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Контрольна  робота

з дисципліни: “Кадровий менеджмент”

на тему: « Система кадрової документації та її організація в установі»

План

 Вступ. 

1. Вимоги до організації діловодства кадрових служб.
2. Класифікація документів та їх реквізити.

3. Підготовка документів до подальшого використовування.

4. Забезпечення документації управління в установах.
 Висновки.

Вступ. Рушійною силою кожного підприємства є його кадри. Недаремно говорять, що кадри вирішують все.


Питаннями кадрового діловодства на підприємстві може займатися самостійний структурний підрозділ підприємства – відділ кадрів або окрема особа, призначена наказом керівника. Суть роботи даного підрозділу полягає в оформленні документації по особовому складу: накази про прийом, перехід, звільнення працівників, надання відпусток.


На перший погляд уявна простота ведення кадрової документації на практиці викликає безліч питань, пов'язаних з правильним їх оформленням.

Кадрова служба є самостійним структурним підрозділом підприємства. Склад і структура кадрової служби залежать від виду підприємства, масштабів його діяльності (крупне промислове підприємство, невелике торгове підприємство), чисельності працюючих на підприємстві і від інших чинників.


Залежно від об'єму, характеру і складності кадрової роботи кадрова служба може бути виділена в самостійний структурний підрозділ підприємства (відділ кадрів) або ведення кадрового діловодства, доручене окремій особі. На невеликих підприємствах кадрову роботу, як правило, виконує окрема особа, призначена наказом керівника.[3]


Незалежно від того, яку структуру має кадрова служба на підприємстві, основними її функціями є:

- оформлення розпорядчих документів по особовому складу;

· ведення облікових документів по кадрах.

1. Основні вимоги до організації діловодства кадрових служб


Ускладнення сучасного виробництва, перебудова управління економікою викликали значне збільшення кількості інформації у сфері кадрового менеджменту. Об'єм службових документів щорічно збільшується. Впровадження машинної обробки документів у ряді кадрових служб крупних підприємств і об'єднань не скоротило чисельності персоналу, а навпаки, привело до збільшення кількості працівників, пов'язаних з діловодством. Але оскільки просте збільшення чисельності управлінського персоналу не дає позитивного ефекту, потрібні значні зусилля для вирішення організаційних задач діловодства кадрових служб.


Від правильної організації і якнайповнішої автоматизації процесів обробки документів  залежить ефективність всього процесу управління кадрами. Велику частину часу займає обслуговування документації: попередній розгляд, облік, зберігання, контроль за виконанням документів, різних доручень і т.д.


Організація діловодства кадрових служб передбачає рішення ряду питань:

· Чіткої організаційної побудови роботи відділів кадрів і вибору найраціональнішої форми організації роботи з документами;

· Правильного розмежування функцій між окремими виконавцями і підрозділами по їх кваліфікації, впровадження сучасних методів ведення діловодства. Це питання розв'язується шляхом розробки і впровадження нормативних документів, стандартів, посадових інструкцій;

· Правильного нормування праці працівників кадрових служб. Воно покликане забезпечити нормальне завантаження працівників протягом робочого дня, тижня, місяця, року при нормальній навантаженості праці на кожному робочому місці, а також допомогти в оцінці роботи кожного співробітника;

· Постійного підвищення кваліфікації і культури роботи персоналу кадрових служб. Організація цього процесу є прямим обов'язком менеджера кадрової служби. Реалізується вона як шляхом створення курсів, семінарів безпосередньо на виробництві з відривом або без відриву, так і шляхом направлення працівників на курси підвищення кваліфікації в інститути, університети і інші організації, а також шляхом організації стажирувань, зокрема на зарубіжні підприємства і організації;

· Раціональної організації робочих місць і забезпечення сприятливих умов праці. Робоче місце кожного працівника відділу кадрів повинне тат організовано належним чином з тим, щоб розумові і фізичні зусилля фахівця прямували на виконання трудових функцій, а не на подолання незручностей на роботі.

2. Класифікація документів та їх реквізити
У кадрових службах підприємств і організацій створюється велика кількість документів, що відображають багатоманітну діяльність цих служб. Цінність таких документів різна.
Закон – правовий акт найвищого органу державної влади, володіючий найвищою юридичною силою.

Постанова – правовий акт, що приймається вищими і деякими центральними органами державного управління в цілях рішення найважливіших і принциповіших задач, що стоять перед даними органами, і встановлення певних стабільних правил поведінки.

Розпорядження – правовий акт, видаваємий одноосібно керівником (головним чином колегіального органу державного управління) в цілях рішення певних питань. Як правило, воно має обмежений термін дії і торкається вузького кола організацій, посадовців і громадян.

Рішення – правовий акт виконавських комітетів, що приймається в колегіальному порядку для вирішення найважливіших питань за їх компетенції.

Наказ – правовий акт, видаваємий керівником підприємства, установи, організації з метою вирішення найважливіших оперативних питань. Накази видаються як у виконання нормативних документів вищестоящих органів, так і в ініціативному порядку для керівництва внутрішньою діяльністю установи.

Перераховані нормативні акти складають основу розробки і формування документів кадрових служб при управлінні персоналом на виробництві. До особливої групи документів входять службові листи, телеграми, телефонограми, які застосовуються для передачі термінових повідомлень, вказівок, звітів, довідок і т.д.

Звітні документи – це різні державні статистичні звіти про роботу з кадрами, результати аналізу якісного складу кадрів, текучість кадрів і ін.

