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Сессия:

Построение оптимальной системы 
ведения кадрового делопроизводства на предприятии
Кадровое делопроизводство является составной и неотъемлемой частью деятельности кадровой службы любого предприятия независимо от его формы собственности, сферы деятельности или величины. На первый взгляд, оно представляет собой бесконечное количество документов, оформление которых требуется в соответствии с многочисленными правилами, нормативами и т.д.

В то же время опыт показывает, что создание четкой, стройной системы кадрового учета, отвечающей требованиям данного конкретного предприятия, учитывающей и требования законодательства, и интересы работников, задача реальная и не настолько сложная, как кажется. Для этого необходимо решить несколько вопросов: 
1. Какие документы образовываются в деятельности любого предприятия? 

2. Ведение каких документов обязательно?

3. Что можно упустить, не создав при этом проблем ни для нашего предприятия, ни для наших работников?

Проще всего увидеть процессы документооборота на примере создания предприятия «с ноля», проследив при этом, какие документы появляются на каждом этапе, выяснив при этом их значимость для предприятия. 
Пройдя в течение нашей сессии этот путь, мы с Вами сможем найти ответы на поставленные вопросы для того, чтобы в дальнейшем оптимизировать уже существующую систему кадрового делопроизводства или без труда выстроить ее на новом предприятии.

Принципы постановки кадрового учета

и основы кадрового делопроизводства 
1. Структура и штатная численность

Каждое предприятие имеет определенную структуру, внутренние связи, обеспечивающие взаимодействие между руководством, структурными подразделениями и сотрудниками. Организационная структура отражает взаимосвязь всех подразделений предприятия (цехов, отделов, секторов и др.) в целях их эффективного взаимодействия. 

Организационные структуры могут быть "жесткие" и "мягкие". При "жесткой" структуре круг обязанностей работников четко определен контрактом, работник не обязан выполнять работу, не предусмотренную должностью; действует множество формальных инструкций. При "мягкой" структуре круг обязанностей работников определен примерно, и работник обязан выполнять любую, связанную с основной, работу. Содержание работ постоянно меняется. Формальных инструкций в "мягких" структурах не много.

В каждом конкретном случае рассматривается целесообразность применения той или иной организационной структуры управления предприятием и подбирается именно та структура, которая наилучшим образом позволяет распределять и направлять усилия сотрудников для достижения поставленных целей и задач. Но во всех случаях должна быть определена четкая координация работ и подчиненности между различными производствами, службами, цехами, подразделениями и работниками.
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* Структура и штатная численность предприятия утверждается или его высшим органом управления (собранием акционеров - для АО, собранием участников - для ООО, собственником - для ЧП), или исполнительным органом (ген. директором, директором, председателем правления и т. д.) в зависимости от их полномочий, предусмотренных уставом предприятия.

2. Штатное расписание

На основании структуры и штатной численности предприятия составляется штатное расписание предприятия, предусматривающее его должностной и численный состав.

Штатное расписание - документ, определяющий состав работников предприятия с указанием их должностей и должностных окладов.

Составляется не поименно, с указанием фамилий работников, а по структурным подразделениям предприятия в порядке подчиненности, учитывая подчиненность работников внутри структурного подразделения, с указанием наименования должностей, количества штатных единиц и оклада. 

Изменения в штатное расписание вносятся в случае введения новых штатных единиц, изменения размера оплаты труда (оклада) или при изменении существенных условий труда (систем и размеров оплаты труда, разрядов и наименований должностей и т. п.). Количество и периодичность изменений штатного расписания в течение года не ограничивается. Должности работников-совместителей также должны быть предусмотрены в штатном расписании.
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	№ п/п
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Должность, подпись, Ф.И.О. составителя

Приказ № _____

	О введении в действие

штатного расписания
	«___»___________ 200 __ г.


ПРИКАЗЫВАЮ:

Ввести в действие с «___»_______________ 200__ г. штатное расписание по предприятию со штатом в количестве ________ штатных единиц с месячным фондом заработной платы _____________ грн. (прилагается).

Директор



_____________________

Приказ № _____

	О введении в действие

штатного расписания
	«___»___________ 200 __ г.


В связи с расширением сферы обслуживания предприятия (с открытием филиала в г.Ильичевске и т.д. и т.п.)

ПРИКАЗЫВАЮ:

Утвердить с «___»_______________ 200__ г. штатное расписание предприятия __________ со штатом в количестве ________ штатных единиц с месячным фондом заработной платы _____________ грн. в новой редакции (прилагается).

Директор



_____________________
Приказ № _____

	О внесении изменений

в штатное расписание
	«___»___________ 200 __ г.


В связи с _______________________________________

ПРИКАЗЫВАЮ:

Внести с «___»_______________ 200__ г. в штатное расписание предприятия следующие изменения:

1. Вывести из штатного расписания: ………………………….

2. Ввести в штатное расписание:  ………………………….

Директор



_____________________
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3. Правила внутреннего трудового распорядка

Внутренний (локальный) нормативный документ предприятия, предусматривающий организацию работы предприятия, внутриобъектный режим работы, взаимные обязанности предприятия и работников, порядок направления работников в командировку, порядок предоставления отпусков и т. д. Каждого вновь принятого работника ознакомляют с правилами под роспись.

В настоящий момент действующими национальными типовыми правилами внутреннего трудового распорядка, кроме вышеуказанных Типовых правил, утвержденных в 1984 году, являются только Типовые правила внутреннего распорядка для работников государственных учебно-воспитательных заведений Украины, утвержденные приказом.

