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річного оцінювання виконання посадовими осо-
бами покладених на них завдань і обов’язків 
заносяться до особової справи посадової особи 
та розглядаються під час розв’язання питань 
просування по службі, а також інших питань 
проходження служби (п. 19 Типового положення 
про проведення атестації посадових осіб місце-
вого самоврядування, затвердженого постано-
вою КМУ від 26.10.01 р. № 1440). 

Крім того, до кадрового резерву також може бу-
ти зарахована посадова особа ОМС, яка успіш-
но пройшла стажування на відповідній посаді.

Отже, підсумовуючи, можемо зазначити, що за-
галом процедура підготовки кадрового резерву 
зазвичай включає три основних етапи:

формування списку кадрового резерву; •

підготовка працівників, що входять до його  •
складу, до роботи на новій посаді;

призначення на вакантну посаду. •

Загалом формування кадрового резерву і робота 
з ним спрямована, насамперед, на вдоскона-
лення навичок працівників ОМС, їх професійне 
зростання та побудову кар’єри.

Сергій КРАВЦОВ, завідувач відділу з наукового забезпечення питань 
гендерної рівності НДІ ПЗН Мінсоцполітики та НАН України, 
кандидат соціологічних наук

ТЕХНІЧНИЙ І ГОСПОДАРСЬКИЙ 
ПЕРСОНАЛ БЮДЖЕТНИХ УСТАНОВ

Як часто ми чуємо про технічних працівників? А про господарські служби? 
Чи є між ними різниця? Звісно, кожен кадровик звик до того, що деякі кате-
горії працівників мають узагальнену назву, наприклад адміністрація, робо-
чі, управлінці. Проте не все так однозначно, оскільки серед таких категорій 
працівників є й відмінності. Отже, розглянемо приклад професійних назв 
робіт технічного та господарського персоналу та їх характеристики.

Що таке технічний 
і господарський персонал?

Технічний персонал. Як такого загальноприй-
нятого тлумачення цього терміна не існує. Тех-
ніками здебільшого називають працівників із 
технічною освітою. Під технічною освітою (не 
плутати з професійно-технічною) розуміють під-
готовку інженерів і техніків для промисловості, 
будівництва, транспорту, зв’язку, сільського та 
лісового господарства. 

Також така освіта розуміється як сукупність 
науко во-теоретичних і практичних знань і на-
вичок, які дають змогу вирішувати виробничо-
технічні, економічні тощо завдання за своєю спе-
ціальністю чи напрямом підготовки. Тобто тех-
нічний персонал, з огляду на зазначене вище, – 
це працівники природничих спеціальностей 
і напрямів підготовки (бакалаври та магістри). 
Але насправді не все так однозначно. 

Технічний персонал на сьогодні прийнято поді-
ляти на інженерно-технічний, техніко-технологіч-
ний, а також адміністративно-технічний. З цими 
назвами більш зрозуміло, бо до перших двох 
груп відносять лише фахівців з вищою освітою 
2-го рівня (магістри), а до останньої – допоміжні 
управлінські кадри. 

Проте залишається й саме технічний персонал 
як окрема категорія. На наш погляд, професій-
ні назви робіт таких працівників містяться саме 
в третьому та четвертому професійних угрупо-
ваннях Національного класифікатора ДК 003:2010 
«Класифікатор професій» (далі – КП), а саме 
«Фахівці» та «Технічні службовці». Іншими сло-

Інші статті Сергія Кравцова 
можна переглянути тут
ІІ
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вами, це розмежування саме за професійною 
ознакою в межах КП. 

З господарським персоналом – інша річ. 

Господарський персонал – це категорія праців-
ників, основним завданням яких є організація, 
управління, координація, контроль тощо за тими 
напрямами діяльності, які не належать до голов-
ної галузевої ознаки установи. Такий персонал 
займається питаннями господарського догляду 
за виробничою територією та офісними примі-

щеннями, підтриманням належного санітарно-
гігієнічного стану виробництва тощо. Його не 
можна відносити до якогось одного із профе-
сійних угруповань КП. Це швидше вид діяль-
ності, ніж конкретна професійна назва роботи.

Технічні 
та господарські професії

Назви робіт технічних та господарських профе-
сій відповідно до КП розглянемо в таблицях.

