Додаток 5
Інформація про оформлення документації з кадрових питань

Відповідно до плану відділу освіти, молоді та спорту райдержадміністрації в січні-лютому головним спеціалістом відділу вивчалося питання оформлення документації з кадрових питань в загальноосвітніх та дошкільних навчальних закладах. Головна увага акцентувалася на дотриманні вимог нормативних документів та дотримання вимог ділової документації. 
Варто зазначити, що ведення ділової документації характеризує компетентність адміністрації школи стосовно володіння нормативно правовою базою з питань освіти, навики створення та організації службових документів, доцільність прийняття відповідних управлінських рішень, а також вміння обґрунтовано та лаконічно висловлювати свої думки у службових документах. Згідно п.2 наказу відділу від 11.08.2015 року № 155-н «Про організаційні питання кадрового забезпечення», директора навчально-виховних та позашкільних навчальних закладів освіти забезпечують збереження та ведення трудових книжок та вкладишів до них всіх працівників закладу відповідно до чинного законодавства; організовують та забезпечують ведення особових справ всіх працівників освітнього закладу; забезпечують надання відпусток працівникам згідно чинного законодавства.
У ходi перевiрки встановлено, що керiвники навчальних закладiв в цiлому придiляють належну увагу веденню документацiї, керуючись вiдповiдними нормативними документами. Однак, при проведенні аналізу роботи в даному напрямку було виявлено ряд неточностей та помилок. У переважній частині навчальних закладів основна документація, яка бралась до уваги під час перевірки (книги наказiв з кадрових питань, накази про відпустки, трудові книжки, посадові інструкції), ведеться відповідно до встановлених вимог. Однак, необхідно також окреслити найбільш поширені недоліки в кадровій роботі та способи їх вирішення.

1. Іноді серед наказів з кадрових питань в одній книзі можна зустріти накази і про рух учнів, і про звільнення, і про заміну, і про відпустку. Слід нагадати, які накази належать до наказів з особового складу (кадрові накази) та як вони групуються. До наказів з кадрових питань належать:

· накази про прийняття на роботу (призначення на посаду);

· накази про переведення (переміщення)на іншу роботу (посаду);

· накази про переміщення за посадою;

· накази про звільнення (припинення трудового договору);

· накази про заохочення (нагородження, преміювання);

· накази про накладання дисциплінарного стягнення;

· накази про надання матеріальної допомоги;

· накази про надання відпусток;

· накази про відрядження;

· тощо.

Відповідно до пункту 16 «б» Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12 квітня 2012 р. № 578/5 і введеного в дію з 1 січня 2013 року (далі — Перелік), накази з кадрових питань (особового складу) за строками зберігання поділяються на 2 види: ті, що зберігаються 75 років, і ті, що зберігаються 5 років.

До наказів із кадрових питань, що зберігаються 75 років, належать накази про:

· прийняття на роботу;

· переміщення за посадою;

· переведення на іншу роботу;

· сумісництво;

· звільнення;

· атестацію;

· підвищення кваліфікації, стажування;

· присвоєння звань, категорії, розряду;

· зміну біографічних даних;

· заохочення (нагородження, преміювання);

· оплату праці, нарахування різних надбавок, доплат, матеріальної допомоги;

· усі види відпусток працівників з важкими, шкідливими та небезпечними умовами праці;

· відпустки щодо догляду за дитиною;

· відпустки без збереження заробітної плати;

· довгострокові відрядження в межах України та за кордон.

До наказів з кадрових питань, що зберігаються 5 років, належать накази про:

· короткострокові відрядження в межах України та за кордон;

· стягнення;

· надання щорічних оплачуваних відпусток;

· надання відпусток у зв'язку з навчанням.

Накази кожного виду зберігаються в окремих теках і мають свою нумерацію. У наказах, що зберігаються 75 років, до порядкового номера додають літеру «к», а у тих, що зберігаються 5 років, — літеру «в». 
2. Оформлення наказів бажає бути кращим в багатьох закладах. Для оформлення наказів використовують шрифт із такими параметрами: розмір — 12-14 друкарських пунктів; гарнітура — Times New Roman.

Не зазначайте у більшості випадків у тексті наказів констатуючу частину, крім випадків призначення на посаду або звільнення з посади керівних працівників органом вищого рівня або за іншою процедурою. У такому разі в констатуючій частині наводиться посилання на відповідний правовий акт органу вищого рівня у такій послідовності: вид акта, його автор, дата, номер, повне найменування.