Документы:
КЗоТ. Ст.21, 29, 52, 66

Государственный комитет СССР по труду и социальным вопросам. Постановление № 213 от 20.07.84. Об утверждении типовых правил внутреннего трудового распорядка для рабочих и служащих предприятий, учреждений, организаций. (Действует в соответствии  с постановлением Верховной Рады Украины от 12.09.91 г. № 1545-ІІ "О порядке временного действия на территории Украины отдельных актов законодательства Союза ССР")

Министерство образования Украины. Приказ от 20.12.93 г. № 455. О Типовых  правилах внутреннего трудового распорядка для   работников   учебно-воспитательных заведений системы Министерства образования Украины

Госкомитет Украины по водному хозяйству. Приказ от 12 декабря 2003 года № 349. Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для работников аппарата Госводхоза Украины
Образец

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящие Правила разработаны в соответствии с требованиями Кодекса законов о труде Украины, а также Законами Украины "О хозяйственных обществах", "О коллективных договорах и соглашениях" и другими  нормативными документами.

Правила внутреннего трудового распорядка регулируют трудовые отношения между администрацией и работниками предприятия, содействуют выполнению основных задач и функций, возложенных на трудовой коллектив, повышению эффективности и качества работы, укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени.
II.  ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ

Работники реализуют свое право на труд  путем заключения трудового договора о работе с администрацией предприятия согласно КЗоТ Украины. Прием на работу осуществляется на основании письменного заявления работника.

При приеме на работу работник обязан:

1. Представить трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, а в случае, если лицо поступает на работу впервые и не имеет трудовой книжки - паспорт, диплом или другой документ об образовании или о профессиональной  подготовке. Военнослужащие, уволенные   из   Вооруженных Сил Украины и других военных формирований, созданных согласно законодательству  Украины,   предъявляют  военный  билет.

2. Предъявить  паспорт, идентификационный код.

Заключение трудового договора осуществляется оформлением приказа о приеме работника на работу, подписанного руководителем предприятия.

Принимаемый на работу ознакомляется с приказом под роспись. В данном приказе указывается должность согласно штатному расписанию, условия оплаты труда и дата, с которой работник приступает к выполнению служебных   обязанностей.

При заключении трудового договора по соглашению сторон может устанавливаться для работника испытательный срок (для инженерно-технических работников (ИТР) - до 3 месяцев, а для работников рабочих профессий - до 1 месяца).

До начала работы администрация обязана:

1. Ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка,  коллективным договором.

2. Ознакомить работника с должностными инструкциями, условиями труда.

3. Определить работнику рабочее место и обеспечить его необходимыми для работы средствами.

4. Проинструктировать работника по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной безопасности.

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом письменно администрацию за 2 недели.

При расторжении трудового договора по инициативе работника по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация увольняет работника в срок, оговоренный работником в заявлении на увольнение.

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по просьбе работника досрочно в случае болезни или инвалидности, которые препятствуют выполнению им работы по трудовому договору, а также в случаях нарушения администрацией законодательства о труде, коллективного или трудового договора и других уважительных причин, предусмотренных действующим законодательством.

Расторжение трудового договора с работником по инициативе администрации осуществляется с учетом требований КЗоТ Украины.

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора предприятия, и увольняемый работник ознакомляется с данным приказом под роспись.

Администрация предприятия в день увольнения выдает работнику трудовую книжку и производит с ним полный расчет.
ІІІ. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ

Работники предприятия обязаны:

1.  Работать честно и добросовестно, придерживаться правил трудовой дисциплины, своевременно  и точно выполнять распоряжения администрации, а также функции, определенные должностными инструкциями.

2.  Постоянно  совершенствовать  организацию   своего  труда,   повышать свой профессиональный уровень и квалификацию.

3.  Выполнять требования по охране труда, технике безопасности и противопожарной   безопасности.

4.  Принимать срочные меры по устранению причин и условий, которые препятствуют или затрудняют нормальную работу, информировать об этом администрацию.

5.  Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, не курить в служебных помещениях и на рабочих местах.

6.  Эффективно использовать вычислительную и другую оргтехнику, бережно относиться к имуществу, экономно и рационально использовать материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы.

7.  Вежливо относиться к коллегам по работе, быть внимательными и обходительными с клиентами, содействовать созданию нормального психологического микроклимата в коллективе.

Обязанности, выполняемые работниками, определяются должностными инструкциями.

IV. ОСНОВНЫЕ  ПРАВА РАБОТНИКОВ

Работники имеют право на: 

-  получение заработной платы согласно занимаемой должности; 

-  продвижение по службе согласно действующему законодательству с учетом полученного образования, квалификации и способностей, добросовестного исполнения  своих служебных обязанностей;

-  здоровые, безопасные  и соответствующие  условия труда;

-  социальную и правовую защиту своих законных прав и интересов в порядке,   предусмотренном  действующим  законодательством.
V. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 

Администрация обязана:

1.  Правильно организовать труд работников, закрепить за каждым рабочее место, обеспечить здоровые и безопасные условия труда.

2.   Обеспечить работников вычислительной и другой оргтехникой, необходимыми для работы материалами и устройствами.

3.   Создавать условия для  заинтересованности  работников в  результатах их личного труда, выдавать заработную плату в установленные сроки.

4.   Постоянно проводить организационную и воспитательную работу, направленную на улучшение трудовой и исполнительной дисциплины.

5.   Неукоснительно придерживаться законодательства о труде и правил охраны труда, принимать меры по своевременному устранению причин и условий,  препятствующих нормальной работе работников.

