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[bookmark: _GoBack]Додаток 2
до Правил внутрішнього службового розпорядку Державної податкової служби України
(пункт 4.2 розділу IV)


АКТ
про відсутність державного службовця на робочому місці

м. Київ                                                                                 „____”_______ 20__ року
Час складання акта: ____ год. ___ хв.
Ми, 
1.___________________________________________________________________
(прізвище власне ім’я)
2.___________________________________________________________________
(прізвище власне ім’я)
3.___________________________________________________________________
(прізвище власне ім’я)
Склали цей акт про відсутність на робочому місці _________________________
(число, місяць, рік)
____________________________________________________________________
(посада, прізвище, власне ім’я)
який(а) був(ла) відсутнім(ьою) на робочому місці без поважних причин з  ____ год.____ хв. до ____ год. ____ хв. упродовж  робочого дня.

На момент складання цього акта відомостей про поважні причини відсутності _________________________________________________ не надходило.
(прізвище,власне  ім’я)

	Присутні: _________________
                               (підпис)
                   _________________
                                    (підпис)
                   _________________
                                   (підпис)
	__________________________
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
__________________________
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
__________________________
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)






_________________________________________





Додаток 3
до Правил внутрішнього службового розпорядку Державної податкової служби України
(абзац 2 пункту 4.3 розділу IV)

АКТ
фіксації відмови від надання письмових пояснень

м. Київ                                                                                 „____”_______ 20__ року
Ми, 
1.___________________________________________________________________
(прізвище власне ім’я)
2.___________________________________________________________________
(прізвище власне ім’я)
3.___________________________________________________________________
(прізвище власне ім’я)
Склали цей акт фіксації відмови ________________________________________
(прізвище власне ім’я)
____________________________________________________________________
від надання письмових пояснень про ____________________________________
____________________________________________________________________
4. „____”_____________ 20___ року _____________________________________
(ким: посада, прізвище, власне ім’я)
________________________________________________________________________________________________________________________________________
у нашій присутності було запропоновано _________________________________
(кому: посада, прізвище, власне ім’я)
____________________________________________________________________
надати письмові пояснення щодо _______________________________________
____________________________________________________________________
5. __________________________________________________________________
(посада, прізвище, власне ім’я)
у нашій присутності надавати письмові пояснення відмовився.


	Присутні: _________________
                               (підпис)
                   _________________
                                    (підпис)
                   _________________
                                   (підпис)
	__________________________
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
__________________________
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
__________________________
(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)




____________________________________
Додаток 4
до Правил внутрішнього службового розпорядку Державної податкової служби України
(пункт 9.4 розділу ІХ)

АКТ
прийому-передачі справ та майна

м. Київ                                                                                «      »_______ 20__ року

Цей акт складений про те, що у зв’язку зі звільненням (переведенням) із займаної посади ______________________________________________________
(посада, прізвище, власне  ім’я)
___________________________________________________________________ 

ПЕРЕДАЄ, а _________________________________________________________
(посада, прізвище, власне ім’я)
_________________________________________________________ ПРИЙМАЄ:

1. Основні засоби, товарно-матеріальні цінності – _____________________
____________________________________________________________________
(короткий опис товарно-матеріальних цінностей, із зазначенням їх кількості)
____________________________________________________________________.
2. Скасування кваліфікованого електронного підпису;
3.  Документи які безпосередньо стосуються роботи працівника (за наявності).

	ПЕРЕДАВ:
_______________________________
(посада державного службовця, який передає майно)
_______________________________
	ПРИЙНЯВ:
_______________________________
(посада уповноваженої особи, яка приймає майно)
_______________________________

	(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)
	(Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)



Акт складено у 2 (двох) примірниках.

ПОГОДЖЕНО:

Безпосередній керівник 
державного службовця			_____________          ____________________
                                                                            (підпис)                     (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Керівник самостійного структурного 
підрозділу 					_____________          ____________________
                                                                            (підпис)                     (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)


Керівник структурного підрозділу, 
відповідального за ІТ забезпечення	_____________         ____________________
                                                                            (підпис)                     (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Керівник структурного підрозділу, 
відповідального за матеріально-технічне 
та бухгалтерське забезпечення	_____________         ____________________
                                                                            (підпис)                     (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)


Керівник структурного підрозділу, 
відповідального за технічний та 
криптографічний захист інформації   _____________       ____________________
                                                                                (підпис)                 (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Керівник підрозділу інформаційно-
аналітичного забезпечення та 
електронного документообігу           _____________        ____________________
                                                                            (підпис)                     (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)

Керівник структурного підрозділу з питань
запобігання та виявлення корупції    _____________        ____________________
                                                                            (підпис)                     (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)


Один із примірників передано до служби управління персоналом.


Керівник служби управління персоналом    _________    ____________________
(підпис)       (Власне ім’я ПРІЗВИЩЕ)



_____________________________________