Починайте розпорядчі частини наказів з дієслова у формі інфінітива: «ПРИЙНЯТИ», «ПРИЗНАЧИТИ» «ПЕРЕВЕСТИ», «ЗВІЛЬНИТИ», «ВІДРЯДИТИ», «НАДАТИ», «ОГОЛОСИТИ» тощо, — яке друкуйте великими літерами без лапок з нового рядка без відступу від межі лівого берега аркуша. Ставте далі двокрапку та з абзацу вказуйте великими літерами прізвище працівника, на якого поширюється дія наказу, і малими — ім'я, по батькові працівника, його посаду, а потім розміщуйте текст наказу.

Розміщуйте у зведених наказах прізвища осіб по пунктах за алфавітом.

Зазначайте у наказах про припинення трудового договору дату звільнення працівника без прийменника «з».
Використовуйте прийменник «у зв'язку з» та обов'язково вказуйте пункт статті Кодексу законів про працю України, на підставі якої звільняють працівника.

Наказ підписує керівник навчального закладу, після чого доводять до відома працівника (працівників), вказаного (вказаних) у цьому наказі.

Під час вивчення даного напрямку роботи, виникло запитання: чи потрібно дублювати накази відділу про прийняття чи звільнення працівника. Відповідь: варто. Відповідно до вимог нормативно-правових актів працівник має бути ознайомлений з наказом під розписку. При цьому він повинен зробити такий запис: «З наказом ознайомлений», поставити свій підпис і дату ознайомлення. 
Після підписання наказ реєструється у спеціальному журналі (книзі) обліку наказів з кадрових питань. Журнал (книга) є документом суворої звітності й постійного зберігання, має бути пронумерований (сторінки), прошнурований, скріплений підписом посадової особи, відповідальної за кадрове діловодство, і печаткою підприємства або кадрової служби (за наявності спеціальної печатки).

Якщо накази створюються за допомогою комп'ютера, то в Журналі(лах) реєстрації наказів вказують порядковий номер реєстрації наказу, дату, номер та короткий зміст документа. Після закінчення календарного року всі накази прошивають, засвідчують підписом директора і скріплюють печаткою закладу та зберігають відповідно до вимог законодавства.

Слід зауважити, що використання Інтернету надало можливість знаходити відповідні документи у мережі Інтернет, це може бути будь-який документ за своїм призначенням. Але хотілось би звернути увагу на те, що іноді накази, або інші документи, які викладаються у Інтернеті, мають помилки, як граматичні,  так і вказівка на  нормативні документи, які на час написання наказу могли втратити чинність. 
Наказ про прийняття на роботу
Прийняття працівника на роботу оформляється виданням наказу, в якому зазначають:
· ключове слово: ПРИЙНЯТИ: (для рядових працівників), ПРИЗНАЧИТИ: (на керівну виборчу посаду), ЗАРАХУВАТИ: (на навчання);
· прізвище, ім’я, по батькові працівника у родовому відмінку (СКРИПЧЕНКО Любов Петрівну, КРИВОБОКА Володимира Івановича);

· посаду (спеціальність, кваліфікацію, категорію, розряд), до складу якої входить назва структурного підрозділу;

· дату початку роботи (оформляється з прийменником «з», наприклад: з 03.09.2005);

· вид роботи (постійна, за сумісництвом);

· умови оплати праці обумовлюють, зазначаючи тарифну ставку чи оклад на час видання наказу (з посадовим окладом 1250 (одна тисяча двісті п’ятдесят) грн. на місяць), посиланням на штатний розпис або контракт (з посадовим окладом згідно зі штатним розписом, з оплатою відповідно до укладеного контракту).

У наказі про прийняття працівника на роботу можуть зазначатися додаткові умови, а саме:
— строк випробування з метою перевірки відповідності працівника дорученій роботі;
· строк укладення трудового договору (на опалювальний сезон… на період відпустки для догляду за дитиною…тощо);
· тривалість робочого часу, якщо трудовий договір укладено на неповний робочий день або тиждень;

· відсоток ставки посадового окладу (0,5 ставки посадового окладу);

