Пам'ятка перевірки кадрової роботи
1.
Нормативно-правове забезпечення кадрової роботи:
· Конституція України;

· Закон України «Про освіту»;
· Закон України «Про загальну середню освіту»

· Закон України «Про дошкільну освіту»

· Кодекс Законів про працю України;
· Постанова Кабінету Міністрів від ЗО листопада 2011 року № 1242 «Про
затвердження Типової інструкції з діловодства у центральних органах
виконавчої   влади,   Раді   міністрів   Автономної   Республіки   Крим,
місцевих органах виконавчої влади»;
· Постанова Кабінету Міністрів від 2 серпня 1996 року № 912 «Про
затвердження   Типового   положення   про   кадрову   службу   органу
виконавчої влади (із змінами)».
2.
Основні внутрішні документи установи чи закладу, що регламентують
кадрову діяльність/діловодство:
· положення/статут про установу/заклад та про структурні підрозділи;

· колективний договір;

· наказ про призначення відповідальних за кадрову роботу, за ведення

· діловодства;
· правила внутрішнього трудового розпорядку (регламент роботи, графік
відпусток) ;
· номенклатура справ;
· структура і штатна чисельність;
штатний розпис;
· наказ про розподіл функціональних обов'язків працівників установ чи
закладів;
· посадові інструкції;
· кадровий резерв;
· положення про преміювання та нагородження працівників.

3. Книга/папка наказів з кадрових питань.
4. Книга реєстрації наказів.
5. Трудові   книжки   у   відділі   чи   управлінні:   директорів   навчальних
закладів   та   працівників   відділів/управлінь   освіти;   у   навчальному
закладі: всіх працюючих (в т.ч. техпрацівників).
6.
Особові справи (відповідно до трудових книжок).
7. Книга обміну руху трудових книжок і вкладок до них.
8. Журнал обліку та видачі цільових направлень.
9. Книга реєстрації звернень громадян.
10.Матеріали атестації педагогічних працівників.
Перелік документів, які складають особову справу
Згідно з п. 3.2.12 розділу "Формування документів у справи " Правил роботи архівних підрозділів (наказ Держкомархіву України від 16.03.2001 № 16, зареєстровано в Міністерстві юстиції 08.05.2001 за № 407/5598) в особових справах документи групуються в хронологічному порядку в міру їх поповнення у такій послідовності:
1. внутрішній опис документів справи;
2. заява про прийняття на роботу;
3. направлення або подання (якщо такий документ є);
4. особовий листок (або картка форми П-2);
5. автобіографія;
6. копії документів, що засвідчують особу (паспорт, ідентифікаційний код)
7. копії документів про освіту, про науковий ступень;
8. витяги з розпорядчих документів (наказів) про призначення, переведення на іншу посаду,
звільнення працівника;
9. доповнення до особового листка з обліку кадрів;
10. копії атестаційних листів.
Цей перелік можна доповнити іншими документами, потрібними для підтвердження, наприклад, певних прав та пільг працівника (копії свідоцтв про народження дітей - для надання додаткової відпустки.

Основним з головних завдань загальної системи управління підприємством є самостійний контроль за веденням кадрового діловодства на підприємстві.

Дана процедура являє собою перевірку кадрової та іншої документації підприємства на відповідність вимогам чинного трудового законодавства. Нагляд і контроль за додержанням законодавства про працю здійснюють спеціально уповноважені органи та інспекції, які не залежать у своїй діяльності від власника або уповноваженого ним органу. Основною метою роботи органів з контролю за дотриманням трудового законодавства є і його безпосереднє здійснення, і забезпечення прав та гарантій працівників підприємств.

Основними документами підприємства, яким необхідно приділити особливу увагу при проведенні кадрового аудиту, є:

• статут підприємства, колективний договір;
• правила внутрішнього трудового розпорядку;

• штатний розпис;

• журнал реєстрації наказів з кадрової діяльності;

• накази з кадрової діяльності;

• особові справи працівників;

• особові картки працівників;

• трудові книжки працівників;

• журнал обліку руху трудових книжок і вкладишів до них;

• табелі обліку використання робочого часу;

• посадові інструкції;

• журнал реєстрації відпусток;

• документи з військового обліку;

• статистична звітність;

• дозвіл на працевлаштування іноземців (за наявності їх на підприємстві).