6.   Обеспечивать  соответствующие  условия  для  эффективной  работы, систематического  повышения  квалификации  работников.

7.   Внимательно относиться к работникам, оказывать им при необходимости в установленном порядке материальную помощь.
VI.  РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ  И  ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

Продолжительность рабочего дня для работников предприятия установлена 40 часов в неделю с двумя выходными днями - суббота и воскресенье.

Время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и обеда устанавливаются следующие:

Начало работы - 8.30. 

Окончание работы - 17.30. 

Перерыв на отдых и обед - с 12.00 до 13.00.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени уменьшается на один час.

Работникам предприятия предоставляются ежегодные и дополнительные отпуска согласно действующему законодательству Украины и утвержденному графику.

По просьбе работника ежегодный отпуск может быть поделен на части, но с учетом того, что основная непрерывная его часть не может быть меньше 14 календарных дней.

По решению администрации предприятия работники могут быть с их согласия отозваны из ежегодного отпуска в связи с производственной необходимостью и в других случаях,  предусмотренных законодательством.

Ежегодный отпуск может быть перенесен на другой период, как по инициативе администрации предприятия, так и по требованию работника согласно действующему    законодательству.

В случае перенесения ежегодного отпуска, новый срок его предоставления устанавливается по согласию между работником и администрацией.

По семейным обстоятельствам и другим причинам может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы на период, оговоренный между работником и администрацией, но не более 15 календарных дней в течение года.

VII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

За образцовое исполнение трудовых обязанностей, добросовестное отношение к работе и достигнутые успехи работники предприятия могут быть поощрены в   виде:

-  объявления  благодарности;

-   выплаты денежной премии;

-   награждения ценным подарком.

Поощрения объявляются приказом директора предприятия, доводятся до сведения работника и всего коллектива и заносятся в трудовую книжку согласно существующим требованиям по их заполнению.

VIII. НАКАЗАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Дисциплинарные взыскания применяются к работникам предприятия за нарушения трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них трудовых обязанностей, превышение полномочий. 

За каждое нарушение трудовой дисциплины к работнику может быть применено только одно дисциплинарное наказание в виде:

-   выговора;     

-  увольнения с работы.

До применения дисциплинарного наказания администрация предприятия обязана потребовать от нарушителя трудовой дисциплины письменное объяснение. Отказ работника от дачи объяснений не может быть препятствием к применению взыскания. В случае отказа работника дать письменное объяснение о причинах дисциплинарного нарушения составляется акт за подписью трех лиц.                                                                   

Наказание объявляется приказом директора предприятия и сообщается работнику под роспись. Взыскания в трудовую книжку не заносятся.

Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания у работника не было других новых дисциплинарных взысканий, он считается не имевшим дисциплинарного взыскания.

Если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и к тому же проявил себя как старательный работник, наказание может быть снято до окончания одного года.

На протяжении срока действия дисциплинарного наказания поощрения к работнику, предусмотренные настоящим положением, не применяются.

Выполнение требований правил внутреннего трудового распорядка для всех работников  предприятия обязательно.
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4. Коллективный договор

Является одним из наиболее важных документов, регулирующих отношения между собственником предприятия и наемными работниками. Заключается на предприятиях, в учреждениях, организациях, имеющих статус юридического лица и использующих наемный труд независимо от формы собственности и хозяйствования предприятии, либо количества наемных работников в трудовом коллективе. Призван защищать социально-экономические права и законные интересы как работников, так и собственника предприятия.

Условия коллективного договора не должны ухудшать положение работников по сравнению с действующим законодательством. Несмотря на то, что содержание коллективных договоров на разных предприятиях может отличаться, обязательным является освещение вопросов, указанных в статье 7 Закона «О коллективных договорах». Коллективным договором могут предусматриваться дополнительные, кроме установленных действующим законодательством, социально-бытовые льготы и гарантии.
КОЛЕКТИВНЫЙ ДОГОВОР

между собственником и Советом коллектива Частного предприятия

на 200__ - 200__ гг.

В целях содействия регулированию трудовых отношений и социально-экономических интересов работников и собственника Частного предприятия _______________________________ Совет трудового коллектива в лице избранного и уполномоченного _____________________, с одной стороны, и Частное предприятие в лице директора _______________________________, с другой стороны (далее - стороны), заключили настоящий договор о следующих своих взаимных обязательствах:

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий коллективный договор заключен в соответствии с Законом Украины «О коллективных договорах и соглашениях», КЗоТ Украины и определяет взаимные производственные, трудовые и социально-экономические отношения между уполномоченным собственника (далее - администрация) и работниками предприятия.

1.2. Условия настоящего коллективного договора являются обязательными для заключивших его сторон. Эти условия в случае любых споров и разногласий не могут трактоваться как ухудшающие по сравнению с действующим законодательством Украины положение работников, иначе они признаются недействительными.

1.3. Положения настоящего коллективного договора распространяются на всех работников предприятия и обязательны как для собственника и управленческого персонала, так и для каждого члена трудового коллектива.

1.4. Ни одна из сторон, заключивших коллективный договор, не может в одностороннем порядке прекратить выполнение его положений.

1.5. Настоящий коллективный договор сохраняет силу в случае изменения состава, структуры и наименования предприятия, а в случае его реорганизации он может быть пересмотрен по соглашению сторон. В случае смены собственника предприятия действие коллективного договора сохраняется не более года. В этот период стороны должны начать переговоры о заключении нового или изменении настоящего коллективного договора.