· матеріальна відповідальність (з повною (колективною) матеріальною відповідальністю) тощо.
Накази про переведення і переміщення
Переведення на іншу роботу на тому самому підприємстві, а також переведення в іншу місцевість, хоча б разом з підприємством в разі виробничої потреби, простою, заміни відсутнього працівника урегульовується статтями 32–35 КЗпП. Якщо ініціатором переведення працівника на іншу роботу є власник або уповноважений ним орган, у наказі обов’язково зазначається мотивація переведення, а працівник, ознайомившись із наказом, повинен, окрім підпису, зазначити: «З переведенням згоден».
Hе вважається пеpеведенням на іншу pоботу і не потpебує згоди пpацівника пеpеміщення його на тому самому підпpиємстві на інше pобоче місце, в інший стpуктуpний підpозділ у тій самій місцевості, доpучення pоботи на іншому механізмі або агpегаті у межах спеціальності, кваліфікації чи посади, обумовленої тpудовим договоpом. Bласник або уповноважений ним оpган не має пpава пеpеміщати пpацівника на pоботу, пpотипоказану йому за станом здоpов’я.
Накази про переведення працівників на іншу роботу на тому самому підприємстві готуються і оформляються на підставі розпорядження власника або заяви працівника. У розпорядчій частині наказу (розпорядження), крім прізвища, імені та по батькові працівника, його попередньої посади, кваліфікації, повинні бути зазначені:
— посада (спеціальність, кваліфікація), структурний підрозділ (місце роботи), до якого він переводиться;
· дата і строк переведення (постійно чи тимчасово). У разі тимчасового переведення вказують його тривалість;
· причини переведення (на іншу посаду, роботу, у зв’язку з виробничою потребою; простоєм; за станом здоров’я, вагітністю або неможливістю виконувати попередню роботу жінкою, яка має дитину віком до трьох років; для заміни відсутнього працівника);
· умови оплати праці, пільги й компенсації, передбачені чинним законодавством;
· підстави видання наказу (розпорядження).
Якщо колишній істотні умови праці не може бути збережено і працівник не згоден на продовження роботи в нових умовах, трудовий договір припиняється за пунктом 6 статті 36 КЗпП. 
 

Наказ про припинення трудового договору (контракту)
У розпорядчій частині наказу про звільнення, окрім ключового слова «ЗВІЛЬНИТИ:», прізвища, імені та по батькові працівника, слід зазначати:
— посаду (спеціальність, кваліфікацію), структурний підрозділ (місце роботи),
· дату й причину (підставу) припинення трудового договору (звільнення з роботи (дату оформляють без прийменника «з», оскільки днем звільнення вважається останній день роботи, наприклад: 27 вересня 2005 року);
· пільги та компенсації, передбачені чинним законодавством;
· підстави та мотиви звільнення. Мотиви звільнення мають бути викладені стисло і чітко, підстави — відповідно до статті КЗпП.
Згідно із ст. 36 КЗпП підставами для пpипинення тpудового договоpу можуть бути:
· угода сторін (п. 1, ст. 36);
· закінчення стpоку (п. 2, 3 ст. 23), кpім випадків, коли тpудові відносини фактично тpивають і жодна зі стоpін не поставила вимогу пpо їх пpипинення;
· призов або вступ працівника на військову службу, направлення на альтернативну (невійськову) службу (п. 3);
· pозіpвання тpудового договоpу з ініціативи пpацівника (ст. 38, 39), з ініціативи власника або уповноваженого ним оpгану (ст. 40, 41) або на вимогу виборного оpгану первинної профспілкової організації (ст. 45) (п. 4);
· пеpеведення пpацівника, за його згодою, на інше підпpиємство або пеpехід на вибоpну посаду (п. 5);
· відмова пpацівника від пеpеведення на pоботу в іншу місцевість pазом з підпpиємством, а також відмова від пpодовження pоботи у зв’язку зі зміною істотних умов пpаці (п. 6);
· набрання законної сили виpоком суду, яким пpацівника засуджено (кpім випадків умовного засудження і відстpочки виконання виpоку) до позбавлення волі, випpавних pобіт не за місцем pоботи або до іншого покаpання, яке унеможливлює пpодовження цієї pоботи (п. 7);
· підстави, пеpедбачені контpактом (п. 8).
Наказ про відпустку
Порядок надання щорічних відпусток регулюється статтею 79 КЗпП України та статтею 10 Закону про відпустки. Черговість надання відпусток визначається графіками, які затверджуються роботодавцем за погодженням з виборним органом профспілкової організації чи іншим уповноваженим на представництво трудовим колективом органом (наприклад, Радою трудового колективу), і доводяться до відома всіх працівників (ч.10 ст.10 Закону пр. відпустки). 

