послугами встановлюються виходячи з 21 кв. метра на наймача і кожного зареєстрованого у житловому приміщенні (будинку) та додатково 10,5 кв. метра на всіх зареєстрованих, а для громадян, які проживають в однокімнатній квартирі – на загальну площу незалежно від розміру квартири.
Розмір витрат на оплату житлово-комунальних послуг для громадян, яким призначається житлова субсидія, становить 15 та 10% середньомісячного сукупного доходу.
Обов’язковий відсоток платежу залежить від складу зареєстрованих у житловому приміщенні осіб та їх доходів.
Якщо у приміщенні зареєстровані та проживають тільки пенсіонери та інші непрацездатні громадяни або якщо у складі зареєстрованих є неповнолітні діти, інваліди першої або другої групи і середньомісячний сукупний дохід на одного зареєстрованого у житловому приміщенні (будинку) не перевищує 50% прожиткового мінімуму на одну особу в розрахунку на місяць, розмір плати за житлово-комунальні послуги в межах норми використання становить 10% середньомісячного сукупного доходу, а за придбання скрапленого газу, твердого та рідкого пічного побутового палива – 10% річного сукупного доходу.
Усі інші сім’ї за умови призначання житлової субсидії сплачують за житлово-комунальні послуги 15% сукупного доходу.
З метою спрощення порядку надання субсидій для відшкодування витрат на оплату житлово-комунальних послуг для призначення громадяни надають:
· заяву встановленої форми (спрощеного зразка);
· декларацію про доходи та майновий стан осіб, зареєстрованих у житловому приміщенні, за попередні 6 місяців;
· довідки про доходи кожної особи, зареєстрованої у житловому приміщенні, за попередні 6 місяців перед місяцем звернення.

Під час звернення до органу праці та соціального захисту населення при собі необхідно мати паспорт та ідентифікаційний номер.

Державні соціальні допомоги

Органи праці та соціального захисту населення здійснюють соціальний захист шляхом надання населенню області різних видів державних соціальних допомог. Соціальні допомоги надаються відповідно до законів України «Про державну допомогу сім’ям з дітьми», «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям», «Про державну соціальну допомогу інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам» та постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження Порядку призначення та виплати тимчасової державної допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів, не мають можливості утримувати дитину або місце проживання їх невідоме».
Питання поліпшення матеріального забезпечення сімей з дітьми здійснюється через систему надання допомоги, передбаченої Законом України «Про державну допомогу сім’ям з дітьми», відповідно до якого надаються такі види допомог:

· допомога у зв’язку з вагітністю та пологами;

· допомога при народженні дитини;

· допомога при усиновленні дитини;

· допомога по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку;

· допомога на дітей, над якими встановлено опіку чи піклування;

· допомога на дітей одиноким матерям.

Допомога у зв’язку з вагітністю та пологами

Допомога у зв’язку з вагітністю та пологами через систему соціального захисту призначається всім жінкам, які не застраховані в системі загальнообов’язкового державного соціального страхування.
Призначення допомоги проводиться у розмірі 100% середньомісячного доходу стипендії, грошового забезпечення, допомоги по безробіттю тощо жінки, але не менше ніж 25% розміру встановленого законом прожиткового мінімуму для працездатної особи в розрахунку на місяць, який з 01.01.2011 становить 235,25 грн, з 01.04.2011 – 240,00 грн, з 01.10.2011 – 246,25 грн, з 01.12.2011 – 251,00 гривні.
Допомога у зв’язку з вагітністю та пологами призначається, якщо звернення за нею надійшло не пізніше 6-ти місяців з дня закінчення відпустки у зв’язку з вагітністю та пологами. Допомога виплачується жінкам за весь період відпустки, тривалість якої становить 70 календарних днів до пологів та 56 (у разі ускладнених пологів або народження двох чи більше дітей – 70) календарних днів після пологів. Жінкам, віднесеним до 1–4 категорії осіб, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, допомога виплачується за 180 календарних днів зазначеної відпустки (90 – до пологів і 90 – після пологів). 

Допомога при народженні дитини
З 1 січня 2011 року допомога при народженні дитини нараховується у розмірах прожиткового мінімуму для дітей віком до 6-ти років, встановлених на день народження дитини.
Розмір допомоги на першу дитину – кратний 22 розмірам прожиткового мінімуму, на другу дитину – 45 розмірам прожиткового мінімуму, на третю і кожну наступну дитину – 90 розмірам прожиткового мінімуму.
Виплата допомоги здійснюватиметься одноразово у дев’ятикратному розмірі прожиткового мінімуму при народженні дитини, решта суми допомоги на першу дитину виплачуватиметься протягом наступних 12 місяців, на другу дитину – 24 місяці, на третю і кожну наступну дитину – 36 місяців рівними частинами у порядку, встановленому Кабінетом Міністрів України.
Рівень забезпечення прожиткового мінімуму для дітей віком до 6-ти років з 01.01.2011 становить – 816,00 грн, з 01.04.2011 – 832,00 грн, з 01.07.2011 – 853,00 грн, з 01.12.2011 – 870,00 гривні.

Допомога при усиновленні дитини

Право на допомогу при усиновленні дитини має особа, яка є громадянином України, постійно проживає на її території та усиновила дитину з числа дітей-сиріт або дітей, позбавлених батьківського піклування. Призначення допомоги проводиться на підставі рішення про усиновлення. У разі усиновлення двох і більше дітей допомога надається на кожну дитину у розмірі, встановленому для виплати допомоги при народженні першої дитини. 

Допомога по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку
Право на допомогу по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку має один з батьків дитини, усиновлювач, опікун або будь-який родич, який здійснює фактичний догляд за дитиною.

Допомога по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку виплачується у розмірі, що дорівнює різниці між 100% прожиткового мінімуму, встановленого для працездатних осіб, та середньомісячним сукупним доходом сім’ї в розрахунку на одну особу за попередні 6 місяців, але не менш як 130,00 гривні. 
Для призначення допомоги у розмірі, що перевищує мінімальний, подається в установленому порядку довідка про склад сім’ї та декларація про доходи та майновий стан (заповнюється на підставі довідок про доходи кожного члена сім’ї).
Усиновлювачі та опікуни подають також копію рішення про усиновлення або встановлення опіки.
Особи-суб’єкти підприємницької діяльності подають копію свідоцтва про державну реєстрацію фізичної особи-підприємця (без припинення підприємницької діяльності).
Допомога на дітей, над якими встановлено опіку чи піклування

Допомога на дітей, над якими встановлено опіку чи піклування, призначається особам, призначеним в установленому законом порядку опікунами чи піклувальниками дітей, які внаслідок смерті батьків, позбавлення їх батьківських прав, хвороби батьків чи з інших причин залишилися без батьківського піклування, на підставі рішення про встановлення опіки чи піклування.
Допомога виплачується у розмірі, що становить два прожиткових мінімуми для дитини відповідного віку.
У разі, коли на дитину виплачуються призначені в установленому порядку пенсія, аліменти, стипендія, державна допомога, розмір допомоги визначається як різниця між двома прожитковими мінімумами для дитини відповідного віку та розміром призначених пенсії, аліментів, стипендії, державної допомоги.
Допомога на дітей одиноким матерям

Право на допомогу одиноким матерям мають одинокі матері, одинокі усиновлювачі (які не перебувають у шлюбі), якщо у свідоцтві про народження дитини відсутній запис про батька (матір) дитини або запис про батька (матір) проведено в установленому порядку державним органом реєстрації актів цивільного стану за вказівкою матері (батька, усиновлювача) дитини. Також право на допомогу мають вдова та вдівець з дітьми, мати (батько) дітей у разі смерті одного з батьків, шлюб між якими було розірвано до дня смерті, які не одержують на них пенсію в разі втрати годувальника або соціальну пенсію.
Допомога на дітей одиноким матерям призначається до виповнення дитині 18-ти років (якщо діти навчаються за денною формою навчання у вищих навчальних закладах І–ІV рівнів акредитації та професійно-технічних навчальних закладах, то до закінчення такими дітьми навчальних закладів, але не довше ніж до досягнення ними 23-х років).
Допомога виплачується у розмірі, що дорівнює різниці між 50% прожиткового мінімуму для дитини відповідного віку та середньомісячним сукупним доходом сім’ї в розрахунку на одну особу за попередні 6 місяців.
Мінімальний розмір допомоги складає 30% прожиткового мінімуму для дитини відповідного віку.
Тимчасова державна допомога дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів, не мають можливості утримувати дитину або місце перебування їх невідоме

Виплата допомоги проводиться якщо:

· рішення суду про стягнення аліментів з одного з батьків не виконується у зв’язку з ухиленням від сплати аліментів або відсутністю у боржника коштів та іншого майна, на які за законом може бути звернено стягнення;
· один з батьків перебуває під арештом, слідством, на примусовому лікуванні, у місцях позбавлення волі, якого визнано в установленому порядку недієздатним, а також перебуває на строковій військовій службі;
· місце проживання (перебування) одного з батьків не встановлено.
Допомога призначається дитині віком до 18-ти років.
Розмір допомоги становить 30% прожиткового мінімуму, встановленого законом для дитини відповідного віку.
Державна соціальна допомога малозабезпеченим сім’ям

Розмір допомоги визначається як різниця між прожитковим мінімумом для сім’ї та її середньомісячним сукупним доходом, але не може бути більшим ніж 75% прожиткового мінімуму для сім’ї.
Відповідно до статті 23 Закону України «Про Державний бюджет України на 2011 рік» рівень забезпечення прожиткового мінімуму з 01.01.2011 установлений у відсотковому співвідношенні до прожиткового мінімуму для основних соціальних і демографічних груп населення: для працездатних осіб – 21%, для дітей – 50%, для осіб, які втратили працездатність, та інвалідів – 75% відповідного прожиткового мінімуму.
Розмір державної соціальної допомоги (в тому числі і максимальний), визначений відповідно до статті 5 Закону України «Про державну соціальну допомогу малозабезпеченим сім’ям», збільшується у 2011 році на кожну дитину віком від 3-х до 13-ти років на 60,00 грн, на кожну дитину віком від 13-ти до 18-ти років – на 100,00 гривні.
Для кожної дитини, яка входить до багатодітної сім’ї, рівень забезпечення  прожиткового мінімуму збільшується на 10%. Крім того, для кожної дитини, яка утримується матір’ю (батьком, усиновлювачем), що не перебуває у шлюбі, і запис про батька (матір) цієї дитини у Книзі реєстрації народжень провадиться в установленому порядку за вказівкою матері (батька), та для кожної  дитини, в якої один або двоє батьків є інвалідами І або ІІ групи – рівень забезпечення збільшується на 20%.
Державна соціальна допомога інвалідам з дитинства 
та дітям-інвалідам
Державну соціальну допомогу призначають інвалідам з дитинства та дітям-інвалідам до 18-ти років. Група інвалідності та її строк визначаються органом медико-соціальної експертизи згідно з законодавством України.
Допомога виплачується з дня звернення за її призначенням та протягом усього строку інвалідності.
Одиноким інвалідам з дитинства ІІ та ІІІ групи, які за висновком МСЕК потребують постійного стороннього догляду, передбачено надбавку до державної соціальної допомоги на догляд за ними. Інвалідам І групи надбавка на догляд призначається без обмежень.
Надбавка на догляд за дитиною-інвалідом може бути призначена, якщо особа, яка здійснює фактичний догляд за дитиною-інвалідом, не працює. Одинокій матері (одинокому батьку) дана надбавка призначається незалежно від факту роботи.
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УМВС України в Чернігівській області

ДОТРИМАННЯ ЗАКОНОДАВСТВА 
ПРО ГРОМАДЯНСТВО ТА ПАСПОРТНИЙ РЕЖИМ
Питання громадянства України регулюються Конституцією України, Законом України «Про громадянство України» та міжнародними договорами України. Основним нормативно-правовим актом з питань громадянства України є Закон України «Про громадянство України».
Громадянами України є усі громадяни колишнього СРСР, які на момент проголошення незалежності України (24 серпня 1991 року) постійно проживали на території України.
Встановлення належності до громадянства України стосується громадян колишнього СРСР, які не одержали паспорт громадянина України або паспорт громадянина України для виїзду за кордон та не мають у паспорті громадянина колишнього СРСР відмітки про прописку, що підтверджує факт їхнього постійного проживання на території України за станом на 24 серпня 1991 року або проживання в Україні за станом на 13 листопада 1991 року.
Підставами набуття громадянства України є:
1) за народженням;

2) за територіальним походженням;

3) внаслідок прийняття до громадянства;

4) внаслідок поновлення у громадянстві;

5) внаслідок усиновлення;

6) внаслідок встановлення над дитиною опіки чи піклування, влаштування дитини в дитячий заклад;

7) внаслідок встановлення над особою, визнаною судом недієздатною, опіки;

8) у зв’язку з перебуванням у громадянстві України одного чи двох батьків дитини;

9) за іншими підставами, передбаченими міжнародними договорами України.

Громадянство України за народженням відповідно до статті 7 Закону України «Про громадянство України» набувають діти, які народилися 1 березня 2001 року і пізніше. У цьому випадку дитина стає громадянином України автоматично з моменту народження. Згідно статті 7 особа, батьки або один з батьків якої на момент її народження були громадянами України, є громадянином України.

Дитина, яка є іноземцем або особою без громадянства і яку усиновляють громадяни України або подружжя, один з якого є громадянином України, а другий особою без громадянства чи іноземцем, стає громадянином України з моменту набрання чинності рішенням про усиновлення, незалежно від того, проживає вона постійно в Україні чи за кордоном.
Набуття громадянства України дитиною віком від 14 до 18 років може відбуватися лише за їх згодою.
Стаття 8 Закону визначає умови набуття громадянства України за територіальним походженням. Так, громадянство України має право набути особа, яка сама чи хоча б один з її батьків, дід чи баба, рідні (повнорідні та неповнорідні) брат чи сестра, син чи дочка, онук чи онука народилися або постійно проживали до 24 серпня 1991 року на території, яка стала територією України відповідно до Закону України «Про правонаступництво України».