Таблиця 1. Технічні професії

Код КП Випуск ДКХП Професійна назва роботи
3111 1 Технік-технолог
3119 1 Технік
3213 2 Зоотехнік відділення (комплексу, сільськогосподарської дільниці, ферми)
4111 1 Друкарка
4133 1 Оператор диспетчерської служби

Таблиця 2. Господарські професії

Код КП Випуск ДКХП Професійна назва роботи
1221.2 4, 2 Завідувач господарства 

(лісового, лісомисливського, мисливського, ставового, рибоводного)
1221.2 2 Завідувач господарства підсобного сільського
1239 1 Завідувач господарства
1239 1 Начальник господарського відділу
3115 87 Технік з експлуатації мереж і споруд водопровідно-каналізаційного господар-

ства
4222 65 Адміністратор (господар) залу
5132 78 Молодша медична сестра 

(санітарка, санітарка-прибиральниця, санітарка-буфетниця та ін.)
6113 64 Робітник зеленого будівництва
6129 84 Робітник з догляду за тваринами
7129 87 Робітник з комплексного обслуговування й ремонту будинків
7241 42 Слюсар-електрик з ремонту електроустаткування
7241 42 Слюсар-електромонтажник
8290 66 Водій транспортно-прибиральної машини
9132 1 Прибиральник виробничих приміщень
9132 1 Прибиральник службових приміщень
9161 1 Робітник з благоустрою
9161 66 Машиніст прибиральних машин
9161 87 Прибиральник сміттєпроводів
9162 1 Двірник
9162 87 Робітник з комплексного прибирання та утримання будинків з прилеглими те-

риторіями
9162 1, 87 Прибиральник територій

Отже, табл. 1 демонструє приклади технічного 
персоналу, виходячи з розподілу за класифіка-
ційними угрупованнями КП, тоді як табл. 2 свід-
чить про суто галузеву приналежність. Крім того, 
слід розуміти й те, що певні технічні професії 

можуть збігатися з розумінням господарського 
персоналу та навпаки.

Тому, на нашу думку, проблем із розумінням по-
няття «технічний персонал» не має бути. Ува-
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гу слід приділити господарському персоналу, 
оскільки значна кількість тих чи інших назв про-
фесій схожі за назвами, але можуть мати прин-
ципову різницю між собою. Розглянемо деякі 
з них детальніше.

Завідувач 
чи начальник господарства?

Серед керівного складу різниці між професіями 
практично немає, однак, наприклад, такі про-
фесійні назви робіт, як «завідувач господарства» 
та «начальник господарського відділу», викли-
кають певну цікавість, оскільки за своїми назва-
ми дуже схожі.

Порівнюючи кваліфікаційні характеристики за-
відувача господарства та начальника госпо-
дарського відділу, бачимо, що поміж тотож-
них видів робіт, притаманних цим керівникам 
(наприклад, керівництво підлеглими працівни-
ками, забезпечення належним функціонуванням 
господарської діяльності підприємства тощо), 
також і суттєві відмінності.

По-перше, начальник господарського відділу 
має право підпису, оскільки, наприклад, орга-
нізовує оформлення потрібних документів для 
укладання договорів на надання послуг, отриман-
ня та зберігання канцелярського приладдя, гос-
подарських матеріалів. Таке право передбачено 
саме кваліфікаційною характеристикою, а отже, 
окремого дозволу з боку керівництва установи 
не потрібно. Завідувач господарства не має та-
кого права. Він може набути його лише після 
окремого наказу керівництва установи.

По-друге, начальник господарського відділу 
очолює окремий відділ, а отже, такий структур-
ний підрозділ зазвичай утворюють у великих ор-
ганізаціях із розгалуженою системою управління 
персоналом.

По-третє, до обов’язків начальника господар-
ського відділу, серед іншого, належить організа-
ція приймання, реєстрації та належного обслу-
говування делегацій і осіб, які прибули в служ-
бові відрядження.

По-четверте, на відміну від завідувача госпо-
дарства, начальник господарського відділу бере 
участь у розробленні планів поточних і капі-
тальних ремонтів основних фондів (будівель, 
систем водопостачання, повітропроводів та інших 
споруд), складанні кошторисів господарських ви-
трат. Крім того, начальник господарського від-
ділу забезпечує підрозділи установи меблями, 

господарським інвентарем, засобами механізації 
інженерної та управлінської праці. Тобто саме 
він установлює потребу в забезпеченні тим чи 
іншим інвентарем за згодою керівника. А завіду-
вач господарства лише виконує вже прийняті рі-
шення роботодавцем щодо такого забезпечення.

По-п’яте, до вимог, що висуваються до завіду-
вача господарства, належать знання: 

постанов, розпоряджень, наказів, інших керів- •
них та нормативних документів органів вищо-
го рівня, що стосуються господарського обслу-
говування установи; 

засобів механізації праці обслуговуючого пер- •
соналу;

правил експлуатації приміщень;  •

основи організації праці;  •

основи трудового законодавства.  •

Начальник господарського відділу має знати, 
крім наведеного вище: 

порядок укладання та оформлення договорів  •
зі сторонніми організаціями на надання послуг; 

порядок ведення табельного обліку;  •

засоби зв’язку, обчислювальної та організацій- •
ної техніки; 

порядок і строки складання звітності;  •

порядок придбання устаткування, меблів, ін- •
вентарю, канцелярського приладдя та оформ-
лення розрахунків за послуги.