Зверніть увагу, при складанні графіка відпусток слід дотримуватись правила: відпустка не повинна починатися раніше того робочого року, за який вона надається.

Дата початку відпустки графіками, як правило, не встановлюється, у них визначається місяць, з якого вона починається.

Роботодавець зобов’язаний письмово повідомити працівника про дату початку відпустки не пізніш як за два тижні до встановленого графіком терміну.

3. Іноді в наказах про відпустки зустрічаєш таке: «Надати щорічну відпустку Іванову В.М. з 16 червня 2017 року» і все.

У наказах про надання відпустки слід зазначити:
1) прізвище, ім’я, по батькові працівника;
2) посаду (місце роботи) працівника;
3) вид відпустки (основна, додаткова);
4) дату початку відпустки і повернення з неї (з …. по …. терміном на …. календарних днів);
5) за який період роботи надано відпустку;
6) мотивацію (у разі потреби).
Інформація
Статтею 4 Закону № 504 встановлено такі види відпусток:
· щорічні відпустки:
· основна (ст. 6);
· додаткова (ст. 7, 8);
· додаткова відпустка у зв’язку з навчанням (ст. 13–15);
· творча відпустка (ст. 16);
· соціальна відпустка (ст. 1–19); (помилка в наказах – декретна відпустка)
· відпустка без збереження заробітної плати (ст. 25,26).
Складання наказів:

нормативно-правові документи

Відповідно до Кодексу законів про працю України від 10.12.1971 № 322-VIII (із змінами):

· укладення трудового договору оформляється наказом чи розпорядженням власника або уповноваженого ним органу про зарахування працівника на роботу (ст. 24);

· у разі звільнення працівника з ініціативи власника або уповноваженого ним органу він зобов'язаний також у день звільнення видати йому копію наказу про звільнення з роботи. В інших випадках звільнення копія наказу видається на вимогу працівника (ст. 47);

· заохочення оголошуються наказом в урочистій обстановці і заносяться до трудових книжок працівників у відповідності з правилами їх ведення (ст. 144);

· стягнення оголошується в наказі і повідомляється працівникові під розписку (ст. 149);

· відпустка для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку та відпустка без збереження заробітної плати (частини третя та шоста статті 179 цього Кодексу) надаються за заявою жінки або осіб, зазначених у частині сьомій статті 179 цього Кодексу, повністю або частково в межах установленого періоду та оформляються наказом власника або уповноваженого ним органу (ст. 181).

· після підписання наказу зміни до нього вносяться лише шляхом видання нового наказу про внесення змін (п. 89);
· наказ оформляється на бланку наказу (розпорядження) (п. 90).

Відповідно до Типових правил внутрішнього трудового розпорядку для працівників навчально-виховних закладів України, затверджених наказом Міністерства освіти України від 20.12.1993 № 455 (із змінами):

· прийняття на роботу оформляється наказом власника або уповноваженого ним органу (в тому числі призначених органами державного управління освітою), який оголошується працівнику під розписку (п. 9);
· припинення трудового договору оформляється наказом керівника закладу освіти (п. 14);

· залучення окремих працівників до роботи в установлені для них вихідні дні допускається у виняткових випадках, передбачених законодавством, за письмовим наказом (розпорядженням) власника або уповноваженого ним органу (керівника) закладу освіти, дозволу профспілкового комітету (п. 23);
· надання відпустки керівнику закладу освіти оформляється наказом відповідного органу державного управління освітою, а іншим працівникам — наказом навчально-виховного закладу (п. 27);
· заохочення оголошується в наказі, доводяться до відома всього колективу закладу освіти і заносяться до трудової книжки працівника (п. 32);
· дисциплінарне стягнення оголошується в наказі і повідомляється працівникові під розписку (п. 37).
ВАЖЛИВО!

При прийнятті на роботу директор забов'язаний  потребувати від особи, що працевлаштовується такі документи: трудову книжку, паспорт, диплом (або інший документ про освіту або про професійну підготовку), військовий білет для військовозабов'язаних, медичний висновок про стан здоров'я  Копії цих документів  завіряються керівником і залишаються в  особовій справі працівника. Крім того, необхідно роз'яснити працівнику права і обов’язки, умови праці, ознайомити з правилами внутрішнього розпорядку, визначити робоче місце, провести інструктажі з техніки безпеки, виробничої санітарії, пожежної охорони під розпис в журналі інструктажів.
Посадові інструкції.