Питання громадянства України регулюються також міжнародними багатосторонніми і двосторонніми договорами України. На сьогодні є чинними чотири міжнародні угоди України про спрощений порядок зміни громадянства з Республікою Білорусь, Республікою Казахстан, Республікою Таджикистан та Киргизькою Республікою.

Статтею 9 Закону встановлено умови прийняття до громадянства України, а також підстави, за яких особа не може бути прийнята до громадянства України.

Умовами прийняття до громадянства України є:
1. Визнання і дотримання Конституції України та законів України.

2. Подання декларації про відсутність іноземного громадянства (для осіб без громадянства), зобов’язання припинити іноземне громадянство (для іноземців) або декларації про відмову особи, якій надано статус біженця в Україні чи притулок в Україні, від іноземного громадянства.

3. Безперервне проживання на законних підставах на території України протягом останніх п’яти років (для іноземців).
4. Отримання дозволу на імміграцію.

5. Володіння державною мовою або її розуміння в обсязі, достатньому для спілкування.
6. Наявність законних джерел існування.
До громадянства України не приймається особа, яка:
1) вчинила злочин проти людства чи здійснювала геноцид;

2) засуджена в Україні до позбавлення волі за вчинення тяжкого або особливо тяжкого злочину (до погашення або зняття судимості);
3) вчинила на території іншої держави діяння, яке визнано законодавством України тяжким або особливо тяжким злочином.

Рішення про прийняття особи до громадянства України приймає Президент України. Датою прийняття особи до громадянства України є дата видання відповідного указу Президента.
Оформлення та видача паспорта громадянина України проводиться на підставі Постанови Верховної Ради України «Про затвердження положень про паспорт громадянина України та свідоцтва про народження» № 2503-ХІІ від 26.06.1992 року та наказу МВС України № 600 від 15.06.2006 року «Про затвердження Порядку оформлення і видачі паспорта громадянина України».
Паспорт громадянина України видається територіальними підрозділами у справах громадянства, імміграції та реєстрації фізичних осіб МРВ МВС України за місцем проживання кожному громадянину України після досягнення 16-ти річного віку, а надалі в разі необхідності обмінюється, видається замість втраченого, викраденого або зіпсованого. Видача та обмін паспорта проводиться в місячний термін.
Для одержання паспорта особа подає:
· при досягненні 16-ти річного віку – заяву про видачу паспорта, свідоцтво про народження і дві фотокартки розміром  3,5х4,5 см;
· при обміні паспорта в зв’язку зі зміною прізвища, ім’я, по батькові, встановленні розбіжностей або непридатності до користування – заяву про видачу паспорта, свідоцтво про народження (про одруження, зміну прізвища, ім’я, по батькові), дві фотокартки розміром 3,5х4,5 см та квитанцію про сплату держмита (17 грн.) або оригінал і копію документа про звільнення від сплати держмита;
· замість втрачених або викрадених – заяву про втрату/викрадення, в якій зазначається місце, час і обставини втрати/викрадення паспорта, заяву про видачу паспорта, свідоцтво про народжен-ня/одруження/розірвання шлюбу, три фотокартки розміром 3,5х4,5 см та квитанцію про сплату держмита (17 грн.) або оригінал і копію документа про звільнення від сплати держмита.
У разі необхідності від особи витребовують додаткові документи, а саме: довідку про реєстрацію особи громадянином України, довідку про повернення особи на проживання в Україну, довідку про звільнення з місць позбавлення волі.
Заяви заповнюються, як правило, особисто громадянами, розбірливим почерком, синім, фіолетовим чи чорним чорнилом (пастою) з повними відповідями на всі запитання. Підписи громадян у заявах засвідчуються службовими особами, відповідальними за додержання паспортних правил, чи особами, уповноваженими на ведення паспортної роботи. Якщо громадяни проживають у містах, районних центрах і селищах міського типу, у квартирах та будинках, що належать їм на правах особистої власності, підписи в заявах засвідчуються працівниками паспортної служби.
Фотокартки для паспортів повинні бути однаковими (виготовленими з одного негатива), із зображенням обличчя виключно анфас, без головного вбрання, виготовленими на тонкому білому глянцевому або кольоровому фотопапері.
Для громадян, які постійно носять окуляри, обов’язкове фотографування в окулярах.
Для вклеювання фотокартки в разі досягнення громадянином 25-ти – 45-ти річного віку подаються паспорт та дві фотокартки розміром 3,5х4,5 см, які відповідають досягнутому віку, не пізніше як через місяць після досягнення відповідного віку. Вклеювання фотокарток проводиться у п`ятиденний термін з дня надходження документів до територіальних підрозділів ГІРФО. 

Вручення паспортів громадянам здійснюється працівником територіального підрозділу, який зобов`язаний: переконатися, що одержувач є тією особою, на чиє ім’я виданий паспорт, для чого запитати в нього прізвище, ім’я та по батькові, інші дані, звіривши їх із записами в паспорті, а також порівняти зображення обличчя на фотографічній картці із зовнішністю одержувача паспорт та запропонувати особі перевірити правильність заповнення паспорта та вчинити свій підпис.


Підпорядковані підрозділи у справах громадянства, імміграції та реєстрації фізичних осіб МРВ МВС України проводять реєстрацію (зняття з реєстрації) відповідно до наступних положень:

· Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» від 11.12.2003 року;
· Постанови Кабінету Міністрів України від 28.07.2004 року № 985 «Про затвердження зразків документів, необхідних для реєстрація місця проживання в Україні»
· Наказу МВС України № 96 від 23.02.2005 року «Про затвердження Примірного регламенту з оформлення документів та контролю з питань реєстрації і зняття з реєстрації місця проживання/перебування фізичних осіб в Україні».
Реєстрація, за своєю юридичною природою суттєво відрізняється від прописки. По-перше, якщо попередня форма обліку громадян мала на меті адміністративно-планове розміщення населення, то головне призначення реєстрації – підтримання постійного юридичного зв`язку між особою і державою для можливості виконання своїх прав і обов`язків. Якщо прописка виконувала функцію закріплення людей за певною адміністративно-територіальною одиницею, то інститут реєстрації  не передбачає існування будь-яких лімітів, які діяли раніше. Нова система обліку не передбачає надання громадянами дозволу житлово-побутовими комісіями або адміністративними органами на місцях на проживання у помешканні. Єдиною умовою для реєстрації людини її право на помешкання у даній квартирі або будинку.
Адміністративно-дозвільний інститут прописки передбачав значні обмеження, а саме: дотримання санітарних норм, без урахування яких дозволялося прописувати тільки близьких родичів. При оформленні реєстрації, власник приватизованої, кооперативної квартири чи приватного будинку має право на підставі власного волевиявлення зареєструвати будь-якого громадянина (навіть не близького родича) без жодних обмежень щодо норм житлової площі та якогось додаткового дозволу.
Прописка певною мірою обумовлювала і право власності на житлове приміщення. В теперішній час така функція втрачає свою актуальність, а тому реєстрація як система обліку, не пов`язана з інститутом власності. Реєстрація передбачає подачу формалізованої заяви і значно менший у порівнянні з пропискою перелік документів.
Відповідно до ст.3 Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» місце проживання – адміністративно-територіальна одиниця, на території якої особа проживає строком понад шість місяців на рік.

Згідно ст. 6 Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» для оформлення реєстрації особа подає:

· паспортний документ, квитанцію про сплату держмита;
· два примірники талона зняття з реєстрації та письмову заяву – відповідного зразка, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України № 35 від 16.01.2003 року, в якій передбачена письмова згода власників, співвласників будинку (житлового приміщення);
· документ, який є підставою для вселення і проживання на даній житловій площі (ордер, свідоцтво про власність, договір оренди, найму, піднайму). 

Для оформлення реєстрації в приватних будинках, які не обслуговуються житлово-комунальними підприємствами – обов`язкова наявність оформлених належним чином будинкових книг.
Діти віком від 15 до 18 років подають заяву особисто. У разі реєстрації неповнолітніх дітей до 15 років разом з батьками (одним з батьків), відомості про них вносяться до талона реєстрації одного з батьків.
При оформленні реєстрації дітям до 15 років окремо від батьків, на них заповнюється окремі талони реєстрації.
Новонароджені реєструються за заявою одного з батьків.
Якщо під час реєстрації місця проживання особи встановлюється те, що вона прибула з місць позбавлення волі, працівником органу реєстрації перевіряється наявність довідки про звільнення з місць позбавлення волі з відміткою про постановлення на облік у службі дільничних інспекторів міліції.
Повідомлення про реєстрацію такої особи направляється до служби дільничних інспекторів міліції, копія повідомлення приєднується до документів, які є підставою для реєстрації.
У разі оформлення реєстрації місця проживання осіб, відносно яких є інформація про заборгованість за виконавчими листами, повідомлення про їх реєстрацію не пізніше триденного строку надсилаються до органу Державної виконавчої служби, і в копії – фізичним та юридичним особам, на користь яких стягується заборгованість, копія повідомлення приєднується до документів, які є підставою для реєстрації.
При оформленні реєстрації місця проживання раніше судимих осіб у правому верхньому кутку талона реєстрації проставляється цифра 26.
При оформленні реєстрації відповідно до вимог ст.3 Декрету Кабінету Міністрів України «Про державне мито» встановлена ставка державного мита в розмірі 0,05 % неоподатковуваного мінімуму доходів громадян, що становить 0,85 гривень або ксерокопія документа, якій звільняє від сплати держмита.
Відповідно до ст.4 Декрету Кабінету Міністрів України «Про державне мито», від сплати держмита звільняються:
· неповнолітні – за видачу їм вперше паспорта громадянина України;
· громадяни, віднесені до І та ІІ категорії постраждалих, внаслідок Чорнобильської катастрофи;
· громадяни, віднесені до ІІІ категорії постраждалих, внаслідок Чорнобильської катастрофи, які постійно проживають до відселення чи самостійного переселення або постійно працюють на території зон відчуження, безумовного (обов`язкового) і гарантованого добровільного відселення, за умови, що вони за станом на 1 січня 1993 року прожили або відпрацювали у зоні безумовного (обов`язкового) відселення не менше двох років, а у зоні гарантованого добровільного відселення не менше трьох років;
· громадяни, віднесені до ІV категорії постраждалих, внаслідок Чорнобильської катастрофи, які постійно працюють і проживають або постійно проживають на території зони посиленого радіологічного контролю, за умови, що вони за станом на 1 січня 1993 року прожили або відпрацювали в цій зоні не менше чотирьох років;
· інваліди Великої Вітчизняної війни та сім`ї воїнів ( партизанів), які загинули чи пропали безвісті, і прирівняні до них у встановленому порядку особи;
· інваліди І та ІІ групи.

Зняття з реєстрації місця проживання здійснюється відповідно до ст. 7 Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні», на підставі заяви особи, запиту органу реєстрації за новим місцем проживання особи, остаточного рішення суду (про позбавлення права власності на житлове приміщення або права користування житловим приміщенням, визнання особи безвісно відсутньою або померлою), свідоцтва про смерть.
У разі зняття з реєстрації неповнолітніх дітей до 15 років разом з батьками (одним з батьків) відомості про це вносяться до талона реєстрації одного з батьків.
У разі оформлення зняття з реєстрації дітям до 15 років окремо від батьків на них заповнюються окремі талони зняття з реєстрації.

Зняття з реєстрації  місця проживання неповнолітніх, які не мають батьків, та осіб, стосовно яких встановлено опіку чи піклування, здійснюється за погодженням з органами опіки і піклування.
На підставі заяви особи, яка прибула до нового місця проживання без зняття з реєстрації попереднього місця проживання, уповноваженою особою органу реєстрації нового місця проживання до органу реєстрації попереднього місця проживання надсилається відповідний запит про зняття з реєстрації місця проживання та надання талонів зняття з реєстрації в якомога стислі строки.
При оформленні зняття з реєстраційного обліку громадяни звільняються від будь – яких сплат.
Оформлення реєстрації (зняття з реєстрації) місця проживання  військовозобов`язаних осіб, віком від 17 до 40 років, проводиться після внесення змін про облік відповідним військовим комісаріатом, як це передбачено Законом України «Про загальний військовий обов`язок і військову службу».

У разі, якщо особа з поважної причини не може самостійно звернутися до уповноваженого органу, реєстрація (зняття з реєстрації) може бути здійснена за зверненням іншої особи та на підставі доручення, посвідченого у встановленому порядку.

Відповідно до ст.3 Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» місце перебування – адміністративно-територіальна одиниця, на території якої  особа проживає строком менше шести місяців на рік.

Згідно ст. 8 Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» проводиться реєстрація місця перебування особи.