1.6. Положения настоящего коллективного договора действуют до заключения нового договора.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОИЗВОДСТВА, ТРУДА,

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОДУКТИВНОЙ ЗАНЯТОСТИ

2.1. Ни один трудовой договор (контракт), заключаемый предприятием с работниками (в т.ч. и в устной форме), не может противоречить настоящему коллективному договору таким образом, чтобы по сравнению с последним права и интересы работника в трудовом договоре (контракте) были каким-то образом ущемлены. В случае возникновения такого противоречия соответствующие положения трудового договора (контракта) признаются недействительными.

2.2. Каждый работник обязан добросовестно и качественно исполнять свои обязанности, работать честно, своевременно и точно выполнять распоряжения собственника и уполномоченных им лиц, соблюдать трудовую и технологическую дисциплину, требования нормативных актов по охране труда, бережно относиться к имуществу собственника, по просьбе администрации предприятия незамедлительно представлять отчеты об исполнении своих конкретных обязанностей.

2.3. Работники могут быть уволены с предприятия в случае изменений в организации производства, при сокращении численности или штата. В этих случаях они персонально предупреждаются администрацией о предстоящем увольнении не позднее, чем за два месяца. При этом предприятие предоставляет работнику другую работу по специальности, а в случае невозможности этого либо при отказе работника от нее, последний трудоустраивается самостоятельно. При увольнении работника по указанному в настоящем пункте основанию ему выплачивается выходное пособие в размере среднемесячной заработной платы. 

2.4. Увольнение работников допускается только после использования всех имеющихся и дополнительно созданных возможностей для обеспечения занятости на предприятии.

3. НОРМИРОВАНИЕ И ОПЛАТА ТРУДА 

3.1. Заработная плата выплачивается по месту работы в валюте Украины 5 и 20 числа каждого месяца, а в случае если день выплаты заработной платы совпадает с выходным днем - накануне этого дня. Заработная плата за время очередного отпуска выплачивается не позднее чем за 3 дня до начала отпуска.

3.2. Минимальная зарплата на предприятии не может быть меньше минимального размера оплаты труда, установленного законодательством.

3.3. Сведения об оплате труда работников предоставляются иным органам и лицам только в случаях, прямо предусмотренных законодательством.

3.4. Оплата рабочего времени при вынужденных простоях (из расчета месячной нормы рабочего времени) не по вине работника производится в соответствии с действующим законодательством, но не ниже минимального размера заработной платы, гарантированного государством.

3.5. При заключении трудового договора (контракта) администрация доводит до сведения работника размер, порядок и сроки выплаты заработной платы, а также условия, в соответствии с которыми могут производиться удержания из заработной платы. 

3.6. На предприятии устанавливается тарифная система оплаты труда в соответствии с Положением о системе оплаты труда на предприятии, утверждаемом в установленном порядке.

3.7. Работа, выполняемая по решению администрации в праздничные, нерабочие и выходные дни, если она не компенсируется другим временем отдыха, а также в сверхурочное время, оплачивается в двойном размере.

3.8. Все вопросы, касающиеся премирования, согласовываются с советом трудового коллектива.

3.9. Предприятие может предоставлять работникам материальную помощь по решению администрации. На предприятии может действовать Положение о порядке выдачи матпомощи и предоставлении прочих поощрительных и компенсационных выплат, входящих в фонд оплаты труда, которое согласовывается с трудовым коллективом.

4. УСТАНОВЛЕНИЕ ГАРАНТИЙ, КОМПЕНСАЦИЙ И ЛЬГОТ

4.1. Работникам предоставляются гарантии, компенсации и льготы при служебных командировках и в других случаях, предусмотренных законодательством.
5 . РЕЖИМ РАБОТЫ, 

ПРОДОЛЖИТЕЛЬНОСТЬ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ОТДЫХА

5.1. На предприятии устанавливается следующий режим работы, который обязаны выполнять все работники:

- начало работы - 09.00,

- окончание работы - 18.00,

- перерыв для отдыха и питания - с 13.00 до 14.00,

- суббота и воскресенье - выходные дни.

5.2. Накануне праздничных и нерабочих дней продолжительность работы сокращается на один час.

5.3. Администрация предприятия обязуется согласовывать с Советом трудового коллектива изменения продолжительности рабочего дня (недели).

5.4. Работники должны быть уведомлены о сверхурочной работе не позднее чем за сутки до ее начала.

5.5. Работники предприятия по согласованию с администрацией могут использовать гибкий график работы.

5.6. Продолжительность ежегодного отпуска для работников предприятия устанавливается не менее 24 календарных дней.

5.7. График очередных ежегодных отпусков утверждается администрацией предприятия до 25 января текущего года, для чего не позднее 1 января представляется ей трудовым коллективом. При определении очередности отпусков учитываются семейные и другие личные обстоятельства каждого работника. Перечень категорий работников, имеющих право на предоставление отпуска в удобное для них время, определен ст. 10 Закона Украины «Об отпусках».

5.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительными причинам работникам по их заявлениям могут быть предоставлены кратковременные отпуска без сохранения заработной платы на срок, обусловленный соглашением между работником и администрацией предприятия, продолжительностью не более 15 календарных дней.

5.9. Порядок предоставления дополнительных отпусков регулируется законодательством Украины об отпусках.

5.10. Все работники обязуются без разрешения администрации не находиться в помещениях предприятия в нерабочее время по причинам, не связанным с работой, а также не приглашать туда посторонних лиц.

6. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ

6.1. Каждый вновь принятый работник обязан ознакомиться с условиями коллективного договора под расписку. Увольнение производится в строгом соответствии с нормами КЗОТ.