4. Іноді посадові інструкції знаходяться тільки в керівника закладу. А при зміні посадових обов’язків просто інструкція замінюється.
Під час складання посадових інструкцій слід використовувати:

· Класифікатор професій;
· відповідні кваліфікаційні характеристики професій працівників згідно з ДКХП;
· локальні нормативні документи підприємства:
· статут;
· колективний договір;
· правила внутрішнього трудового розпорядку.

Зміни та доповнення до посадових інструкцій, які суттєво впливають на їх зміст (наприклад, у разі перерозподілу обов’язків між працівниками у зв’язку зі скороченням чисельності, раціональним розподілом праці, змінами у Класифікаторі професій чи ДКХП щодо назви посади, змісту завдань та обов’язків, кваліфікаційних вимог, уточнення професійної термінології тощо) можна вносити лише на підставі наказу (розпорядження) роботодавця.

Якщо зміни, що вносяться до посадових інструкцій, пов’язані зі зміною істотних умов праці (режиму роботи, найменування посади, категорії, суміщення професій тощо), то працівника необхідно повідомити про це не пізніше ніж за два місяці до набрання чинності зазначеними змінами (ст. 32 КЗпП).
За потреби внесення деяких поправок до тексту посадової інструкції, які пов’язані з незначними недоліками (помилки в написанні, неправильне застосування розділових знаків чи формулювань, що можуть вплинути на правильне розуміння тексту),  отримання відповідного наказу роботодавця не є обов’язковим.

Роботодавець або інша уповноважена ним особа має ознайомлювати працівника під підпис з його посадовою інструкцією під час прийняття на роботу.

Посадова інструкція є саме тим документом, в якому визначено конкретні завдання та обов’язки працівника, його права та відповідальність. Ознайомлення працівника з нею під підпис виключить можливі питання при виникненні спору про зміст його трудових функцій, а також під час вирішення трудового спору у зв’язку з порушенням працівником трудових обов’язків.

Посадові інструкції складаються у двох примірниках, один з яких зберігається у відділі кадрів, а другий ― у керівників відповідних структурних підрозділів. Працівнику видається під підпис копія посадової інструкції.
Згідно зі статтею 43 Переліку типових документів (наказ Міністерства юстиції України 12.04.2012 № 578/5) посадові та робочі інструкції працівників організації зберігаються протягом 5 р. (після заміни новими). Посадові інструкції наукових працівників, а також посадові і робочі інструкції працівників, що працюють на важких роботах, на роботах із шкідливими і небезпечними умовами праці, повинні зберігатися протягом 75 р. після їх затвердження.
Трудові книжки.

Чинним законодавством передбачено, що основним документом про трудову діяльність працівника є трудова книжка.

5. Записи в трудових книжках ведуться керівниками згідно з наказами, проте зустрічаються трудові книжки, де в графі «Підстава» пишеться: «наказ № 5» і все. Крім того, завіряється директором кожен запис, зроблений в трудовій книжці. 

Розглянемо, як потрібно. 

Питання, пов’язані з порядком ведення трудових книжок, їх зберіганням, виготовленням, постачанням і обліком, регулюються, зокрема, Кодексом законів про працю України, постановою Кабінету Міністрів України від 27 квітня 1993 р. N 301 "Про трудові книжки працівників", Інструкцією  про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженою наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 р. N 58, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 17 серпня 1993 р. за N 110.

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 (іноді директора ставлять римські) (число і місяць - двозначними); акуратно, ручкою кульковою або з пером, чорнилами чорного, синього або фіолетового кольорів, і завіряються печаткою запис про звільнення, а також відомості про нагородження та заохочення.

Крім того, записи в трудовій книжці при звільненні або переведенні на іншу роботу повинні проводитись у точній відповідності з формулюванням чинного законодавства і з посиланням на відповідну статтю, пункт закону.

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.
Днем звільнення вважається останній день роботи.

Згідно з чинним законодавством власник або уповноважений ним орган зобов’язаний видати працівнику його трудову книжку в день звільнення з внесеним до неї записом про звільнення.

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

При цьому пересилання трудової книжки поштою з доставкою на зазначену адресу допускається тільки за письмовою згодою працівника (часто працівник звільнився рік чи півроку назад, а трудова книжка до цих пір знаходиться серед трудових книжок працівників закладу).
Питання оформлення кадрової документації є надто складним та серйозним, і ставитись до нього потрібно з усією відповідальністю. У разі виникнення спірних ситуацій чи запитань краще проконсультуватись. 