Реєстрація місця перебування здійснюється за заявою особи, яка зобов`язана подати її протягом семи днів після прибуття в місце перебування. При реєстрації місця перебування особи інформація про неї протягом доби повідомляється до органу реєстрації за місцем проживання особи.
Згідно ст. 9 Закону України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні» проводиться зняття з реєстрація місця перебування особи. Зняття з реєстрації місця перебування здійснюється за її повідомленням. Відповідальність за правдивість зробленого повідомлення покладається на таку особу.
Орган реєстрації, отримавши повідомлення особи, знімає з реєстрації її перебування та повідомляє про це протягом доби орган реєстрації, в якому зареєстроване її місце проживання.
Після отримання одного з таких повідомлень орган реєстрації місця проживання фізичної особи не пізніше ніж у триденний термін надає інформацію до інформаційної бази реєстраційного обліку населення в Автономній Республіці Крим, областях, містах Києві та Севастополі.
На підставі такого повідомлення в наявній у картотеці талон реєстрації місця проживання фізичної особи вноситься відповідна відмітка, зазначається про дату і орган, що повідомив.
В органах реєстрації ведуться журнали обліку реєстрації місця перебування фізичних осіб та обліку фізичних осіб, які тимчасово виїхали з місця проживання.
Дії посадової особи уповноваженого органу, що призводять до порушення порядку розгляду матеріалів з питань реєстрації (зняття з реєстраційного обліку) фізичної особи, яка на законних підставах перебуває в Україні, можуть бути оскаржені у встановленому порядку до вищого уповноваженого органу Міністерства внутрішніх справ України або у судовому порядку.
Подані уповноваженими особами в сільських, селищних радах, житлово-комунальними органами, які обслуговують відомчий житловий фонд, у тому числі військові містечка, інші об’єкти і території, документи реєстрації/зняття з реєстрації місця проживання оформляються і повертаються не пізніше ніж у 2-х денний термін.
Особи, які проживають у приватних будинках і не обслуговуються житлово-комунальними підприємствами, звертаються безпосередньо до відповідного органу реєстрації особисто з наданням оформленої належним чином будинкової книги.
При вчиненні громадянами правопорушення уповноважені на те посадові особи органів внутрішніх справ згідно зі статтями 254, 255 КУпАП складають протокол про адміністративне правопорушення (далі – протокол).
Складати протоколи про адміністративні правопорушення мають право уповноважені на це посадові особи територіальних і транспортних органів та підрозділів внутрішніх справ, які мають спеціальні звання.

При складанні протоколу вказується частина статті та стаття КУпАП, згідно з якою наступає адміністративна відповідальність за вчинені протиправні дії щодо порушення правил паспорної стстеми, передбачені наступними статтями КУпАП:

Ст.197 Проживання без паспорта

Проживання громадян, зобов`язаних мати паспорт, без паспорта або за недійсним паспортом, проживання без реєстрації – тягне за собою попередження або накладення штрафу від одного до трьох неоподатковуваних мінімумів доходів громадян /17- 51 грн./
Ст.198 Умисне зіпсування паспорта чи втрата його з необережності  

Умисне зіпсування паспорта чи недбале зберігання паспорта, що спричинило його втрату – тягне за собою попередження або накладення штрафу від одного до трьох неоподатковуваних мінімумів доходів громадян / 17- 51 грн./
Ст.199 Допущення проживання без паспорта
Допущення особами, відповідальними за додержання правил паспортної системи, проживання громадян без паспортів або за недійсними паспортами чи без реєстрації, а так само допущення громадянами проживання у займаних ними жилих приміщеннях осіб без паспортів, без реєстрації – тягне за собою попередження або накладення штрафу від одного до трьох неоподатковуваних мінімумів доходів громадян / 17- 51 грн./

Ст.200 Прийняття на роботу без паспортів 
Прийняття посадовими особами підприємств, установ, організацій на роботу громадян без паспортів або за недійсними паспортами – тягне за собою попередження або накладення штрафу від одного до трьох неоподатковуваних мінімумів доходів громадян /17- 51 грн./
Те саме порушення, допущене посадовою особою після застосування до неї протягом року заходу адміністративного стягнення за такі дії – тягне за собою накладення штрафу від десяти до чотирнадцяти неоподатковуваних мінімумів доходів громадян / 170- 238 грн./
Ст. 201 Незаконне вилучення паспортів і прийняття їх у заставу

Незаконне вилучення посадовими особами паспортів або прийняття паспортів у заставу – тягне за собою попередження або накладення штрафу від одного до трьох неоподатковуваних мінімумів доходів громадян / 17- 51 грн./
Ст.203 Порушення іноземцями та особами без громадянства правил перебування в Україні і транзитного проїзду через територію України.

Порушення іноземцями та особами без громадянства правил перебування в Україні, тобто проживання без документів на право проживання в Україні, за недійсними документами, або документами, термін дії яких закінчився, або працевлаштування без відповідного дозволу на це, якщо необхідність такого дозволу передбачено законодавством України, або недодержання встановленого порядку пересування і зміни місця проживання, або ухилення від виїзду з України після закінчення відповідного терміну перебування, а так само порушення правил транзитного проїзду через територію України, крім порушень, передбачених частиною другою цієї статті – тягне за собою накладення штрафу від двадцяти до сорока неоподатковуваних мінімумів доходів громадян /340 - 680 грн./

Недодержання іноземцями та особами без громадянства встановленого порядку реєстрації або порушення встановленого терміну перебування в Україні, виявлені в пунктах пропуску через державний кордон України – тягне за собою  накладення штрафу від двадцяти до сорока неоподатковуваних мінімумів доходів громадян /340 - 680 грн./
Чинність цієї статті не поширюється на випадки, коли іноземці чи особи без громадянства з наміром набути статусу біженця незаконно перетнули державний кордон України і перебувають на території України протягом часу, необхідного для звернення до відповідного органу міграційної служби із заявою про надання їм статусу біженця відповідно до Закону України «Про біженців».

Ст.204 Порушення порядку працевлаштування, прийняття на навчання, надання житла, реєстрації, прописки або виписки іноземців та осіб без громадянства та оформлення для них документів.

Порушення посадовими особами підприємств, установ, організацій, незалежно від форм власності, у тому числі іноземних суб’єктів господарської діяльності, що діють на території України, встановленого порядку працевлаштування, прийняття на навчання іноземців та осіб без громадянства, надання їм житла, а також інші порушення, якщо вони будь яким чином сприяють іноземцям та особам без громадянства в ухиленні від виїзду з України після закінчення терміну перебування або спрямовані на їх незаконну реєстрацію, оформлення документів на проживання – тягне за собою накладення штрафу від п’ятидесяти до двохсот неоподаткованих мінімумів доходів громадян / 850 - 3400 грн./
Ст. 205 Невжиття заходів до забезпечення своєчасної реєстрації іноземців і осіб без громадянства.

Невжиття громадянами, які запросили в Україну іноземців і осіб без громадянства в приватних справах і надали їм жилу площу, заходів до забезпечення у встановленому порядку їх своєчасної реєстрації – тягне за собою попередження або накладення штрафу від п’яти до тридцяти неоподатковуваних мінімумів доходів громадян / 85 - 510 грн./

Ст.206 Порушення порядку надання іноземцям і особам без громадянства житла, транспортних засобів та сприяння в наданні інших послуг.
Надання громадянами іноземцям та особам без громадянства житла, транспортних засобів, сприяння їх незаконній реєстрації, оформленню документів на проживання чи навчання, прийняттю на роботу, а також надання інших послуг на порушення встановлених правил перебування іноземців та осіб без громадянства в Україні і правил транзитного проїзду їх через територію України, як що ці дії безпосередньо не пов`язані із незаконним переправленням осіб через державний кордон України – тягне за собою накладення штрафу від п`ятидесяти до ста неоподатковуваних мінімумів доходів громадян / 850-1700 грн./

Ст.206` Незаконне перевезення іноземців та осіб без громадянства територією України.
Перевезення водіями іноземців та осіб без громадянства на порушення встановлених правил перебування іноземців та осіб без громадянства в Україні і транзитного проїзду їх через територію України, як що ці дії безпосередньо не пов`язані із незаконним перетинанням осіб через державний кордон України – тягне за собою накладення штрафу від десяти до п`ятидесяти неоподатковуваних мінімумів доходів громадян / 170-850 грн./

Обладнання власниками або водіями транспортних засобів спеціально прихованими або замаскованими місцями, які використовуються для перевезення нелегальних мігрантів – тягне за собою накладання штрафу на власників транспортних засобів або посадових осіб підприємств, установ, організацій, відповідальних за технічний стан, обладнання, експлуатацію транспортних засобів, – від ста до двохсот неоподатковуваних мінімумів доходів громадян /1700-3400грн./ з конфіскацією транспортного засобу чи без такої і на водіїв, – від ста до двохсот неоподатковуваних мінімумів доходів громадян /1700-3400грн./

Дії, передбачені частиною першою або другою цієї статті, як що вони вчинені повторно або групою осіб, або що до кількох іноземців та осіб без громадянства, а так само перевезення іноземців та осіб без громадянства в обладнаних власниками транспортних засобів або водіями спеціальних схованках для перевезення людей – тягне за собою накладення штрафу від ста п`ятидесяти до п`ятисот неоподатковуваних мінімумів доходів громадян / 2550-8500 грн./ з конфіскацією транспортних засобів чи без такої.
Особі, яка притягається до адміністративної відповідальності, роз’яснюються її права та обов’язки, передбачені ст. 268 КУпАП, а також повідомляється про час та місце розгляду адміністративної справи. На знак обізнаності з вищевказаним особа ставить у протоколі свій підпис, а у разі відмови ставити підпис, про це робиться відповідна відмітка

Особа, яка притягається до адміністративної відповідальності, дає письмове пояснення по суті скоєного правопорушення, яке записується в протокол, і ставить свій підпис, а також може робити заяви і клопотати по суті складання протоколу та розгляду справи (у разі відмови від пояснення або підписання протоколу про це робиться запис посадової особи, яка склала протокол, що підтверджується підписами свідків)
Посадова особа, яка розглядає протокол, виносить рішення про задоволення чи відхилення заяви або клопотання, про що робиться відповідний запис у протоколі.
Протокол підписується посадовою особою, яка його склала.
Органи внутрішніх справ розглядають справи про адміністративні правопорушення згідно зі ст. 222 КУпАП.
Розглянувши справу про адміністративне правопорушення, орган (посадова особа) відповідно до ст.283 КУпАП виносить постанову за справою про адміністративне правопорушення.
Постанова оголошується негайно після закінчення розгляду адміністративної справи. Копія постанови не пізніше трьох днів вручається або висилається особі, щодо якої цю постанову винесено.
Якщо копія постанови вручається особі, притягнутій до адміністративної відповідальності, особисто, то в постанові вказується дата її вручення і ставиться підпис правопорушника.
У відповідності до ст. 307 КУпАП штраф має бути сплачений порушником не пізніше п’ятнадцяти днів від дня вручення йому постанови, а у разі оскарження або опротестування постанови – не пізніше п’ятнадцяти днів від дня повідомлення про залишення скарги або протесту без задоволення.
У разі несплати правопорушником штрафу в установлений термін постанова про накладення штрафу надсилається для примусового виконання в установленому законом порядку.
Кухар Валентина Миколаївна

начальник відділу формування 

Національного архівного фонду 

Державного архіву Чернігівської області

СКЛАДАННЯ НОМЕНКЛАТУРИ ТА ФОРМУВАННЯ СПРАВ. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ЕКСПЕРТНОЇ КОМІСІЇ УСТАНОВИ. 
Складання номенклатур справ

Номенклатура справ є систематизованим переліком найменувань справ, створюваних у діловодстві установи, оформлених у відповідному порядку із зазначенням строків їх зберігання.
Номенклатура справ є обов’язковим для кожної установи документом, який складається для створення в установі єдиної системи формування справ, забезпечення їх обліку, швидкого розшуку документа за його змістом та видом, відбору документів на державне зберігання у процесі діловодства. 
Існують три види номенклатур справ: типова, примірна, індивідуальна.

Типова номенклатура справ установлює типовий склад справ для установ, однорідних за характером діяльності, однаковою структурою, з єдиною системою індексації кожної справи і є нормативним актом.

Примірна номенклатура справ установлює примірний склад справ для установ, однорідних за характером діяльності, але різних за структурою, і має рекомендаційний характер.

Незалежно від наявності типової чи примірної номенклатури справ кожна установа повинна мати індивідуальну номенклатуру справ.
Зведена індивідуальна номенклатура справ установи складається, як правило, з номенклатур справ окремих структурних підрозділів та первинних громадських організацій, що діють в установі. Номенклатура справ структурного підрозділу складається на підставі вивчення документів з усіх питань його діяльності.
Після виконання документів вони групуються у справи, яким надаються найменування (заголовки), що в стислій узагальненій формі відтворюють склад і зміст документів у справах. Основною частиною заголовка є виклад питання (предмет), з якого вона заводиться.
Заголовок справи складається з:

· назви виду справи (листування, журнал) або різновиду документів (накази, протоколи);
· найменування установи та її структурного підрозділу, що є автором документів;
· найменування установи або її структурного підрозділу, до яких адресовані або від яких одержані документи;
· короткого змісту документів справи;
· найменування регіону або країни, з яким пов’язаний зміст документів справи;
· дати періоду, до якого належать документи справи;
· вказівки на наявність копій документів у справі.

Приклади: «Листування з фінансовим відділом райдержадміністрації про поточні бюджетні операції, фінансування всіх видів діяльності»; «Журнал реєстрації земельних ділянок, переданих у приватну власність»; «Розпорядження голови районної ради з основної діяльності»; «Розпорядження голови районної ради з особового складу»; «Листування з правоохоронними органами про дотримання законності і правопорядку»; «Штатний розпис районної ради на 2011 рік»; «Кошториси доходів і видатків районної ради на 2011 рік».