7. УСЛОВИЯ И ОХРАНА ТРУДА

7.1. Создание безопасных условий труда является обязанностью собственника предприятия (уполномоченного им органа), который обеспечивает надлежащие условия труда на рабочем месте, безопасность технологических процессов, машин, механизмов, оборудования, других средств производства, наличие средств защиты, соответствие санитарно-бытовых условий нормативным актам по охране труда.

7.2. Работники имеют право отказаться от порученной работы, при которой создается ситуация, опасная для их жизни и здоровья, если такие условия прямо не предусмотрены трудовыми договорами (контрактами), а также для жизни и здоровья других людей и для окружающей среды.

7.3. Работники обязаны знать и выполнять требования нормативных актов по охране труда, правила обращения с машинами, механизмами, оборудованием, другими средствами производства, уметь пользоваться средствами индивидуальной и коллективной защиты (могут быть предусмотрены и другие обязанности работников).

7.4. Собственник (уполномоченный им орган) обязан возмещать работникам физический ущерб, причиненный повреждением здоровья, связанным с исполнением трудовых обязанностей, а также моральный ущерб, причиненный вследствие опасных или вредных условий труда, на условиях и в порядке, предусмотренных действующим законодательством Украины.

7.5. Работники обязуются использовать предоставленные им в пользование (распоряжение) транспортные средства, технику и другое имущество собственника только в служебных целях.

8. СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ И ГАРАНТИИ

8.1. Собственник (администрация) предприятия гарантирует предоставление работникам свободного времени для явки в государственные органы по их вызову без произведения каких-либо вычетов из заработной платы или других необоснованных санкций.

8.2. В случае смерти близких родственников предприятие за счет собственных средств обязуется выделять работникам беспроцентные ссуды на проведение погребения в размере до ______ грн.

8.3. В других случаях ссуды предоставляются работникам по соглашению сторон.

9. ГАРАНТИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ПРЕДСТАВИТЕЛЬСКИХ ОРГАНИЗАЦИЙ РАБОТНИКОВ

9.1. Предприятие гарантирует свободу организации и деятельности Совета трудового коллектива, проведение в нерабочее время общих собраний трудового коллектива.

10. ИЗМЕНЕНИЕ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ

10.1. Администрация предприятия обязана заблаговременно информировать трудовой коллектив об изменении формы собственности предприятия или его структурных подразделений.

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН, РАЗРЕШЕНИЕ СПОРОВ

11.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения обязанностей, предусмотренных настоящим договором, стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

При этом для привлечения к административной ответственности лиц, представляющих собственника или уполномоченный им орган либо профсоюзы или другие уполномоченные трудовым коллективом органы, по вине которых нарушено или не исполнено обязательство по коллективному договору, совет трудового коллектива либо представитель собственника направляют соответствующую информацию в Минтруда Украины для составления протокола об административном правонарушении, а для привлечения их к уголовной ответственности - в органы прокуратуры.

К дисциплинарной ответственности как должностные лица, так и работники могут быть привлечены лишь на основании материалов проверки, в ходе которой от нарушителя истребованы письменные объяснения.

11.2. Споры между сторонами разрешаются в порядке, установленном законодательством Украины.

11.3. Привлечение к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности не исключает гражданской, материальной или других видов ответственности виновных лиц.

12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

12.1. Срок действия настоящего договора - ________________________ . В случае если ни одна из сторон не обратится с предложением заключить новый коллективный договор, он автоматически продлевается на тот же срок.

12.2. Изменения и дополнения к настоящему договору в течение срока его действия могут вноситься только при взаимном согласии сторон.

12.3. Контроль за исполнением договора осуществляется непосредственно сторонами или уполномоченными ими представителями в порядке, оговоренном сторонами в отдельном письменном (или устном) соглашении.

12.4. Стороны, подписавшие настоящий коллективный договор, ежегодно отчитываются о его исполнении.

	«___»__________ 200__ г.
	«___»__________ 200__ г.

	_________________________________________
	_________________________________________

	(подпись собственника или уполномоченного 

им лица)
	(подпись председателя Совета трудового 

коллектива или другого органа) 
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5. Организация кадровой службы, положение об отделе

Положение об отделе (службе) предприятия - документ, регламентирующий деятельность каждого отдела, в котором отражается его внутренняя организация (структура), роль и место отдела (службы) в системе (организационной структуре предприятия) работы предприятия. На основании Положения об отделе (службе) предприятия организуется его работа и оцениваются результаты деятельности, составляются должностные инструкции работников.

Положение об отделе (службе) должно состоять из следующих разделов:

(общие положения - указывается точное название отдела (службы), его место в организационной структуре предприятия, в чьем непосредственном подчинении находится данный отдел (служба), кто руководит отделом (службой), а также перечень основных нормативных и инструктивных материалов, которыми отдел (служба) должен руководствоваться в своей деятельности;

(задачи - раздел должен содержать формулировку основных задач (направления деятельности) отдела (службы);

(структура - излагается внутренняя структура отдела (службы), перечень внутренних подразделений, входящих в отдел (службу), и порядок распределения обязанностей между подразделениями, работниками отдела (службы);

(функции - всесторонняя характеристика деятельности данного отдела (службы) и степень самостоятельности отдела (службы) в решении тех или иных вопросов;

(взаимоотношения с другими подразделениями - определяются взаимоотношения отделов (служб) предприятия в ходе осуществления деятельности, взаимные обязанности, отражается характеристика входящей и исходящей документации (плановой, отчетной, аналитической и др.), сроки и порядок представления и оформления такой документации;

(обязанности - перечень обязанностей отдела (службы), его работников, которые они должны исполнять для достижения задач, определенных для данной структуры;

(права - перечень прав, предоставляемых руководителю и работникам отдела (службы), которые необходимы им для реализации возложенных на отдел (службу) функций;

(ответственность - отражается характеристика основных позиций, по которым руководитель отдела (службы) и работники несут ответственность за выполнение возложенных на отдел (службу) задач, за достоверность данных, указанных в документации, подготавливаемой отделом (службой), за состояние трудовой дисциплины и др.