І як останнє, можна додати, що начальник гос-
подарського відділу повинен мати не менше двох 
років стажу роботи з господарського обслуго-
вування, тоді як для посади «завідувач госпо-
дарства» потрібен лише один рік відповідного 
досвіду роботи.

Звісно ж, великою мірою, керівництво має пра-
во розширити посадові інструкції, тому часто 
можна зустріти завідувачів господарства з фак-
тичними посадовими обов’язками начальників 
господарського відділу. Однак, на наш погляд, 
такі речі недоречно робити, оскільки є всі 
підстави впроваджувати саме ту керівну поса-
ду, яка більш притаманна установі.

Про обслуговуючий персонал

Іноді виникають питання щодо використання 
в установі чистильної та прибиральної техніки. 
Але хто має керувати такою технікою?

З наявних професійних назв робіт у КП є такі, як 
«прибиральник виробничих приміщень», «при-
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биральник службових приміщень», «прибираль-
ник територій», «чистильник приміщень (клі-
нер)», «машиніст прибиральних машин», «водій 
транспортно-прибиральної машини».

Перші чотири професійні назви робіт зазвичай 
належать до категорії робітників, які в своїй ро-
боті використовують ручні засоби чищення (щіт-
ки, віники, мітла тощо), а останнім із цих про-
фесій притаманне використання спеціальних су-
часних хімічних засобів. А тому ці робітники ма-
тимуть різні функціональні обов’язки з очищення 
та миття різних поверхонь і на різних об’єктах.

Так, машиніст прибиральних машин: 

керує електропідлогомийними, брудоприби- •
ральними, пилососними, самохідними аку-
муляторними під логомийними машинами 
з електронною системою керування та інши-
ми прибиральними машинами під час меха-
нізованого прибирання станцій метрополітену 
і приміщень залізничних вокзалів; 

вибирає режим роботи машин, регулює і на- •
лагоджує їх; 

виявляє несправності в роботі машин та усу- •
ває їх; готує мийні суміші і заправляє ними 
машини тощо.

Що ж до видів робіт водія транспортно-приби-
ральної машини, то такий робітник: 

керує транспортно-прибиральними машинами  •
різних систем і вантажностей, призначених 
для прибирання та транспортування сміття 
з привокзальних і станційних територій, перо-
нів і пасажирських платформ, вулиць тощо; 

спостерігає за навантаженням, розвантажен- •
ням і прибиранням; 

виконує технічне обслуговування та утриман- •
ня в справному стані транспортно-прибираль-
ної машини.

Зверніть увагу: кваліфікаційні характеристики 
машиніста прибиральних машин і водія транс-
портно-прибиральної машини містяться в ДКХП 
(Випуск 66 «Залізничний транспорт і метропо-
літен»). Однак це жодним чином не обмежує 
роботодавців використовувати ці професії та їх 
кваліфікаційні характеристики в інших видах 
економічної діяльності, оскільки кодифікація 
цих професій відносить їх до таких класифіка-
ційних угруповань КП, як:

машиніст прибиральних машин – код КП 9161  •
«Збирачі сміття»;

водій транспортно-прибиральної машини –  •
код КП 8290 «Інші робітники з обслуговуван-
ня та складання машин».

Крім того, водій транспортно-прибиральної ма-
шини повинен мати водійські права на керу-
вання автомобілями, оснащеними чистильними 
механізмами.

Отже, малогабаритними прибиральними маши-
нами та механізмами, які не належать до видів 
автомобільного транспорту, має керувати ма-
шиніст прибиральних машин.

Про техніків і технологів

Посади технічного персоналу, а саме такі профе-
сійні назви робіт загального вжитку, як «технік», 
«технолог» і «технік-технолог», мають свої особ-
ливості. У бюджетній сфері ці посади зазвичай 
використовуються в наукових закладах та уста-
новах.

Так, технолог серед значної кількості видів робіт: 

розроблює та впроваджує технологічні про- •
цеси та режими виробництва на продукцію, 
що випускається, і всі види різних за склад-
ністю робіт; 

установлює порядок виконання робіт і поопе- •
раційний маршрут проходження продукції (де-
талей, складальних одиниць); 

складає плани розміщення устаткування, тех- •
нічного оснащення й організації робочих місць, 
розраховує виробничі потужності та заванта-
ження устаткування; 

розроблює технологічні нормативи, інструк- •
ції, маршрутні карти, схеми складання, карти 
технічного рівня та якості продукції та іншу 
технологічну документацію, уносить зміни 
в технічну документацію в зв’язку з коригуван-
ням технологічних процесів і режимів вироб-
ництва тощо.