У заголовках справ, що містять документи з особового питання, але не пов’язаних послідовністю ведення діловодства, вживається термін «документи», а після нього в дужках наводяться основні види документів справи.
Приклад: «Документи (листування, угоди, акти) про оренду приміщень».
Термін «документи» вживається також у заголовках справ, що містять документи-додатки до будь-якого законодавчого, нормативного або розпорядчого акта.
Приклад: «Документи (довідки, інформації) до сесії сільської ради».
У заголовках особових (персональних) та інших справ, що містять документи, пов’язані послідовністю ведення діловодства з одного конкретного питання, вживається термін «справа».
Приклад: «Особова справа головного спеціаліста міської (районної) ради Петренка В.І.».
У заголовках справ з листуванням зазначаються кореспондент та короткий зміст документів.
Приклад: «Листування з фінансовим відділом райдержадміністрації про поточні бюджетні операції, фінансування всіх видів діяльності».
У заголовках справ з листуванням з різними кореспондентами вони не зазначаються.
Приклад: «Листування з організаціями про адміністративно-господарську та організаційну діяльність».
У заголовках справ, що містять планово-звітну документацію, зазначається період (місяць, квартал, рік), у якому створені документи.
Приклад: «Річний звіт про виконання бюджету».
«Квартальні, місячні звіти про стан роботи зі зверненнями громадян».
Якщо звіти статистичні, то обов’язково вказуємо про що звіт та його форму.
Приклад: «Річний статистичний звіт про розподіл чисельності кадрів (ф. № 1-к) за 2010 рік».
Якщо справа складається з кількох томів (частин), то формулюється її загальний заголовок, а потім, якщо потрібно, додаються заголовки кожного тома (частини), що уточнюють зміст загального заголовка.
Обов’язковим є посилання на копійність документів справи, оскільки строк зберігання справ залежить від того, що саме в них підшито – оригінали документів чи їх копії.
Приклад: «Посадові інструкції працівників районної ради. 2 примірники».
Розміщення справ у номенклатурі структурного підрозділу повинно відповідати ступеню важливості питань, що вирішуються, з урахуванням взаємозв’язку документів, включених до конкретних справ. Як правило, першою розміщується група справ, що включає документи органів вищого рівня, далі група організаційно-розпорядчої документації самої установи (накази, розпорядження, рішення тощо), планово-звітна документація, листування, інформаційно-довідкові документи, а в кінці – журнали, картотеки. У групі листування першими розміщуються справи, що містять листування з органами вищого рівня.
Кожна справа, включена до номенклатури справ, повинна мати умовне позначення (арабськими цифрами) – індекс. Індекс справи структурного підрозділу складається з індексу структурного підрозділу (за штатним розписом або класифікатором структурних підрозділів) та порядкового номера в межах підрозділу. У разі наявності у справі томів (частин) індекс ставиться на кожному томі із зазначенням: т. 1, т. 2 тощо.
Приклад: «01-02 (01-Загальний відділ, а 02-порядковий номер справи, сформованої у загальному відділі)».
У кінці діловодного року номенклатура справ структурного підрозділу обов’язково закривається підсумковим записом, у якому зазначається кількість і категорія фактично заведених за рік справ. Підсумковий запис скріплює своїм підписом особа, відповідальна за діловодство у структурному підрозділі.
Номенклатура справ структурних підрозділів після їх розгляду і аналізу зводяться відповідним підрозділом в єдину (зведену) номенклатуру справ установи.
Під час складання зведеної номенклатури справ може використовуватися структурний або функціональний принцип її внутрішньої побудови.
Структурний принцип використовується в разі чітко встановленої структури установи. Розділами в такій номенклатурі справ є найменування структурних підрозділів.
Приклад: «Загальний відділ, організаційний відділ», тощо. 
В установах, що не мають структури, використовується функціональний принцип побудови зведеної номенклатури справ, тобто за напрямами діяльності.
Приклад: «Документи сільської ради, документи виконавчого комітету сільської ради, документи нотаріальних дій, документи бюджетно-фінансової роботи і бухгалтерського обліку», тощо.
До номенклатури справ включаються найменування справ, що відображають всі документовані ділянки роботи установи, у тому числі справи тимчасово діючих органів установи, наприклад, справи ліквідаційної комісії.
До номенклатури справ включаються не закінчені діловодством справи, що надійшли від інших установ для їх продовження, у тому числі довідкові і контрольні картотеки, номенклатури справ, документи, створені за допомогою ПК. 
Справи з питань, вирішення яких триває більше одного року (перехідні справи), вносяться до номенклатури справ кожного року протягом всього терміну їх вирішення.

Приклад: «Документи (протоколи, плани, довідки) постійної комісії з питань розвитку територіальної громади».
У номенклатурі справ може бути передбачене запровадження однієї справи з грифом «ДСК», якщо в діяльності установи створюється незначна кількість документів із зазначеним грифом. Строк зберігання такої справи не встановлюється, а у відповідній графі номенклатури справ проставляється позначка «ЕПК».
До номенклатури справ не включаються друковані видання, брошури, довідки, бюлетені, експрес-інформація.
Зведену номенклатуру справ складають шляхом заповнення граф бланку номенклатури (додаток 1).

 В графі «1» проставляються індекси кожної справи, яка включена до номенклатури.
 В графі «2» вказуються найменування розділів номенклатури і справ. Індекси розділів номенклатури відповідають індексам структурних підрозділів.
Приклад: «01 – Загальний відділ, 02 – Організаційний відділ».
Графа «З» заповнюється в кінці року особою, відповідальною за діловодство. В цій графі робиться підсумковий запис про кількість і категорії справ, фактично заведених за рік.

В графі «4» визначаються строки зберігання справ, що внесені до неї.
Строки визначаються «Переліком типових документів, що утворюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств і організацій із зазначенням термінів зберігання документів. Київ, 1997» та Правилами роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, затверджені наказом Держкомархіву від 16.03.2001 № 16 та зареєстровані в Міністерстві юстиції України 08.05.2001 за № 407/5598 із змінами, внесеними згідно з Наказами Державного комітету архівів № 87 від 05.06.2007, № 188 від 19.09.2008. Для документів не передбачених переліком, типовою чи примірною номенклатурою справ, строки зберігання визначаються на підставі їх вивчення ЕК установи, яка погоджує ці строки з ЕПК Держархіву Чернігівської області. При цьому у графі «Примітка» номенклатури справ робиться примітка «Строк зберігання встановлено ЕПК Держархіву Чернігівської області, протокол №___від______».

Для справ, сформованих із копій документів, встановлюється строк зберігання «доки не мине потреба» незалежно від строку зберігання оригіналів документів (у тому числі і для документів постійного строку зберігання).
У графі «5» протягом всього терміну дії номенклатури робляться примітки про перехідні справи, про передачу справ в архів установи або до інших організацій для продовження, про осіб, відповідальних за формування справ.
Номенклатура справ складається в чотирьох примірниках, кожен з яких погоджується з Держархівом області.

Щорічно не пізніше грудня номенклатура справ установи переглядається і уточнюється. Після внесення змін вона передруковується та затверджується керівником установи. Вводиться в дію номенклатура справ з 1 січня нового року.
Номенклатура справ підлягає погодженню з Державним архівом області один раз на 5 років або невідкладно у разі істотних змін у структурі, функціях та характері роботи установи.
Організація роботи експертної комісії установи та порядок проведення експертизи цінності документів та оформлення її результатів

Експертиза цінності документів установ, їх відбір для наступного зберігання здійснюється експертною комісією (далі ЕК) установ, що діють відповідно до положень про них, розроблених на підставі Типового положення про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного та комунального підприємства, установи та організації, затвердженого наказом Держкомархіву України від 17.12.2007 № 183, зареєстрованого в Мін’юсті України 11.01.2008 за № 13/14704.
Завданням ЕК є організація та проведення експертизи цінності документів, що утворилися в діловодстві установи.

ЕК установи приймає рішення про схвалення та подання до ЕПК (ЕК) державної архівної установи, архівного відділу міської ради проектів таких документів: описів справ постійного зберігання, внесених до Національного архівного фонду, описів справ з особового складу, номенклатури справ, інструкції з діловодства, положення про служби діловодства, архівні підрозділи та експертні комісії, анотованих переліків унікальних документів Національного архівного фонду, актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду.
До складу ЕК, який затверджується керівником установи, включаються керівники служби діловодства і архіву, працівники структурних підрозділів, а також представники ЕПК (ЕК) державної архівної установи, архівного відділу міської ради, у зоні комплектування яких перебуває відповідна установа. Голову ЕК, яким, як правило, є заступник керівника установи, призначає керівник установи.
ЕК працює відповідно до річного плану, який затверджується керівником установи, і звітується перед ним про проведену роботу. Засідання ЕК проводяться не рідше одного разу на рік і вважаються правомочними, якщо на них присутні не менш як дві третини складу членів комісії.
Рішення ЕК з проведення експертизи цінності документів приймається більшістю голосів, оформляється протоколом, який підписують голова (у разі його відсутності – заступник) і секретар комісії, та набирає чинності з моменту затвердження протоколу засідання комісії керівником, за рішенням якого була утворена комісія. У разі відмови керівника установи затвердити протокол засідання комісії з проведення експертизи цінності документів її голова може звернутися із скаргою до ЦЕПК Держкомархіву, рішення якої є остаточним.
Експертиза цінності документів здійснюється щорічно працівниками архівної служби та членами експертної комісії установи.
Під час проведення експертизи цінності здійснюється відбір документів постійного та тривалого (понад 10 років) зберігання для передавання до архіву установи, визначення документів тимчасового зберігання в структурних підрозділах установи, вилучення для знищення документів і справ за минулі роки, строки зберігання яких закінчилися. Одночасно перевіряються якість і повнота чинної номенклатури справ, правильність визначення строків зберігання справ, передбачених номенклатурою, дотримання встановлених правил оформлення документів та формування справ.
Відбір документів постійного зберігання проводиться на підставі типового, відомчих (галузевих) переліків документів, типових і примірних номенклатур справ із зазначенням строків їх зберігання та індивідуальної номенклатури справ установи шляхом поаркушного перегляду кожної справи. Забороняється відбір документів для подальшого зберігання та знищення на підставі заголовків справ в опису або номенклатурі справ.
Справи з позначкою «ЕПК», у яких експертизою цінності встановлена наявність документів постійного зберігання, підлягають переформуванню. Документи постійного зберігання, виділені з зазначених справ, об’єднуються в самостійні справи або приєднуються до інших однорідних справ. Оправлення  знову сформованих справ здійснюється тільки по завершенні експертизи цінності документів.
Під час проведення експертизи цінності виявляються дублетні документи, чернетки, неоформлені копії, що підлягають вилученню зі справ постійного зберігання.
У разі встановлення в процесі експертизи цінності фактів нестачі документів і справ, що рахуються за номенклатурою, відповідними структурними підрозділами установи здійснюється їх розшук. У разі негативного результату розшуку керівник установи за поданням ЕК та архіву затверджує акт про нестачу архівних справ (документів), створює комісію зі службового розслідування, призначає службове розслідування і видає наказ про притягнення до відповідальності осіб, винних у втраті документів або справ. Довідка про причини відсутності документів або справ, підписана керівником відповідного структурного підрозділу, передається до архіву установи.
Відбір документів, строки зберігання яких закінчилися, та складання акта про вилучення цих документів для знищення (додаток 2) здійснюються після зведення описів справ установи за відповідний період. Зведені описи і акт розглядаються ЕК установи одночасно.
Схвалені ЕК установи описи справ, акти про вилучення для знищення документів разом подаються на розгляд ЕПК відповідного державного архіву. Справи включаються в акт про вилучення їх до знищення, якщо передбачений для них строк зберігання закінчився до 1 січня року, у якому складений акт.

Наприклад, справи з трирічним строком зберігання, закінчені у 2007 році, можуть включатися в акт, що буде складений не раніше 1 січня 2011 рок, з п’ятирічним строком зберігання – не раніше 1 січня 2013 року з урахуванням приміток, зазначених у відповідних переліках документів («За умови завершення перевірки державними податковими органами з питань дотримання податкового законодавства, а для бюджетних установ, а також госпрозрахункових підприємств і організацій, які знаходяться у сфері управляння міністерств, інших центральних органів виконавчої влади – ревізії», «Після закінчення строку дії договору» тощо).

Назви однорідних справ, відібраних для знищення, вносяться в акт під загальним заголовком. Наприклад:

· Касові книги за 2004–2005 роки;
· Оборотні відомості за 2004–2005 роки; 
· Журнали обліку видачі посвідчень про відрядження за 2004–2005 роки;
· Листування з районною радою, іншими організаціями з питань бюджетно-фінансової роботи  за 2004–2005 роки.
Акт про вилучення документів для знищення складається у 3-х примірниках на всі справи установи в цілому, затверджується її керівником та погоджується з ЕПК держархіву області незалежно від того створюються чи не створюються в установі документи Національного архівного фонду.. 
Акти про вилучення документів для знищення мають валову нумерацію, починаючи з № 1.

Основні нормативно-правові акти 

з питань діловодства та архівної справи
Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи», нова редакція якого була прийнята на засідання Верховної Ради України 13 грудня 2001 року.

Примірна інструкція з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади, затверджена постановою Кабінету Міністрів від 17.10.1997 № 1153, та Зміни, що вносяться до Примірної інструкції, затверджені постановою Кабінету Міністрів від 28.07.2003 № 1173, регламентують порядок роботи з документами з моменту їх створення або надходження до відправлення або передавання до архівного підрозділу установи.

Інструкція визначає порядок ведення загального діловодства; її положення поширюються на всю службову документацію, в тому числі створювану за допомогою ПК.

Державний стандарт України 4163-2003 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів», затверджений наказом Держспоживстандарту України від 07.04.2003 № 55 (чинний від 01.09.2003).

Типове положення про архівний підрозділ органу державної влади, органу місцевого самоврядування, державного і комунального підприємства та організації, затверджено наказом Держкомархіву від 06.08.2002 № 58 та зареєстровано в Міністерстві юстиції України 20.08.2002 за № 682/6970.

В положенні визначаються основні завдання архівного підрозділу, його права, склад документів та строки їх тимчасового зберігання в установах.