Положение об отделе (службе) согласовывается с руководителями тех отделов (служб), с которыми взаимодействует данный отдел (служба), после чего оно передается на утверждение руководителю предприятия. Основанием внесения изменений в Положение об отделе (службе) предприятия является приказ руководителя предприятия.

Документы:
Межотраслевые нормативы численности работников, занятых отбором, расстановкой, повышением квалификации (переподготовкой) и учетом кадров. Утверждены приказом Министерства труда и социальной политики Украины от 18.12.2003 г. № 341

Образец

УТВЕРЖДАЮ: 

Директор  предприятия
___________________
«___»_____________200__ г.
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОТДЕЛЕ КАДРОВ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Отдел кадров является самостоятельным структурным подразделением предприятия, в своей работе подчинен директору предприятия (заместителю директора по кадрам).

Структура отдела кадров, численность его работников и Положение об отделе кадров утверждаются в установленном порядке директором предприятия.

В своей работе работники отдела кадров руководствуются Конституцией Украины, Кодексом законов о труде Украины, законами Украины, постановлениями Верховной Рады Украины, указами и распоряжениями Президента Украины, Декретами, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Украины, настоящим Положением и другими нормативными актами.

II. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ

Основной целью отдела кадров является организация и осуществление кадровой работы, в основу которой положен принцип подбора, расстановки и продвижения кадров по службе по профессиональным деловым и личностным качествам, обучение и переподготовка работников в целях повышения их квалификации.

Основными задачами являются:

-   ведение   учета   личного   состава,   оформление   приема,   перевода   и увольнения  работников предприятия  в соответствии  с трудовым законодательством;

-   своевременное оформление трудовых книжек, внесение в них записей о  приеме,   переводе,   присвоении  разрядов  и  увольнении   в  соответствии с Инструкцией о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях,  в учреждениях и организациях, утвержденной приказом Министерства труда Украины, Министерством юстиции Украины, Министерством социальной защиты населения Украины от 29.07.93 г. № 58;

-   издание приказов по кадрам;

-   формирование и учет личных дел, учет трудового стажа работников;

-   разработка совместно с администрацией предприятия штатного расписания;

-   изучение деловых качеств сотрудников, подбор и составление резерва на замещение руководящего состава, участие в составлении графиков отпусков администрации;

-   осуществление воинского учета на предприятии;

-   проверка  и контроль выполнения  работниками предприятия правил внутреннего трудового   распорядка;

-   контроль за исполнением руководителями подразделений постановлений, приказов и распоряжений по вопросам работы с кадрами;

-   подготовка документов,  необходимых для  назначения  пенсий  работникам предприятия и их семьям, представление их в органы социального обеспечения;

-   осуществление методического руководства работой по кадрам в подразделениях предприятия, контроля за состоянием табельного учета;

-   изучение причин текучести кадров, разработка мероприятий по стабилизации коллектива;

-   ведение и хранение личных дел, трудовых книжек и другой кадровой

документации;

-   составление и сдача установленной отчетности по кадровым вопросам.

III. ОРГАНИЗАЦИЯ  РАБОТЫ

Работой отдела кадров руководит начальник отдела кадров, который назначается на должность директором предприятия и ему подчиняется.

Исходя из общих задач начальник отдела кадров совместно с руководителями подразделений предприятия решает вопросы приема, перевода, увольнения работников, а также другие кадровые и организационные вопросы.

Учитывая увеличение численности работников предприятия, объемов выполняемых работ, количества документации, а также задачи администрации по кадровым вопросам, в отделе кадров могут быть введены должности: инженер по подготовке кадров, инспектор по кадрам, инспектор по назначению пенсий, инспектор по учету и бронированию военнообязанных и др. В своей работе работники вышеуказанных должностей будут подчинены начальнику отдела кадров.

IV.  ПЛАНИРОВАНИЕ И КОНТРОЛЬ

Планирование работы осуществляется начальником отдела кадров, исходя из текущей работы и задач администрации по кадровым вопросам.

При необходимости составляются планы работ отдела на месяц или квартал. Начальник отдела кадров осуществляет контроль за соблюдением КЗоТ Украины при приеме, переводе и увольнении сотрудников, за состоянием трудовой дисциплины, ведением табельного учета в подразделениях. А также осуществляет контроль за расстановкой и правильным использованием руководящих работников, специалистов и несовершеннолетних в подразделениях предприятия. Совместно с администрацией планирует и участвует  в составлении  графиков  отпусков руководящего  состава.

V. ВЗАИМОСВЯЗЬ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ  ПРЕДПРИЯТИЯ

Вся информация, касающаяся кадровых вопросов, доводится через начальника отдела кадров в подразделения предприятия непосредственно до ведома  исполнителей.