Розглянемо кожен з них більш детально.
Статут підприємства 
При вивченні Статуту підприємства особлива увага приділяється наявності повноважень у посадових осіб відповідного рівня підписувати накази по кадрах, зокрема, про прийом і звільнення працівників.

Колективний договір 
Перевіряється відповідність пунктів колективного договору вимогам трудового законодавства України. На практиці, більшість підприємств не керується зареєстрованими місцевими органами державної виконавчої влади колективними договорами, що порушує вимоги п. 11 ст. 9 ЗУ «Про колективні договори та угоди» від 01.07.1993 р. №3356-ХІІ.
Правила внутрішнього трудового розпорядку
Перевіряється наявність на підприємстві затверджених Правил внутрішнього трудового розпорядку, їх відповідність вимогам трудового законодавства України. Відповідно до ст. 142 КЗпП, вони повинні бути затвердженими трудовим колективом за поданням власника або уповноваженого ним органу та профспілковим комітетом, лише за такої умови цей документ стає легітимним.

Правила внутрішнього трудового розпорядку в обов'язковому порядку повинні містити в собі інформацію про режим роботи підприємства, робочий тиждень, початок та закінчення роботи при змінному режимі, час для відпочинку та харчування, порядок прийняття на роботу та строки випробування для різних категорій працівників, порядок надання відпусток, порядок переведення працівників (у тому числі у випадках зміни істотних умов праці, простою та ін.), порядок звільнення працівників та виплату вихідної допомоги (зазначити випадки), права, обов'язки та відповідальність працівників тощо. Деякі підприємства уникають необхідності конкретизувати цю інформацію, що може призвести до непорозумінь між працівником та керівником підприємства.
Штатний розпис 
Перевіряється наявність на підприємстві штатних розписів, затверджених керівником. Вивчаються дати їхнього затвердження, терміни дії, а також внесені зміни. Усі назви посад, зазначені у штатному розписі, повинні відповідати назвам посад «Державного класифікатора професій» ДК 003-2005 з посиланням на код професії відповідно до Класифікатора. Особам, відповідальним за складання штатного розпису на підприємстві, слід пам'ятати, що прізвища співробітників зазначаються не в ньому, а в штатно-посадовій книзі, яку підприємство може вести для зручності. Нерідко помилка полягає у тому, що в штатному розписі не передбачаються посади для осіб, що працюють за сумісництвом. При заповненні граф штатного розпису з інформацією про оклад, надбавки та доплати слід керуватися законодавчими актами щодо дотримання норм та гарантій, передбачених законодавством, генеральною та галузевою (регіональною) угодами.
Журнал реєстрації наказів з кадрової діяльності
Перевіряється наявність журналу реєстрації наказів по кадрах. Наявність нумерації його аркушів, прошивання, а також скріплення журналу печаткою підприємства. Аналізується правильність заповнення граф журналу й нумерації кадрових наказів.
Накази з кадрової діяльності
Видані підприємством накази з кадрової діяльності перевіряються на відповідність вимогам чинного трудового законодавства та інструкціям про ведення діловодства. Перш за все, необхідно звернути увагу на порядок прийняття, тривалість встановленого випробувального терміну, порядок переведення, звільнення та ін. При виданні наказу необхідно перевіряти відповідність формулювання підстав для наказів у самих наказах. Зокрема, звертають увагу, чи відповідають назви робіт і посад у наказах підприємства назвам робіт і посад, внесеним у трудові книжки працівників.

У разі видання наказів відразу по декількох особах в одній розпорядчій частині, прізвища працівників повинні бути розташовані за абеткою.

У зведених наказах з кадрової діяльності рекомендовано дотримуватись такої послідовності:

• прийняття на роботу (призначення на посаду);

• переведення на іншу роботу (посаду) на цьому ж підприємстві;

• звільнення з роботи; 

• зміна прізвищ та ін. 