Типове положення про експертну комісію державного органу, органу місцевого самоврядування, державного та комунального підприємства, установи та організації, затверджено наказом Держкомархіву від 17.12.2007 № 183 та зареєстровано в Міністерстві юстиції України 11.01.2008 за № 13/14704.

В положенні визначаються основні завдання та права експертної комісії, її склад та регламент роботи.

Правила роботи архівних підрозділів органів державної влади, місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, затверджені наказом Держкомархіву від 16.03.2001 № 16 та зареєстровані в Міністерстві юстиції України 08.05.2001 за № 407/5598 із змінами, внесеними згідно з Наказами Державного комітету архівів № 87 від 05.06.2007, № 188 від 19.09.2008.
Правила є нормативно-правовим актом, обов’язковим для виконання всіма установами незалежно від форм власності; вони встановлюють єдиний для всіх установ порядок роботи з документами від їх створення в діловодстві до передання на постійне зберігання до державних архівів.

Додаток 1
	Найменування установи

НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ

№

на
рік

	ЗАТВЕРДЖУЮ
Посада керівника установи Підпис Розшифровка підпису 
Дата



	Індекс справи
	Заголовок справи (тому, частини)
	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком
	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5


(назва розділу)
Посада керівника служби
документаційного забезпе-​
чення управління установи
Підпис             Розшифровка підпису
Дата
CХВАЛЕНО

Протокол засідання ЕК установи
Місце для штампу ЕПК (ЕК) державного архіву

(органу вищого рівня)
від
№


Продовження додатку 1

Підсумковий запис про категорії та кількість справ, заведених у
____________ році в установі
	 За строками зберігання
	Усього
	У тому числі

	
	
	таких, що переходять
	з позначкою «ЕПК»

	Постійного
	
	
	

	Тривалого (понад 10 років)
	
	
	

	Тимчасового (до 10 років включно)
	
	
	

	Разом
	
	
	


Посада укладача

номенклатури
Підпис      Розшифровка
підпису
Дата
Підсумкові відомості передано в архів установи
Посада особи,
відповідальної за передавання
відомостей
Підпис      Розшифровка
підпису
Дата










Додаток 2
Найменування установи



                       ЗАТВЕРДЖУЮ

АКТ






                       Посада керівника установи

____№____





                       Підпис    Розшифровка підпису

_____________________



                       Дата

    (місце складання)

Про вилучення для знищення

документів, не внесених до
Національного архівного фонду


На підставі _____________________________________________________

                                 (назва і вихідні дані переліку документів із зазначенням

               строків їх зберігання або типової (примірної) номенклатури справ)

відібрані до знищення як такі, що не мають науково-історичної цінності та втратили практичне значення, документи фонду № _________________________

                                                                                              (найменування фонду)

	№ з/п
	Заголовок справи або груповий заголовок справ
	Дата справи або крайні дати справ
	Номери описів (номенклатур) за рік (роки)
	Індекс справи (тому, частини) за номенклатурою або номер справи за описом


	Кількість справ (томів, частин)
	Строк зберігання справи (тому, частини) і номери статей за переліком


	Примітка

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Разом ________________________________ справ за ____________ роки

                      (цифрами і літерами)

Посада особи,

яка проводила експертизу

цінності документів


            Підпис

                Розшифровка підпису

Дата









   Продовження додатку 2
ПОГОДЖЕНО





                          СХВАЛЕНО

Протокол ЕПК (ЕК) державного архіву


                          Протокол засідання ЕК                        

                                                                                                                         установи

від ____№ ____





                          від ____№ ____

Описи справ постійного (тривалого зберігання) за _______________ роки

схвалено, а з особового складу погоджені з ЕПК (ЕК) ____________________

________________________________________________________________________________

               (найменування державного архіву або органу вищого рівня)

(протокол від ____№ _______)

Документи в кількості _______________________________________ справ

                                                      (цифрами і літерами)

вагою ____________ кг здано в _____________________________________







(найменування установи)

на переробку за приймально-здавальною накладною від ____ № ____

або знищено шляхом спалення.

Посада особи, 

яка здала (знищила) 

документи



         Підпис

                         Розшифровка підпису

Дата


ВІЙСЬКОВИЙ ОБЛІК ВІЙСЬКОВОЗОБОВ’ЯЗАНИХ І ПРИЗОВНИКІВ В ОРГАНАХ МІСЦЕВОГО САМОВРЯДУВАННЯ 

Керівні документи з організації військового обліку та бронювання:

1. Закон України від  25.03.1992р. «Про військовий обов’язок і військову службу»(зі змінами від 16.04.2009р.)
2. Постанови Кабінету Міністрів України: 

· від 09.06.1994р. № 377 «Положення про військовий облік військовозобов’язаних і призовників»
· від 12.08.1994 р. № 550 «Про внесення змін та доповнень до Постанови Кабінету Міністрів України від 09.06.1994 р. № 377»
· від 14 жовтня 1994 р. № 711 «Про затвердження переліку спеціальностей, на підставі яких жінки, що мають відповідну підготовку, можуть бути прийняти на військовий облік»
3. Накази Міністра оборони України:
· від 22.01.2002 р. № 35 «Про затвердження Настанови з військового обліку прапорщиків, мічманів, сержантів, старшин, солдатів і матросів запасу Збройних Сил України та інших військових формувань» (Далі – Настанова...)
· від 09.06.2006 р. № 342 «Про затвердження Змін до Настанови з військового обліку прапорщиків, мічманів, сержантів, старшин, солдатів і матросів запасу Збройних Сил України та інших військових формувань».
· від 27.06.1995р. № 166 «Про затвердження Інструкції з військового обліку військовозобов’язаних і призовників в органах місцевого самоврядування».
· від 03.07.2000р. № 196 «Про затвердження змін до нормативно – правових актів, затверджених Наказами Міністра Оборони від 27 червня 1995 року № 165 і № 166».
І. Загальні положення.

Головна мета військово-облікової роботи – своєчасне прийняття на військовий облік військовозобов’язаних і подальший ретельний контроль за їх рухом до виключення з обліку після досягнення граничного віку перебування у запасі Збройних Сил України або з інших причин.
Згідно Закону України «Про військовий обов’язок і військову службу» від 25 березня 1992 року ( зі змінами від 16 квітня 2009 року).
Загальне керівництво роботою, пов’язаною з організацією та веденням військового обліку призовників і віськовозобовязаних, контроль за станом цієї роботи в органах місцевого самоврядування, здійснює Генеральний штаб Збройних Сил України. Функціонування системи військового обліку забезпечується органами Міністерства Оборони України, Міністерства внутрішніх справ України, Служби безпеки України, іншими міністерствами та центральними органами виконавчої влади, місцевими державними адміністраціями та органами місцевого самоврядування.

Військовий облік військовозобов’язаних в органах місцевого самоврядування проводиться згідно з інструкцією з військового обліку військовозобов’язаних і призовників в органах місцевого самоврядування, затвердженої наказом Міністра Оборони України від 27 червня 1995 року № 166 зі змінами та доповненнями, внесеними наказом МО України від З липня 2000 року № 196 

Щодо військового обов’язку громадяни України поділяються на такі категорії:

· допризовники – особи, які підлягають приписці до призовних дільниць;

· призовники – особи, які приписані до призовних дільниць;

· військовослужбовці – особи, які проходять військову службу;

· військовозобов’язані – особи, які перебувають у запасі;

· резервісти – військовозобов’язані, які у добровільному порядку проходять службу у військовому резерві Збройних Сил України та інших військових формувань. 
Військовозобов’язані чоловіки перебувають на військовому обліку залежно від присвоєним їм військових звань до граничного віку, указаного в таблиці:

	Військові звання
	Граничний вік перебування в запасі

	
	1 розряд
	2 розряд

	Солдати, матроси,

Сержанти , старшини
	35

35
	40

45

	Прапорщики, мічмани
	35
	50

	Молодші офіцери
	45
	50

	Старші офіцери:
	
	

	майор (капітан 3 рангу),
	50
	55

	підполковник
	
	

	(капітан 2 рангу)
	50
	55

	полковник
	
	

	(капітан 1 рангу)
	55
	60

	Вищі офіцери
	60
	65


Граничний вік перебування в запасі другого розряду є граничним віком перебування в запасі.

Примітка. Військовозобов’язані жінки незалежно від присвоєних їм військових звань зараховуються до запасу другого розряду. Граничний вік перебування їх у запасі встановлюється: для прапорщиків, мічманів і осіб офіцерського складу – 50 років, для інших військовозобов’язаних жінок – 40 років.

Військовозобов’язаних, які досягли граничного віку перебування в запасі, а також тих, які військово-лікарські комісії визнали непридатними до військової служби, знімають з військового обліку і переводять у відставку.

Громадяни, приписані до призовних дільниць, перебувають на військовому обліку з дня їх приписки до призову на військову службу чи зарахування в запас. Граничний вік перебування на обліку призовників – 25 років.

Військовий облік у всіх військовозобов’язаних і призовників проводиться за місцем їх проживання, за призначенням поділяються на загальний та спеціальний.

Персонально первинний облік військовозобов’язаних і призовників у сільський місцевості, де немає військових комісаріатів, покладено на органи місцевого самоврядування.

Побудову картотеки за військово-обліковими ознаками і призначенням військовозобов’язаних можуть встановлювати районні військові комісари в іншому порядку залежно від зручності роботи з нею.

За характером проходження громадянами України військової служби і належності військових частин, в яких вони служили, всі військовозобов’язані поділяються на групи обліку: «Наземно-повітряна оборона» («НПО»), «Військово-Морські Сили» («ВМС»), «Служба безпеки України» («СБУ»), «Міністерство внутрішніх справ» («МВС»).

До групи обліку НПО включати всіх військовозобов’язаних які не входять до груп ВМС, СБУ та МВС, за винятком УДО (Управління державної охорони) яких потрібно включати до групи СБУ.

ІІ. Взяттю на військовий облік підлягають громадяни:
1. на військовий облік призовників:

· приписані до призовних дільниць ;
· які прибули з інших місцевостей (адміністративно-територіальних) України або з-закордону на нове місце проживання;
· які набули громадянства України і згідно з цім Законом підлягають приписці до призовних дільниць;

2. на військовий облік військовозобов’язаних:
· звільнені з військової служби в запас;
· звільнені з альтернативної (невійськової) служби;
· військовозобов’язані,які прибули з інших місцевостей (адміністративно-територіальних одиниць) України або з-за кордону на нове місце проживання;
· звільнені зі служби начальницького та рядового складу Міністерстві внутрішніх справ України, центрального органу виконавчої влади з питань цивільного захисту, Державного департаменту України з питань виконання покарань, Державної податкової адміністрації України; 
· які набули громадянства України і згідно з цім Законом підлягають взяттю на облік військовозобов’язаних;
· виключені з військового обліку Служби безпеки України;
· які відповідно до статті 18 цього Закону звільнені від призову на строкову військову службу;

Стаття 18 Закону України. Від призову на строкову військову службу в мирний час звільняються громадяни України:
· які визнані за станом здоров’я непридатними до військової служби в мирний час;
· які до дня відправлення на строкову військову службу досягли 25-річного віку;
· батько або мати, рідний (повно рідний, неповно рідний) брат або сестра яки загинули, померли або стали інвалідами під час проходження військової служби або зборів військовозобов’язаних . 
· які до набуття громадянства України пройшли військову службу в інших державах;
· яким після закінчення вищих навчальних закладів присвоєно військове звання офіцерського складу;

Взяттю на військовий облік військовозобов’язаних підлягають жінки, які мають фах, спорідненій з відповідною військово-обліковою спеціальністю, визначеною в переліку, затвердженому Кабінетом Міністрів України, та придатні до проходження військової служби за станом здоров’я, віком та сімейним станом.
Призовникі та військовозобов’язані після прибуття до нового місця проживання зобов’язані в семиденний строк встати на військовий облік. 