Начальник отдела кадров совместно с администрацией проводит работу по подбору, расстановке и перемещению работников внутри предприятия, по повышению квалификации, решает вопросы относительно изменения графика и режима работ.  При необходимости он правомочен потребовать от работников написания объяснительной записки, при переводе - заявления о переводе, а также других документов, необходимых для формирования личного дела,  предусмотренных нормативными актами. Работа с юридическим отделом:

-   представление приказов на визирование;

-  оформление  документов   на  увольнение  сотрудников  за  нарушение трудовой дисциплины, по сокращению штатов, по инвалидности  (совместно с профсоюзной организацией) и др.

Работа с бухгалтерией:

-   визирование и представление приказов о приеме, переводе, увольнении работников, об отпусках всех видов;

-   представление табеля  учета рабочего  времени,  больничных листов для оплаты, справок о нетрудоспособности и др.

Работа с отделом организации труда и заработной платы:

-   представление сведений о списочной численности работников, текучести кадров по подразделениям, прогулах;

-  составление  штатного  расписания  на  руководителей,   специалистов, служащих, рабочих и других категорий работающих;

-   внесение изменений в штатное расписание, планирование потребности в рабочей силе по подразделениям.

Настоящее Положение вводится в действие с момента его утверждения директором предприятия. Изменения в данное Положение вносятся по представлению начальника отдела кадров или по согласованию с ним.

ПРИКАЗ №______

	О назначении ответственного лица

за ведение кадрового делопроизводства
	«__»__________ 2000__ г.


Приказываю:

Назначить (возложить обязанности) ____________________________________________________________

                                                                    (Ф. И. О., должность)

ответственным лицом за ведение кадрового делопроизводства, своевременное и правильное заполнение трудовых книжек работников предприятия, за их учет, хранение и выдачу, ведение табельного учета и оформление документов для назначения пенсий работникам предприятия.

Директор

С приказом ознакомлен: 
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6. Должностные инструкции

Разрабатываются и утверждаются по каждой должности, предусмотренной штатным расписанием.

При разработке должностных инструкций учитываются конкретные задания и обязанности, функции, полномочия, права, ответственность работников. Для рабочих и технических служащих разрабатываются рабочие инструкции. При приеме на работу и заключении трудового договора каждый сотрудник должен быть ознакомлен со своей должностной инструкцией под роспись (с указанием даты ознакомления).

Документы:

Выпуск 1 справочника квалификационных характеристик профессий работников "Профессии работников, общие для всех видов экономической деятельности". Утвержден приказом Минтруда от 16.02.98 г. № 24

Выпуск 9 справочника квалификационных характеристик профессий работников "Производство консервов". Утвержден приказом Минагрополитики от 30.12.2000 г. № 277

Выпуск 40 справочника квалификационных характеристик профессий работников "Черная металлургия". Утвержден приказом Минпромполитики от 18.01.2002 г. № 28

Выпуск 41 справочника квалификационных характеристик профессий работников "Цветная металлургия". Утвержден приказом Минпромполитики от 18.01.2002 г. № 28

Выпуск 76 справочник типовых профессионально-квалификационных характеристик должностей государственных служащих. Утвержден приказом Главного управления государственной службы Украины от 01.09.99 г. № 65

Выпуск 78 справочника квалификационных характеристик профессий работников "Здравоохранение". Утвержден приказом Минздрава от 29.03.2002 г. № 117 и др.

Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих. Утвержден постановлением Госкомтруда СССР и ВЦСПС от 27.03.86 г. № 102/6-142

УТВЕРЖДАЮ: 

Директор  предприятия
___________________
«___»_____________200__ г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

1. Общие положения

1.1.  Наименование должности __________________________________________________________________
1.2.  Отдел / Подразделение____________________________________________________________________
1.3.  Кем назначается и перемещается должностное лицо____________________________________________
1.4.  Непосредственный руководитель____________________________________________________________

1.5.  Непосредственные подчиненные____________________________________________________________

1.6. В своей работе должностное лицо руководствуется настоящей должностной инструкцией, положением о работе отдела, а также приказами и распоряжениями вышестоящего руководства.

2. Должностные обязанности

2.1. Перечень решаемых рабочих задач.

1.   ______________________________________________________________________________

2.   ______________________________________________________________________________
3.   ______________________________________________________________________________

4.   ______________________________________________________________________________

5.   ______________________________________________________________________________

…………
2.2. Качество, объем и сроки выполнения задач: ___________________________________________________
2.3. Порядок, характер и периодичность отчетности ________________________________________________
2.4. Порядок замещения обязанностей заболевших / командированных ________________________________
2.5. Рабочее время, соблюдение производственного режима _________________________________________

2.6. Использование служебной оргтехники, связи, материалов _______________________________________
2.7. Другое ___________________________________________________________________________________

…………

3. Права

3.1.  Вносить предложения по совершенствованию работы отдела, подразделения, предприятия.

3.2. Другое ___________________________________________________________________________________

4. Ответственность

4.1  За качество и своевременность выполнения обязанностей, возложенных на должностное лицо настоящей должностной инструкцией.

4.2 Другое ___________________________________________________________________________________

5. Должен знать

…………

6. Квалификационные требования

………..

Руководитель структурного подразделения__________________________________________
Ф. И.О.   (подпись)

Ознакомлен (ны):
__________________
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7. Распорядительная документация по предприятию

К распорядительным документам по личному составу относятся приказы (распоряжения) руководителя предприятия о:

-    приеме, переводе и увольнении работников;

-    предоставлении отпусков;

-    поощрениях и взысканиях;

-    внесении изменений в трудовую книжку (изменение фамилии, изменение записей и т. д.). 