Накази стосовно надання працівникам відпусток краще виділити в окрему книгу наказів, тому що вони мають інший термін зберігання, ніж кадрові накази за зазначеними вище напрямками.

Другий важливий момент, що підлягає перевірці, - це наявність ознайомлень працівників з кадровими наказами, що їх стосуються.
Особові справи працівників
Перевіряється наявність особових справ працівників підприємства і їх наповнення документами згідно з наказом Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України №41 від 20.07.98 р. «Про затвердження Переліку типових документів, які створюються в діяльності органів державної влади й місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням строків зберігання документів» та до вимог Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.05.1998 № 731. Аналізується правильність заповнення всіх документів, що формують особову справу. Порівнюється кількість всіх працівників підприємства з кількістю наявних особових справ.

· Важливо! У наказі про прийняття на роботу працівника не може бути посилання на оплату праці відповідно до штатного розпису, якщо у штатному розписі за цією посадою передбачена вилка окладів.
Особові картки працівників
Перевіряється наявність особових карток та своєчасність їх заповнення. Вони ведуться на всіх осіб, що працюють як за основним місцем роботи, так і за сумісництвом.

З 01 січня 2009 року наказом Держкомстату України від 05.12.2008 р. №489 введено в дію нову типову форму №П-2 «Особова картка працівника». З кожним записом, зробленим в особовій картці стосовно прийняття, переведення, звільнення, працівник повинен бути ознайомлений під розпис.
Трудові книжки працівників 
Перевіряється наявність трудових книжок і відповідність їх кількості чисельності основних працівників підприємства. Внесені в трудові книжки записи про роботу вивчаються на відповідність КЗпП, вимогам Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої спільним наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України №58 від 29.07.93 р. (зі змінами й доповненнями) і «Державного класифікатора професій» ДК 003-2005.

Журнал обліку руху трудових книжок і вкладишів до них

Перевіряється наявність журналу обліку руху трудових книжок і вкладишів до них і його відповідність вимогам наказу Міністерства статистики України №277 від 27.10.95 р. «Про затвердження типових форм первинного обліку особового складу» (книга повинна бути пронумерована, прошнурована та скріплена підписом керівника та печаткою підприємства).

Зіставляється кількість основних працівників підприємства з кількістю трудових книжок, зазначених у журналі. Перевіряється правильність його заповнення, а також зіставляються фактичні дати звільнення працівників з датами видачі трудових книжок у журналі. Трудова книжка повинна видаватися працівнику в день його звільнення.

Табелі обліку використання робочого часу

Перевіряється наявність табелів обліку використання робочого часу. Вивчається їхня відповідність вимогам наказу Міністерства статистики України №253 від 09.10.95 р. «Про затвердження типових форм первинного обліку» і постанови Кабінету Міністрів України №245 від 03.04.93 р. «Про роботу за сумісництвом працівників державних підприємств, установ й організацій», а також іншим нормативним актам. За табелями перевіряється дотримання вимог законодавства щодо норми тривалості робочого часу, а також виявляється, а потім перевіряється доцільність притягнення робітників до надурочних робіт та робіт у святкові дні. Особлива увага при цьому приділяється граничним нормам застосування надурочних робіт.

Посадові інструкції

Перевіряється наявність посадових інструкцій, затверджених керівником підприємства. Вивчається порядок ознайомлення з ними працівників та відповідність вимогам Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 16.02.1998р.

Журнал реєстрації відпусток

Перевіряється наявність на підприємстві журналу реєстрації відпусток (всіх видів), вивчається порядок його заповнення. Перевіряється відповідність тривалості надаваних працівникам підприємства відпусток вимогам ЗУ «Про відпустки» №504/96-ВР від 15.11.1996 р. (зі змінами й доповненнями). Особливу увагу слід звернути на дотримання вимоги законодавства стосовно розподілу щорічної відпустки на частини (основна безперервна частина не може бути меншою за 14 календарних днів) та загальній кількості днів відпустки на рік без збереження заробітної плати, що надано працівникові за згодою сторін (не більше 15 календарних днів на рік).