ІІІ. Зняттю з військового обліку підлягають громадяни: 
1. З військового обліку призовників:
· які вибувають в іншу місцевість (адміністративно-територіальну одиницю) України до нового місця проживання;
· які вибувають на строк більше трьох місяців за межи України;
· які взяті згідно з рішенням комісії з питань приписки або призивної комісії на облік військовозобов’язаних;
· які отримали військові звання офіцерського складу після проходження військової підготовки за програмою підготовки офіцерів запасу;

2. З військового обліку військовозобов’язаних:
· які вибувають в іншу місцевість (адміністративно-територіальну одиницю) України до нового місця проживання;
· які після проходження строкової військової служби прийняті на військову службу до інших військових формувань або на службу в органи внутрішніх справ, податкової міліції;
· які вибули на строк більше 3-х місяців за межі України;
· в інших випадках, за рішенням Міністерства оборони України;

Виключенню з військового обліку у військових комісаріатах підлягають громадяни: 

· призвані чи прийняті на військову службу або направлені для проходження альтернативної служби;
· проходять військову службу (навчання) у вищих військових навчальних закладах і військових навчальних підрозділах вищих навчальних закладах;
· направлені для відбування покарання до установ виконання покарань або відносно яких застосовано заходи примусового медичного характеру;
· визнані військово-лікарськими комісіями непридатними до військової служби з виключенням з військового обліку;
· досягли граничного віку перебування в запасі;
· припинили громадянство України;
· були раніше засуджені до позбавлення волі за вчинення тяжкого або особливо тяжкого злочину;
· не отримали до 40-річного віку військово-облікової спеціальності або спорідненою з нею;
· померли.
ІV. В процесі виконання заходів з питань персонально-первинного обліку військовозобов’язаних і призовників органи місцевого самоврядування зобов’язані:
· брати на військовий облік в триденний строк військовозобов’язаних і брати на облік призовників, які прибули на строк більше трьох місяців на територію яка обслуговується, знімати з обліку військовозобов’язаних і виключати зі списку призовників після їх вибуття в іншу місцевість на постійне або тимчасове проживання (строком більше півтора місяця), а у службові відрядження, відпустку, на навчання або для лікування – строком більше трьох місяців;
· виявляти військовозобов’язаних, які постійно або тимчасово проживають на території, що обслуговується, і не перебувають на військовому обліку, та допризовників, які не пройшли приписку до призових дільниць; виявлених військовозобов’язаних брати на військовий облік, а допризовників направляти у військовий комісаріат;
· оповіщати на вимогу військових комісаріатів військовозобов’язаних та призовників про їх виклик до військового комісаріату і забезпечувати своєчасне прибуття з цим викликом;
· вести облік усіх підприємств, організацій, установ, незалежно від підпорядкування і форм власності, які знаходяться на території, яка обслуговується місцевим органом самоврядування, здійснювати систематичний контроль за їх військово-обліковою роботою і не рідше одного разу на рік звіряти облікові дані карток первинного обліку і списку призовників з особовими картками типової форми № П-2 підприємств;
· здійснювати контроль за відвідуванням призовниками шкіл, лікувально-профілактичних закладів, учбових закладів Товариства сприяння обороні України (ТСОУ) і навчальних закладів системи профтехосвіти, до яких вони прикріплені для навчання або лікування. Щодо осіб, які ухиляються від навчання або лікування, вживати через керівників підприємств за місцем їх роботи (навчання) необхідних заходів впливу і повідомляти про це військовому комісару;
· вносити до карток первинного обліку і списків зміни, які стосуються освіти, місця роботи, посади, сімейного становища та місця проживання військовозобов’язаних і призовників, про всі зміни щомісячно повідомляти у військовий комісаріат;
· звіряти не рідше одного разу на рік дані карток первинного обліку військовозобов’язаних і списки призовників, які перебувають на обліку, з домовими книгами (картками прописки), а також з фактичною наявністю військовозобов’язаних і призовників шляхом подвірного обходу. В цей же термін вивірені картки первинного обліку звіряти з обліковими даними районного військового комісаріату. Звіряння списків призовників, які знаходяться на обліку, з обліковими даними військового комісаріату проводити після приписки допризовної молоді до призовних дільниць перед призовом на строкову військову службу, а також в інші терміни за вказівкою районного військового комісаріату;
· складати і щороку направляти в районний військовий комісаріат список юнаків, які підлягають приписці до призовних дільниць;
· брати на облік військовозобов’язаних і призовників, які заявили про зміну в стані здоров’я, і один раз на місяць повідомляти про це в районний військовий комісаріат;
· роз’яснювати громадянам України обов’язки щодо військового обліку і здійснювати контроль за виконанням встановлених правил військового обліку. На військовозобов’язаних, які порушили вимоги Закону України «Про загальний військовий обов’язок і військову службу», складається протокол і подається в районний військовий комісаріат для притягнення винних до відповідальності;
· доповідати вищому органу місцевого самоврядування про стан військового обліку на обслуговуваній території і випадки порушення Правил військового обліку громадянам України військовозобов’язаними і призовниками.
При оформленні на військовий облік військовозобов’язаних і зарахування на облік призовників необхідно:
· старанно перевіряється справжність військових квитків і посвідчень про приписку до призовної дільниці, їх дійсна належність власникам. Перевірка належності військово-облікових документів їх власникам проводиться шляхом звіряння;
· фотокарток у військових квитках і посвідченнях про приписку до призовної дільниці з фотокартками у паспортах і зовнішністю військовозобов’язаних та призовників;
· прізвища, імені, по батькові, року народження, місця народження;
· Крім цього, перевіряється наявність всіх аркушів у військових квитках і приписних посвідченнях до призовної дільниці, чи немає в них підробок і не обумовлених виправлень, а також наявність відміток облікових органів про зняття військовозобов’язаних і призовників з військового обліку за попереднім місцем проживання і чи взято призовників на облік у місцевому військовому комісаріаті та своєчасність їх прибуття в органи місцевого самоврядування . При виявленні у військових квитках приписних посвідченнях до призовної дільниці різного роду розбіжностей, неточностей і підробок, а також втраті окремих аркушів, орган місцевого самоврядування повідомляє про це військовому комісару і вживає заходів за його вказівкою;
· При потребі залишити в органах місцевого самоврядування військовий квиток або посвідчення про приписку до призовної дільниці військовозобов’язаному, призовнику видається розписка;
· на всіх військовозобов’язаних заповнюються картки первинного обліку а призовникі вносяться у списки призовників і на них заповнюються алфавітні картки;
· на військовозобов’язаних, які змінили місце проживання в межах району, а також прибули з тимчасовими посвідченнями, заповнюється і висилається у військовий комісаріат іменний список з указанням прізвища, імені та по батькові військовозобов’язаних, їх місця проживання в межах району, окрім цього, вказується назва облікового органу, де вони раніше перебували на військовому обліку;
· військовозобов’язаним, взятим на військовий облік, в картках прописки(домовій книзі) ставиться відмітки про взяття їх на облік;
· про військовозобов’язаних, яки прибули з інших районів з моброзпорядженнями, повідомляється в місцевий військовий комісаріат; вилучення ціх моброзпоряджень проводиться тільки за вказівкою військового комісаріату, про що у військовому квитку робиться відмітка;
· мобілізаційні розпорядження на прибулих військовозобов’язаних, список військовозобов’язаних, зарахованих на військовий облік, а також алфавітні картки призовників органи місцевого самоврядування один раз на місяць надсилають в військовий комісаріат за встановленим порядком;
· картки первинного обліку на військовозобов’язаних;
При знятті військовозобов’язаних і  призовників з військового обліку необхідно:
· направити військовозабовязного призовника до військового комісаріату для зняття з військового обліку;
· у домових книгах (картках прописки) робиться відмітка про зняття військовозобов’язаних з військового обліку;
· військовозобов’язаних, яки вибувають за межи території, обслуговуваної місцевим військовим комісаріатом, вилучаються моброзпорядження про що у військовому квитку робиться відповідна відмітка. За вказівкою військового комісаріату у військовозобов’язаних, приписаних до деяких команд, мобілізаційні розпорядження можуть не вилучатися;
· військовозобов’язані, які вибувають за межи України на постійне місце проживання, направляються в місцевий військкомат для вилучення військових квитків;
· у картці первинного обліку ставиться дата і зазначається причина зняття з військового обліку;
· на військовозобов’язаних, знятих з обліку, складається список, який разом з вилученими моброзпорядженнями щомісячно надсилається у військовий комісаріат. В списках призовників робиться відмітка про зняття з обліку.
V. Перелік основних документів, з військового обліку та бронювання військовозобов’язаних, які повинні знаходитись в сільській, селищній раді

I. Картотека карток первинного обліку і алфавітна картотека військовозобов’язаних;

II. Перспективний план (типовий зразок)
УЗГОДЖЕНО                                                   ЗАТВЕРДЖУЮ

Військовий комісар                                 Замглайської сільській голова

Ріпкинського РВК                                                                    (Підпис, П.І.Б)

(Підпис, П.І.Б.)

«____»_______________20_р. «___»____________20_р.

	
	ПЕРСПЕКТИВНИЙ ПЛАН РОБОТИ
	

	відповідального за військовий облік (секретаря) Замглайської сільської ради на 20   р.


	№

з/п
	Найменування заходів
	Час

проведення
	Хто виконує

	1
	Виключення з військового обліку військовозобов’язаних (згідно граничного віку солдати-40, сержанти-45, жінки –45р.)
	Січень-

Лютий
	Нач. В.О.С. 

Секретар.

	2
	Провести звірку карток первинного обліку (КГГУ) шляхом подвірного обходу з метою перевірки наявності військовозобов’язаних і призовників, військових квитків, приписних свідоцтв, уточнення місця роботи, освіти, посади, спеціальності та сімейного стану.
	Січень-

Лютий
	Нач. В.О.С.

Секретар

	3
	Виявляти та вести облік військовозобов’язаних і призовників, заявивших про зміни в стані здоров’я та доповідати в РВК.
	Постійно
	Нач. В.О.С.

Секретар

	4
	Уточнювати у сержантів, солдатів запасу дані місця роботи, мешкання, сімейного стану, освіти та інші питання змін і доповідати в РВК
	Щомісяця
	Нач.В.О.С.

Секретар

	5
	Викликати та направляти на приписку юнаків 19____р.н., заповнювати листи вивчення на призовників.
	Січень-Лютий
	Нач. В.О.С

Секретар

	6
	Уточнити наявність посильних транспортних засобів для оповіщення уповноважених, які супроводжують військовозобов’язаних до пункту збору.
	Один раз на квартал
	Нач. В.О.С.

Секретар

	7
	Провести заняття з посильними про порядок оповіщення військовозобов’язаних та постачальників техніки та прибуття в сільську раду.
	Березень-квітень
	Нач. В.О.С.

Секретар

	8
	Вносити зміни військовозобов’язаних в КПО: П.І.Б., освіта, місце роботи, посада, сімейний стан, домашня адреса.
	7-денний строк
	Нач. В.О.С.

Секретар

	9
	Представляти поіменні списки в РВК на прийнятих та знятих з військового обліку.
	Щомісяця
	Нач. В.О.С.

Секретар

	10.
	Провести звірку КПО військовозобов’язаних з особовими картками, форма Т-2 підприємств.
	До 20,03, щороку
	Нач. В.О.С.

Секретар

	11.
	Викликати та направити в РВК призовників 19___р.н., та старших за віком, згідно повісток, на призовну комісію.
	Квітень-травень, жовтень, листопад
	Нач. В.О.С.

Секретар

	12.
	Провести бесіду з юнаками та випускниками 11 класів з питань навчання в військових закладах.
	Грудень-січень
	Нач. В.О.С

Секретар

	13.
	Провести перевірку стану братських могил воїнів Великої Вітчизняної війни похованих на території сільської ради, прийняти заходи з їхнього благоустрою.
	Квітень-травень
	Нач. В.О.С.

Секретар

	14.
	Відпрацьовувати іменні списки призовників.
	Щомісяця
	Нач. В.О.С

Секретар

	15.
	Організовувати відправку призовників в РВК для проходження служби в ЗС України.
	Травень. Жовтень
	Нач. В.О.С

Секретар

	16.
	Провести звірку призначених військовозобов’язаних з обліковими даними РВК.
	Щоквар-тально
	Нач. В.О.С.

Секретар

	17.
	Провести практичні заняття з посильними, і таке інше.
	1 раз на рік
	Нач. В.О.С.

Секретар


Відповідальний за військовий облік (секретар) Замглайської сільської ради.

III. Щоквартальний план.

IV. Журнал обліку результатів перевірки стану військового обліку сільської, селищної _______ ради.

	№ з/п
	Дата перевірки
	Результати перевірки
	Інформування Р(М)ВК про усунення недоліків
	Підпис сільського, селищного голови

	
	
	
	
	


V. Журнал обліку підприємств, організацій і закладів які знаходяться на території сільської, селищної ради.

	№
	Дата
	Результати перевірки
	Інформування РВК про
	Підпис

	п/п
	перевір-ки
	
	усунення недоліків
	сільського,

селищного голови


V. Журнал обліку підприємств, організацій і закладів які знаходяться на території ___________________________________________сільської, селищної ради.____________________________________________________

	№ п/п
	Найменування підприємства
	Адреса
	П.І.Б керівника і відповідального за військовий облік.

	
	
	
	


VI. Журнал обліку військовозобов’язаних і призовників яки  заявили про зміну в стані здоров’я.

	№ п/п
	Військ, звання
	П.І.Б.
	Рік нар.
	Виявлені зміни
	Прийняте рішення

	
	
	
	
	
	


VII. Журнал обліку результатів звірки карток первинного обліку (КПО) з картками форма _________П-2 підприємств, які знаходяться на території сільської ради.______________________

	п/п
	Дата 

перевірки
	Наймену-вання підприємства
	Виявлені недоліки
	Відмітка про усунення

	
	
	
	
	


VІІІ. Журнал обліку звірки КПО з домовими книгами (картками прописки)

	п/п
	Наймен. вулиці
	К-сть книг
	Дата звірки
	Хто перевіряв
	Відмітка про виконання

	
	
	
	
	
	


IX. Журнал обліку військовозобов’язаних в яких виникли зміни в облікових даних.

	№ п/п
	Військ, звання
	П.І.Б.
	Зміни
	Коли повідом, в РВК

	
	
	
	
	


X. Журнал обліку звірки з військкоматом

	№ п/п
	Час звірки
	П.І.Б хто проводив
	Кількість військовозо-

бов’язаних
	Підпис представ-ника РВК

	
	
	
	
	


XI. Списки призовників, які перебувають на військовому обліку у виконкомі сільської (селищної) ради. (Додаток № 2)

XII. Списки ветеранів Великої Вітчизняної війни, воїнів інтернаціоналістів, вдів, які мають право на пільги.

ХIII. Бланки спеціального обліку (форма 4) та книги по їх веденню.

XIV. Відомості вручення посвідчень про відстрочку заброньованих.

Вище вказані журнали дозволяється вести в одній книзі (96 аркушів) яку необхідно поділити на розділи і зробити зміст на окремому аркуші. Книга повинна бути пронумерована, прошнурована, опечатана, скріплена підписом сільського, селищного голови.
Чернігівський обласний 

військовий комісаріат

ВЕДЕННЯ ПОГОСПОДАРСЬКОГО ОБЛІКУ 
В СІЛЬСЬКИХ І СЕЛИЩНИХ РАДАХ
Загальні положення

Погосподарський облік, як вид первинного обліку, передбачений для накопичення і систематизації відомостей, які збираються сільськими, селищними, міськими радами (далі – місцеві ради) по розташованих на їхній території сільських населених пунктах і які є необхідними для виконання ними своїх повноважень та інформаційного забезпечення органів місцевого самоврядування всіх рівнів і органів виконавчої влади про соціально-демографічні характеристики населення в сільській місцевості, його потенціал у сфері сільського господарства. Для ведення цього обліку використовуються єдина на всій території України методологія і типові форми первинної облікової документації, затверджені центральним органом виконавчої влади у галузі статистики. Окремі форми ведуться по міських поселеннях.