Технік під керівництвом більш кваліфікованого 
працівника: 

виконує роботу з проведення належних тех- •
нічних розрахунків, розроблення нескладних 
проєктів і простих схем, забезпечуючи їх від-
повідність технічним завданням, чинним стан-
дартам і нормативним документам; 

здійснює налагодження, настроювання, регу- •
лювання і дослідну перевірку устаткування та 
систем у лабораторних умовах і на об’єктах, 
стежить за їх справним станом; 

готує описи робіт, що проводяться, потрібні  •
специфікації, діаграми, таблиці, графіки та ін-
шу технічну документацію; 

виконує роботу з оформлення планової та  •
звітної документації, уносить потрібні зміни й 
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виправлення до технічної документації згідно 
з рішеннями, прийнятими під час розгляду та 
обговорення виконуваної роботи тощо.

Технік-технолог: 
розроблює під керівництвом більш кваліфі- •
кованого працівника прогресивні технологічні 
процеси й оптимальні режими виробництва на 
прості види продукції або її елементи, забез-
печуючи відповідність розроблюваних проєк-
тів технічним завданням і чинним норматив-
ним документам із проєктування, дотримання 
високої якості продукції, скорочення матері-
альних і трудових витрат на її виготовлення; 

контролює дотримання технологічної дисцип- •
ліни у виробничих підрозділах підприємства 
і правил експлуатації устаткування; 

бере участь у випробуваннях технологічно- •
го устаткування, проведенні експерименталь-
них робіт, що включають перевірку і освоєння 
спроєктованих технологічних процесів і режи-
мів виробництва тощо.

На перший погляд ці професії є дуже схожими 
за функціональними обов’язками. Водночас слід 
звернути увагу на те, що двом останнім профе-

сіям притаманні функції розроблення та контро-
лю, тоді як першій – суто технічні характеристики 
виконуваних робіт (налагодження, настроюван-
ня, регулювання та дослідна перевірка устатку-
вання тощо). Крім того, для технолога основними 
завданнями є розроблення та впровадження 
технологічних процесів і режимів виробництва 
тощо. Тоді як техніку-технологу доводиться су-
міщати й технічні обов’язки. Тобто професію 
«технік-технолог» можна вважати інтегрованою, 
до якої увійшли обов’язки і техніка, і технолога.

Зверніть увагу: обираючи з КП ту чи іншу про-
фесійну назву робіт, слід розуміти, що не за-
вжди сама назва професії може точно передава-
ти сутність ї ї трудового значення. І тому одразу 
застосовувати технічні та господарські профе-
сії загального вжитку з уточнюючими словами, 
не прояснивши ситуацію до кінця, некоректно.

Наприкінці хотілося б ще раз нагадати кадрови-
кам, що під час пошуку тієї чи іншої професійної 
назви роботи слід звертати увагу на відповідне 
кодування, а також вивчати кваліфікаційні харак-
теристики, щоб уникнути певних порушень і не-
точностей в оформленні кадрової документації.

Сергій КРАВЦОВ, завідувач відділу з наукового забезпечення питань 
гендерної рівності НДІ ПЗН Мінсоцполітики та НАН України, 
кандидат соціологічних наук

ОПТИМІЗАЦІЯ ШТАТУ ПЕРСОНАЛУ: 
СТРУКТУРА, КІЛЬКІСТЬ, 
ПІДПОРЯДКОВАНІСТЬ

Проблема «роздутості» штату персоналу є актуальною для більшості уста-
нов. Як часто виникають сумніви з приводу добирання кадрів, якщо праців-
ники не встигають у строки виконати свою роботу? А щодо структури уста-
нови: скільки має бути працівників, хто очолює, які професії слід обирати 
тощо? Упевнені, що це непоодинокі питання. Отже, з’ясуємо, що має знати 
кадровик і економіст, якщо виникає потреба в оптимізації штату працівників 
в установі.

Зниження витрат на персонал

Для зниження витрат на персонал потрібно: по-
перше, проаналізувати структуру витрат і обра-
ти ті статті витрат, які максимально підвищують 
вартість продукції; по-друге, визначити, які стат-

ті витрат можна скоротити і в яких межах це 
можливо.

Одну зі статей витрат, яку можна скорочувати 
в певних межах, є витрати на персонал. До таких 
витрат належать не лише витрати на зарплату 