Приказы по кадрам могут издаваться как индивидуальные, то есть в отношении одного работника, так и групповые, в том случае, если на предприятии в течение одного дня издается большое количество приказов по кадрам. Принцип построения параграфов в групповых приказах следующий: о приеме на работу, затем о переводах, о предоставлении отпусков, об увольнении и разное (изменение фамилии и др.).

Все оригиналы приказов по личному составу накапливаются и хранятся в отделе кадров или у лица, уполномоченного приказом директора вести кадровое делопроизводство. Все изданные приказы по личному составу предприятия заносятся в книгу регистрации приказов в хронологическом порядке.

Приказы и книга регистрации приказов являются документами постоянного хранения и по окончании 75-летнего срока хранения в архиве предприятия должны быть переданы в государственный архив. Такой же порядок соблюдается и при ликвидации предприятия.
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8. Учетная документация по предприятию

К учетным документам по кадрам (персоналу) предприятия относятся:

-    личная карточка;

-    личное дело;

-    штатно-должностная книга;

-    алфавитная книга;

-    алфавитные карточки;

-    книга учета бланков трудовых книжек;

-    книга учета движения трудовых книжек;

-    график отпусков;

-    книга (журнал) учета отпусков.

Личная карточка по форме № П-2 - ведется на всех работников предприятия. Заполняется на основании паспорта, военного билета, трудовой книжки, документа об окончании учебного заведения. Личные карточки комплектуются в соответствии со штатным расписанием по структурным подразделениям, а внутри структурного подразделения - по фамилиям работников в алфавитном порядке. Записи в личной карточке заверяются подписями работника.

Личное дело - ведется на руководителей, специалистов и материально ответственных лиц предприятия. В личном деле находятся:

-    опись документов;

-    заявление о приеме на работу;

-    приказ о приеме на работу (копия);

-    личный листок по учету кадров;

-    автобиография;

-    копии документов об образовании;

-    копии свидетельств о рождении детей;

-    копия трудового контракта и т. д.

По мере издания приказов они накапливаются в личном деле в хронологическом порядке. Личные дела работников хранятся как секретные документы предприятия. К ним могут иметь доступ только определенные должностные лица, круг которых ограничен и определяется приказом (распоряжением) директора предприятия.

Штатно-должностная книга ведется на основании штатного расписания предприятия для отслеживания вакантных должностей.

Алфавитная книга ведется на всех работников предприятия с указанием Ф.И.О. работников предприятия в алфавитном порядке, места работы и должности, а также № всех приказов по каждому работнику .

Алфавитные карточки по форме № П-3, которые оформляются на каждого работника на крупных предприятиях для облегчения работы отдела кадров (службы по работе с персоналом) с картотекой.

Книга учета бланков трудовых книжек (и вкладышей) по форме № П-9, в которую вносятся все операции, связанные с получением и использованием бланков трудовых книжек.

Книга учета движения трудовых книжек по форме № П-10, в которой регистрируются все трудовые книжки и вкладыши к ним, принятые от работников при трудоустройстве, а также вновь выданные трудовые книжки и вкладыши к ним. В книге указываются данные о выдаче трудовых книжек работникам при их увольнении, причем при такой выдаче работники должны поставить подпись и дату получения трудовой книжки.

График отпусков, который на основании ст. 10 Закона Украины от 15.11.96 г. № 504/96-ВР "Об отпусках" должен составляться в начале года на каждом предприятии для предоставления основных и дополнительных отпусков.

Книга (журнал) учета отпусков ведется с указанием в ней номера приказа, которым работник отправляется в отпуск, вида отпуска, а также даты начала и окончания отпуска.

Документы:

Приказ Министерства статистики Украины от 09.10.95 г. № 253. Об утверждении типовых форм первичного учета
Приказ Министерства статистики Украины от 27.10.95 г. № 277. Об утверждении типовых форм первичного учета
Порядок ведения личных дел государственных служащих в органах исполнительной власти. Утвержден постановлением КМУ № 731 от 25.05.2998 г.
ШТАТНО-ДОЛЖНОСТНАЯ КНИГА

_______________________________________________
(наименование
предприятия)

	№ п/п
	Наименование структурного подразделения
	Наименование должности
	К-во штатных единиц
	Ф. И. О. работника
	Оклад (тарифная ставка)
	№ и дата приказа о приеме на работу (переводе, увольнении)


АЛФАВИТНАЯ КНИГА ЛИЧНОГО СОСТАВА ПРЕДПРИЯТИЯ
_______________________________________________
(наименование
предприятия)

	Ф.И.О.
	№ личного дела,личной карточки
	Наименование структурного подразделения
	Должность
	№ и дата приказа о приеме на работу (переводе)
	Общий трудовой стаж
	№ и дата приказа об увольнении
	Алфавит
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ГРАФИК

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЕЖЕГОДНЫХ ОСНОВНЫХ И ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ОТПУСКОВ 
РАБОТНИКАМ ПРЕДПРИЯТИЯ_________________ 
в _________________ году

	№ п/п
	Наименование подразделения или отдела
	Ф. И.О. работника
	Должность
	Период (дата) 
предоставления отпуска


ЖУРНАЛ УЧЕТА ОТПУСКОВ 
РАБОТНИКОВ ПРЕДПРИЯТИЯ_____________

	№ п/п
	№ приказа
	Ф.И.О. работника
	Должность
	Наименование подразделения или отдела
	Вид отпуска
	За какой период
	Дата
	Основание

(п. коллективного договора, трудового контракта и т. д.)

	
	
	
	
	
	
	
	начала отпуска
	окончания отпуска
	