Погосподарський облік ведеться з урахуванням норм чинного законодавства з питань захисту персональних даних. Цей облік не передбачає реєстраційних дій і не несе будь-яких правових наслідків для об’єктів, відносно яких він здійснюється.

У рамках погосподарського обліку місцевими радами ведеться облік особистих селянських господарств у порядку, затвердженому центральним органом виконавчої влади з питань статистики.

Визначення термінів:

голова домогосподарства – особа, яка очолює домогосподарство й несе відповідальність за нього. Вона визначається членами домогосподарства і, як правило, є господарем, людиною, яка приймає щоденні рішення  стосовно діяльності домогосподарства. Здебільшого голова домогосподарства є власником житлового будинку і або земельної ділянки (ділянок);

домоволодіння – житловий будинок з прилеглою до нього земельною ділянкою та належними йому господарськими спорудами та будівлями;

домогосподарство (домашнє господарство) – сукупність осіб, які спільно проживають  в одному житловому приміщенні або його частині, забезпечують себе всім необхідним для життя, ведуть спільне господарство, повністю або частково об’єднують свої кошти та витра​чають їх. Ці особи можуть перебувати в родинних стосунках або стосун​ках свояцтва, не перебувати в будь-яких з цих стосунків або бути і в тих і в інших  стосунках. Домогосподарство може складатися з однієї особи;

житловий будинок – незалежна споруда, що має дах, зовнішні або розподіляючі стіни, які сягають від фундаменту до даху, має поштовий номер та основна частина якої (більше половини загальної площі) використовується під житлові приміщення;

землеволодіння (земельне володіння) – земельна ділянка, що знаходиться на праві власності (користування);

квартира – внутрішня ізольована частина будівлі, яка відокремлена від інших су​між​них приміщень стінами без прорізів або глухими перегородками, за наявності необхідних підсобних приміщень (кухня, туалет, ванна), а також має самостійний вихід на вулицю, двір, коридор загального користування або сходову клітку. Квартирою в житлових будинках коридорного типу з окремими кімнатами, що мають вихід у загальний коридор, уважається комплекс кімнат із загальною кухнею для них на кожний бік сходової клітки на кожному поверсі, якщо в них проживають сім’ї та одинаки;

особа, що відповідає за об’єкт погосподарського обліку, – голова домогосподарства, власник або користувач домоволодіння, землеволодіння.

Погосподарський облік організовується і здійснюється на принципах: 

поєднання державних і місцевих інтересів;

незалежності від втручання в його методологію;

неупередженості й об’єктивності;

забезпечення якості даних, які збираються в його рамках;

конфіденційності даних;

послідовності й узгодженості інформації.

Погосподарський облік у сільських, селищних, міських радах ведеться за такими формами первинної облікової документації:

форма № 1 «Погосподарська книга №____ на 2011–2015 роки» (далі – форма № 1), затверджена наказом Державного комітету статистики від 11.10.2010 № 418;

форма № 2 «Алфавітна книга об’єктів погосподарського обліку на 2011–2015 роки» (далі – форма № 2), затверджена наказом Державного комітету статистики від 11.10.2010 № 418;

форма № 3 «Список осіб, яким надані земельні ділянки для ведення особистого селянського господарства» (далі – форма № 3), затверджена наказом Державного комітету статистики від 11.10.2010 № 418.

Для більш повного відображення інформації про населення на території місцевої ради передбачений Додаток до погосподарського обліку «Перелік установ, які знаходяться на території ради, на 2011–2015 роки»  (далі – додаток до ПГО), затверджений наказом Державного комітету статистики від 11.10.2010 № 418.

Форми погосподарського обліку № 1, № 2 та додаток до ПГО передбачені для ведення погосподарського обліку в місцевих радах, на території яких розташовані сільські насе​лені пункти, фор​ма № 3 – для обліку в міських, а також селищних радах у частині міських поселень.

Форми погосподарського обліку заповнюються один раз. Надалі інформація, що занесена до них, оновлюється, уточнюється, доповнюється у порядку й у строки, встановлені цією Інструкцією. 

Роботи з перезакладення документів погосподарського обліку на період 2011–2015 років проводяться протягом І кварталу 2011 року.

Основними інформаційними джерелами погосподарського обліку є:

будь-які документальні свідчення щодо об’єкта погосподарського обліку: паспорти, свідоцтва, земельно-кадастрова документація, технічні паспорти, правовстановлюючі документи, рішення органів виконавчої влади й органів самоврядування будь-якого рівня, господарюючих суб’єктів, письмові заяви громадян тощо;

усні повідомлення, заяви громадян;

наочна інформація, отримана під час суцільних обходів і перевірок.

Погосподарський облік можна вести в одному з трьох варіантів з дотриманням методології та за показниками і формами, затвердженими центральним органом виконавчої влади у галузі статистики, а саме: 

у паперовому виді;

у паперовому виді з використанням електронно-обчислювальної техніки; 

в електронному виді.

Ведення погосподарського обліку лише в електронному виді є допустимим за умови забезпечення отримання електронних підписів усіх осіб, підписи яких передбачені цією Інструкцією.

Місцеві ради самостійно обирають, у якому виді здійснювати погосподарський облік.

Захист та використання інформації, що збирається за допомогою погосподарського обліку, здійснюються відповідно до Законів України «Про захист персональних даних», «Про інформацію».

Об’єкти погосподарського обліку

Об’єкт погосподарського обліку (далі – об’єкт ПГО) – це:

домогосподарство з реєстрацією місця проживання на території місцевої ради разом з нерухомістю, якою воно володіє або користується на правах довгострокової оренди, – перший тип об’єкта (код – 1);

домогосподарство з реєстрацією місця перебування на території місцевої ради без реєстрації місця проживання в ній разом з нерухомістю, якою воно володіє або користується на правах довгострокової оренди, – другий тип об’єкта (код – 2);

домоволодіння, місце проживання власника (власників) якого зареєстровано за межами місцевої ради, включаючи земельні ділянки, що належать цій особі (особам) у межах місцевої ради, – третій тип об’єкта (код – 3);

землеволодіння, місце проживання власника (власників) якого зареєстровано за межами місцевої ради, – четвертий тип об’єкта (код – 4). Землеволодіння, як об’єкт ПГО, не має розташованого на ньому житлового будинку, але на ньому можуть знаходитися окремі господарські споруди;

закинутий об’єкт – домоволодіння або землеволодіння, яким тривалий час ніхто не користується і яке має ознаки занепаду, руйнування, а також домоволодіння або землеволодіння, чий єдиний власник, господар помер, а спадкоємці (правонаступники) ще не визначені, – п’ятий тип об’єкта (код – 5).

Номер об’єкта погосподарського обліку (далі – номер ПГО) – унікальний номер, що присвоюється кожному об’єкту погосподарського обліку один раз при включенні об’єкта до погосподарського обліку, який зберігається за ним при подальших перезакладеннях документів погосподарського обліку і є дійсним допоки об’єкт не буде виключено з обліку.

Під цим номером можуть виписуватися повідомлення, повістки тощо.

Номер ПГО є зіставним і складається з п’яти цифр. Перші чотири цифри є порядковим номером об’єкта ПГО у межах місцевої ради, остання – кодом типу об’єкта.

Для уникнення дублювання порядкових номерів у місцевій раді установлюється наскрізна нумерація об’єктів ПГО за будь-яким зручним для місцевої ради принципом (за територіальним у порядку зростання номерів будинків, за алфавітним щодо прізвищ голів домогосподарств тощо) незалежно від типу об’єкта і кількості населених пунктів у раді.

За будь-яких змін, що відбуваються з об’єктом ПГО протягом його перебування на обліку, в його номері може змінюватися тільки остання цифра – код типу об’єкта. Порядковий номер об’єкта ПГО у межах місцевої ради (перші чотири цифри його номера) не змінюється. 

Порядкові номери об’єктів ПГО, що вивільняються через виключення об’єктів з погосподарського обліку, надалі не використовуються.

Облікова картка об’єкта погосподарського обліку – основний документ погосподарського обліку, що є складовою частиною форми № 1 і вміщує основні показники, які безпосередньо характеризують об’єкт ПГО. Її заповнюють для кожного об’єкта ПГО.

Включення об’єкта до погосподарського обліку

Об’єкт першого типу – домогосподарство з реєстрацією місця проживання на території місцевої ради, включається до погосподарського обліку за фактом реєстрації місця проживання його членів (або хоча б одного з його членів) на території місцевої ради.

Домогосподарство, що прибуло на територію місцевої ради після закладення документів погосподарського обліку і зареєструвало своє місце проживання в ній, одночасно включається до погосподарського обліку.

Домогосподарство, яке утворилося наново з числа осіб, що мають реєстрацію місця проживання на території місцевої ради, або внаслідок об’єднання чи роз’єднання (розділення) існуючих домогосподарств з реєстрацією місця проживання на території ради, стає об’єктом ПГО і включається до погосподарського обліку за усним повідомленням (усною заявою) голови такого домогосподарства з моменту здійснення ним повідомлення.

Об’єкт другого типу – домогосподарство з реєстрацією місцеперебування на території місцевої ради, включається до погосподарського обліку за фактом реєстрації свого місцеперебування. Домогосподарство, що прибуло на територію місцевої ради після закладення документів погосподарського обліку і зареєструвало своє місцеперебування в ній, одночасно включається до погосподарського обліку.

Об’єкт третього типу – домоволодіння, місце проживання власника (власників) якого (яких) зареєстровано за межами місцевої ради, включається до погосподарського обліку за фактом його існування на території місцевої ради на момент проведення суцільного обходу і опитування населення під час перезакладення документів погосподарського обліку, а також за фактом набуття прав на частину нерухомого майна об’єкта ПГО цієї місцевої ради в період після перезакладення документів погосподарського обліку.

Об’єкт четвертого типу – землеволодіння, місце проживання власника (власників) якого (яких) зареєстровано за межами місцевої ради, включається до погосподарського обліку за фактом його існування на території місцевої ради на момент проведення суцільного обходу і опитування населення під час перезакладення документів погосподарського обліку, а також за фактом надання громадянам, не зареєстрованим на території місцевої ради, земельних ділянок відповідно до норм чинного законодавства або за фактом набуття прав на частину землі об’єкта ПГО цієї місцевої ради в період після перезакладення документів погосподарського обліку.

Об’єкт п’ятого типу – закинутий об’єкт, уключається до погосподарського обліку за фактом його існування на території місцевої ради на момент проведення суцільного обходу й опитування населення під час перезакладення й уточнення документів погосподарського обліку або за фактом появи такого об’єкта в період після закладення документів погосподарського обліку.

Виключення об’єкта з погосподарського обліку

Ліквідація об’єкта ПГО відбувається в разі:

виїзду в повному складі та зняття з реєстрації місця проживання/ перебування домогосподарства, яке не має на території місцевої ради нерухомого майна, що йому належить;

смерті останнього члена домогосподарства, яке має реєстрацію місця проживання і не має на території місцевої ради нерухомого майна, що йому належить;

виїзду в повному складі та зняття з реєстрації місця проживання/ перебування домогосподарства, правонаступником нерухомого майна якого на території ради стає домогосподарство з реєстрацією місця проживання/ перебування на території місцевої ради;

об’єднання об’єктів ПГО з реєстрацією місця проживання на території місцевої ради;

прийняття в спадщину безхазяйного об’єкта членом (членами) домогосподарства з реєстрацією місця проживання/ перебування на території місцевої ради;

придбання домоволодіння або землеволодіння домогосподарством із реєстрацією місця проживання/ перебування на території ради;

розділення нерухомого майна об’єкта ПГО при його спадкуванні чи продажу;

рішення органу місцевого самоврядування про ліквідацію закинутого об’єкта;
у разі виїзду в повному складі та зняття з реєстрації місця проживання/ перебування домогосподарства, правонаступником нерухомого майна якого на території ради стає юридична особа (підприємство, організація, церква тощо), або набуття домогосподарством статусу фізичної особи-підприємця.

З моменту виключення об’єкта з погосподарського обліку відомості про нього у зведеній інформації за даними погосподарського обліку про об’єкти ПГО, що в ньому перебувають, не враховуються.

Зміна типу об’єкта погосподарського обліку
При зміні типу об’єкта ПГО слід брати до уваги такі основні моменти:

основним об’єктом ПГО є домогосподарство, тобто об’єкт, члени якого мають реєстрацію місця проживання/ перебування на території місцевої ради. Воно може володіти (чи користуватися) нерухомістю на території ради або не мати її зовсім;

домогосподарство може змінювати тип реєстрації – з реєстрації місця проживання на реєстрацію місцеперебування, а також, зніматися з реєстрації;

домоволодіння і землеволодіння є другорядними об’єктами по відношенню до домогосподарства з реєстрацією на території місцевої ради, оскільки, як правило, є результатом його діяльності, їхні власники не мають реєстрації місця проживання/ перебування на території місцевої ради;

закинутий об’єкт відображає, як правило, останню стадію еволюції домогосподарства, хоча за певних умов він може бути відроджений;

зміна типу об’єкта ПГО повинна відображати наступність подій щодо нього.

Зміна типу об’єкта ПГО здійснюється:

якщо домогосподарство – об’єкт першого або другого типу – в повному складі змінює реєстрацію в межах ради;
якщо домогосподарство з реєстрацією на території ради (об’єкти першого і другого типу) в повному складі виїжджає з неї і відповідно знімається з реєстрації, залишає за собою право на нерухомість, яку воно має на території місцевої ради, або передає її громадянам, які мають реєстрацію місця проживання за межами ради. Тип об’єкта змінюється з коду 1 або 2 на код 3 або код 4 (якщо домогосподарство володіло тільки землею);
якщо власник домоволодіння, землеволодіння реєструє своє місце проживання/ перебування на території місцевої ради. Тип об’єкта ПГО відповідно змінюється з коду 3 або 4 на код 1 або 2;
у разі смерті останнього члена домогосподарства, який мав реєстрацію місця проживання/ перебування і нерухоме майно на території місцевої ради. Тип об’єкта ПГО змінюється з коду 1 або 2 на код 5 до моменту, коли буде визначено правонаступника цього майна.

Надалі, якщо правонаступник(и) має(ють) реєстрацію місця проживання/ перебування на території місцевої ради або нерухоме майно розподіляється між правонаступниками, об’єкт ліквідується. Якщо правонаступник(и) зареєстрований(і) за межами ради і об’єкт ПГО переходить до нього (них) цілісно, без роз’єднання, код об’єкта 5 змінюється на код 3 або 4.

Зміна типу об’єкта ПГО здійснюється на момент події, що відбувається з ним.

Тип об’єкта не змінюється, якщо:

відбувається зміна особи, що відповідає за нього (наприклад зміна голови домогосподарства);

об’єкт ПГО в повному складі переміщується в межах місцевої ради;

один (або декілька) з дорослих членів домогосподарства виходить з нього з метою створення свого окремого домогосподарства без повного розділення об’єкта, який він залишає (наприклад молоде подружжя вирішує створити своє домогосподарство або дорослий син вирішує відокремитися від батьків і створити своє окреме домогосподарство тощо).
Головне управління статистики в Чернігівській області

Галайко І.А.

заступник начальника управління 

державної служби Головдержслужби

 в Чернігівській області

ПРАВИЛА ВЕДЕННЯ ТРУДОВИХ КНИЖОК

Трудова книжка є основним документом про трудову діяльність працівника.
Особи, що вперше шукають роботу та не мають трудової книжки, повинні надати паспорт, диплом чи інший документ про освіту або професійну підготовку.
Військовослужбовці, звільнені зі Збройних Сил України, і інших військ і військовослужбовці, звільнені зі Збройних Сил колишнього Союзу СРСР і Збройних сил держав–учасників СНД, пред’являють військовий квиток.
Звільнені з місця відбування карного покарання зобов’язані надати довідку про звільнення.

Заповнення трудових книжок
Трудові книжки та вкладиші до них заповнюються у відповідних розділах українською та російською мовами.
Заповнення трудової книжки вперше здійснюється не пізніше тижневого терміну з дня прийому на роботу.
У трудову книжку вносяться:
- відомості про працівника:
Відомості про працівника записуються на першій сторінці (титульному листі) трудової книжки. Прізвище, ім’я, по батькові (цілком, без скорочення чи заміни імені і по батькові ініціалами) і дата народження вказуються на підставі паспорта чи свідоцтва про народження.
Після зазначення дати заповнення трудової книжки працівник своїм підписом завіряє правильність внесених відомостей. Першу сторінку (титульний лист) трудової книжки підписує особа, відповідальна за видачу трудових книжок, і після цього ставиться печатка підприємства, на якому вперше заповнювалася трудова книжка
Зміни записів про прізвище, ім’я, по батькові і дата народження виконуються за останнім місцем роботи на підставі відповідних документів і з посиланням на номер і дату цих документів на першій сторінці (титульному листі) трудової книжки.
Однією рискою закреслюється попередній запис (колишнє прізвище, ім’я, по батькові, дата народження) і записуються нові дані з посиланням на відповідні документи із внутрішнього боку обкладинки, завіряються підписом керівника кадрової служби чи керівника підприємства і скріплюються печаткою кадрової служби

- відомості про роботу (про прийом, звільнення, переведення);
У графі 3 розділу «Відомості про роботу» як заголовок пишеться повне найменування підприємства. Під цим заголовком у графі 1 ставиться порядковий номер внесеного запису, у графі 2 указується дата прийому на роботу. У графі 3 пишеться: «Прийнятий чи призначений на таку-то посаду такого-то відділу».
Для посадових осіб місцевого самоврядування можуть бути занесені, наприклад, наступні записи:

... сільська рада 
Обраний головою ... сільської ради 

Прийнято Присягу посадової особи місцевого самоврядування.
Присвоєний 9 ранг посадової особи місцевого самоврядування.

Якщо працівнику в період роботи присвоюється черговий ранг, про це в установленому порядку робиться відповідний запис.
-
відомості про нагородження і заохочення;
До трудових книжок працівників у розділ «Відомості про нагородження» вносяться відомості про нагородження державними нагородами України і відзнаками України; у розділ «Відомості про заохочення» вносяться відомості про заохочення за успіхи в праці.
Не заносяться премії, передбачені системою заробітної плати, або виплата яких носить регулярний характер.
-
заповнення трудової книжки при звільненні:
Записи про причини звільнення у трудовій книжці повинні провадитись у точній відповідності з формулюванням чинного законодавства із посиланням на відповідну статтю, пункт закону.

При розірванні трудового договору з ініціативи працівника з причин, за яких законодавство пов’язує надання певних пільг і переваг, запис про звільнення вноситься до трудової книжки із зазначенням цих причин. Наприклад, «Звільнений за власним бажанням» у зв’язку з зарахування у вищий навчальний заклад, ст.38 КЗпП України».
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.
У разі переведення з одного підприємства на інше за погодженням між керівниками підприємств у графі 3 записується посилання на погодження: «Звільнений у зв’язку з переведенням на роботу в таке-то підприємство, п.5 ст.36 КЗпП України».
У разі переходу на виборну посаду у графі 3 робиться запис: «Звільнений у зв’язку з обранням на виборну посаду в таку-то організацію, п.5 ст.36 КЗпП України».
У разі розірвання трудового договору з ініціативи власника або уповноваженого ним органа у зв’язку із здійсненням заходів щодо вдосконалення організації управління промисловістю та іншими галузями народного господарства, крім підстав, передбачених чинним законодавством, робиться посилання на відповідне рішення Уряду України. Наприклад, у графі 3 записується «Звільнено за скороченням штатів (чисельності) працівників, п.1 ст.40 КЗпП України» і далі в дужках зазначається відповідна постанова Кабінету Міністрів України.

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».
· стягнення в трудову книжку не вносяться.

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, чорнилом чорного, синього або фіолетового кольорів. Записи про звільнення, а також відомості про нагородження, заохочення, завіряються печаткою та підписом керівника кадрової служби.
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, в якій має повторюватися відповідний запис з трудової книжки (вкладиша).
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.
У разі необхідності власник або уповноважений ним орган видає працівникам на їх прохання завірені виписки з трудових книжок відомостей про роботу.
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.
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.
У розділі «Відомості про роботу», «Відомості про нагородження», «Відомості про заохочення» трудової книжки (вкладиша) закреслення раніше внесених неточних або неправильних записів не допускається.
У разі необхідності, наприклад, зміни запису відомостей про роботу після зазначення відповідного порядкового номеру, дати внесення запису в графі 3 пишеться: «Запис за № таким-то недійсний». Прийнятий за такою-то професією (посадою) і у графі 4 повторюються дата і номер наказу (розпорядження) власника або уповноваженого ним органу, запис з якого неправильно внесений до трудової книжки.
У такому ж порядку визнається недійсним запис про звільнення і переведення на іншу постійну роботу у разі незаконного звільнення або переведення, установленого органом, який розглядає трудові спори, і поновлення на попередній роботі або зміни формулювання причини звільнення. Наприклад, пишеться: «Запис за № таким-то є недійсним, поновлений на попередній роботі». При зміні формулювання причини звільнення пишеться: «Запис за № таким-то є недійсним» звільнений... і зазначається нове формулювання.
У графі 4 в такому разі робиться посилання на наказ про поновлення на роботі або зміну формулювання причини звільнення.
При наявності в трудовій книжці запису про звільнення або переведення на іншу роботу, надалі визнаної недійсною, на прохання працівника видається «Дублікат» трудової книжки без внесення до неї запису, визнаного недійсним.
Видача трудової книжки у разі звільнення
У разі звільнення працівника всі записи про роботу і нагороди, що внесені у трудову книжку за час роботи на цьому підприємстві, засвідчуються підписом керівника підприємства або спеціально уповноваженою ним особою та печаткою підприємства або печаткою відділу кадрів.

При цьому для осіб працездатного віку необхідно вказати час, тривалість та місце проходження підвищення кваліфікації, яке пройшов працівник за останні два роки перед «звільненням.
У разі звільнення осіб, які працювали в селянському (фермерському) господарстві за трудовим договором або припинення членства в селянському (фермерському) господарстві після відповідних записів у трудових книжках, зроблених головою селянського (фермерського) господарства, трудовий стаж у цьому господарстві підтверджується підписом керівника, заступника, іншої уповноваженої на це особи та завіряється печаткою місцевого органу державної виконавчої влади.
Власник або уповноважений ним орган зобов’язаний видати працівнику його трудову книжку в день звільнення з внесеним до неї записом про звільнення.
При затримці видачі трудової книжки з вини власника або уповноваженого ним органу працівникові сплачується середній заробіток за весь час вимушеного прогулу.
Днем звільнення в такому разі вважається день видачі трудової книжки. Про новий день звільнення видається наказ і вноситься запис до трудової книжки працівника. 
Дублікат трудової книжки
Особа, яка загубила трудову книжку (вкладиш до неї), зобов’язана негайно заявити про це власнику або уповноваженому ним органу за місцем останньої роботи. Не пізніше 15 днів після заяви, а у разі ускладнення в інші строки власник або уповноважений ним орган видає працівнику іншу трудову книжку або вкладиш до неї (нових зразків) з написом «Дублікат» в правому верхньому кутку першої сторінки.
Дублікат трудової книжки або вкладиш до неї заповнюється за загальними правилами. У розділи «Відомості про роботу», «Відомості про нагородження» і «Відомості про заохочення» при заповненні дубліката вносяться записи про роботу, а також про нагородження і заохочення за місцем останньої роботи на підставі раніше виданих наказів (розпоряджень).
Якщо працівник до влаштування на це підприємство вже працював, то при заповненні дубліката трудової книжки в розділ «Відомості про роботу» у графу 3 спочатку вноситься запис про загальний стаж його роботи до влаштування на це підприємство, який підтверджується документами.
Загальний стаж роботи записується сумарно, тобто зазначається загальна кількість років, місяців, днів роботи без уточнення, на якому підприємстві, в які періоди часу і на яких посадах працював у минулому власник трудової книжки.
Після цього загальний стаж, підтверджений належно оформленими документами, записується по окремих періодах роботи в такому порядку: у графі 2 зазначається дата прийняття на роботу; у графі 3 пишеться найменування підприємства, де працював працівник, а також цех (відділ) і посада (робота), на яку було прийнято працівника. Запис у дублікаті трудової книжки відомостей про роботу за сумісництвом та за суміщенням професій провадиться за бажанням працівника.
Якщо з поданих документів видно, що працівник переводився на іншу постійну роботу на тому ж самому підприємстві, то про це робиться відповідний запис.
Після цього у графі 2 записується дата звільнення, а у графі 3 - причина звільнення, якщо у поданому працівником документі є такі дані.
У тому разі, коли документи не містять повністю зазначених вище даних про роботу у минулому, в дублікат трудової книжки вносяться тільки ті дані, що є у документах.
У графі 4 зазначаються найменування, дата і номер документа, на підставі якого проведено відповідні записи у дублікаті.
Документи, що підтверджують стаж роботи, повертаються їх власнику.
Власник або уповноважений ним орган зобов’язаний сприяти працівникові в одержанні документів, які підтверджують стаж його роботи, що передував влаштуванню на це підприємство.
Не зазначаються у підсумованому загальному стажі роботи, а записуються окремим рядком із посиланням на дату, номер і найменування відповідних документів, 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.
Якщо трудова книжка (вкладиш до неї) стала непридатною (обгоріла, розірвана, забруднена і т.інш.), то власник або уповноважений ним орган за останнім місцем роботи видає працівнику дублікат трудової книжки (вкладиш до неї).
При цьому на першій сторінці трудової книжки, що стала непридатною, робиться надпис «Замість видано дублікат», а книжка повертається її власнику. При працевлаштуванні на нове місце роботи працівник зобов’язаний пред’явити дублікат трудової книжки.
Вкладиш до трудової книжки
У тому разі, коли у трудовій книжці заповнені усі сторінки відповідних розділів, вона доповнюється вкладишем.
Вкладиш вшивається у трудову книжку, заповнюється і ведеться власником або уповноваженим ним органом за місцем роботи працівника у такому ж порядку, що і трудова книжка.
Вкладиш без трудової книжки недійсний.
Про кожний виданий вкладиш на першій сторінці (титульний аркуш) трудової книжки зверху ставиться штамп розміром 10x25 мм з написом «Виданий вкладиш» і тут же зазначаються серія і номер вкладиша. При кожній наступній його видачі має ставитися другий штамп і зазначатися серія і номер вкладиша.
Облік трудових книжок
На підприємстві ведеться така документація щодо обліку бланків трудових книжок і заповнених трудових книжок:
а)
книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них, затверджена наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 року № 277.
б)
книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них, затверджена наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 року № 277.
До книги обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них вносяться усі операції, пов’язані з одержанням і витрачанням бланків трудових книжок і вкладишів до них із зазначенням серн 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 вперше.
У разі одержання трудової книжки у зв’язку із звільненням працівник розписується у особистій картці та 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.
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.
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