До документів по особовому складу відносяться накази по особовому складу, заяви, характеристики, трудові книжки, особисті картки і інші документи, що відносяться до особистих справ.

За походженням документи бувають службові і особисті. Службовими називають документи, що відображають діяльність підприємств, організацій і їх окремих підрозділів; особистими – листи, заяви, складені окремими особами (заяви про прийом на роботу, про надання відпустки без змісту і т. д.)

По місцю виникнення документи діляться на зовнішні і внутрішні. До внутрішніх відносяться документи, які створюються і застосовуються усередині даної установи, до зовнішніх – документи, що поступають з інших організацій, підприємств, установ.

По терміновості розрізняють документи вельми термінові, термінові і нетермінові. Вельми термінові і термінові вимагають виконання раніше загального терміну, встановленого нормативними актами для виконання документів такого роду. Терміновість, як правило, указується в резолюції керівника або на документі проставляється гриф «В. терміново» або «Терміново», що означає позачерговість і негайність виконання. З нетерміновими документами ведуть роботу за загальними правилами і ніякого грифа на них не ставлять.

По гласності розрізняють документи: секретні, несекретні і для службового користування. Секретні документи мають особливу відмітку про секретність «Цілком таємно», «Секретно» або «К». Роботу з секретними документами ведуть співробітники, що мають до них доступ. Несекретні документи можуть публікуватися у відкритому друці.

За формою документи діляться на індивідуальні і типові. Індивідуальними називають документи, текст яких характерний для кожного створюваного документа і не повторюється в інших. Типові документи відображають однотипні управлінські ситуації і складаються на основі тексту, узятого як зразок (особистий листок по обліку кадрів, особиста картка, приймальна записка і ін.). Постійна частина таких документів друкується на бланку, а змінна оформляється працівниками кадрової служби від руки або заповнюється в окремих випадках на пишучій машинці.

За термінами зберігання документи бувають постійного, довготривалого (більше 10 років) і тимчасового (до 10 років) зберігання.

За стадіями видання документи можна представити у вигляді чернетки, оригіналу, копії і дубліката. Чернетка – документ в попередній редакції. Оригінал – це перший екземпляр документа, складений відповідно до вимог, що пред'являються. Оригінал має юридичну силу в тому випадку, якщо він підписаний відповідним посадовцем. 

Копія – точне відтворення оригіналу з позначкою в правому верхньому кутку «Копія». Копії можуть бути прості і завірені (нотаріальною конторою, відділом кадрів, керівником і т.д.).

Іноді вимагається відтворити не весь документ, а тільки його частину. Тоді роблять виписку (наприклад, з трудової книжки, з наказу і т.п.). Різновид копії – дублікат, який видається у разі втрати оригіналу якого-небудь документа (наприклад, дублікат трудової книжки). Він володіє такою ж юридичною силою, як і оригінал.
Документи необхідно складати і оформляти відповідно до формуляру, прийнятого для різновиду кадрових документів.

Формуляром документа називається сукупність реквізитів, розташованих у встановленій стандартом послідовності.

Реквізит документа – це обов'язковий елемент певного виду документа. Кожен документ повинен мати наступні основні реквізити: призначення (окрім службового листу), автор, зміст, дата, підпис або підтвердження і інші.[6]

Будь-який документ повинен бути оформлений юридично грамотно і містити правильні відомості про всі події, які освітлює автор. Він повинен бути гранично коротким (але не в збиток інформації, що міститься в ньому), а також грамотним і зрозумілим кожному. Документ необхідно складати на спеціальних бланках або стандартних листах паперу. У разі виправлення в документах робиться спеціальна обмовка «виправленому на стор. … вірити», яка завіряється підписом і печаткою.

Текст документа рекомендується розділяти на дві основні частини: у першій вказується підстава для складання документа; у другій висловлюються висновки, пропозиції, рішення, розпорядження або прохання. При підготовці тексту документа рекомендується дотримуватись таких правил:

1. Документи, що містять інформацію з різних питань діяльності підприємства, організації (доповіді, звіти і т.п.), діляться на розділи або розділи.

2. Кожен розділ повинен мати заголовок, що відображає його зміст.

3. Необхідно замінювати складні речення простими, застосовуючи стійкі словосполучення, а також використовувати в основному прямий порядок слів.

4. У розпорядчих документах потрібно вживати лише дієслова в невизначеній формі (призначити, відрядити, преміювати, затвердити, зобов'язати і т.п.).

3. Підготовка документів до подальшого зберігання і використовування

Значна частина документів носить разовий характер; такі документи після використовування інформації, що міститься в них, втрачають своє значення, і подальше їх зберігання стає недоцільним. Інші документи зберігають своє значення протягом ряду років. Є документи, які, беручи до уваги їх цінність, повинні зберігатися вічно.

При визначенні термінів зберігання документів необхідно керуватися наказом Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України від 20.07.98 р.  № 41.[3]
В ході всієї поточної роботи з кадровими документами повинна здійснюватися їх підготовка до подальшого зберігання і використовування. Вона включає експертизу їх практичної цінності, формування справ, їх опис, забезпечення збереження документів у відділі кадрів, передачу справ в архів підприємства, організації.

Експертиза документів – це визначення їх соціального і іншого значення в цілях відбору на зберігання і встановлення термінів зберігання. В процесі експертизи документів відбираються ті з них, які підлягають постійному зберіганню.

4. Забезпечення документації управління в установах

Забезпечення документації управління – це діяльність апарату управління, що охоплює питання документування і організації роботи з документами в процесі здійснення їм управлінських функцій.

 Основою діяльності кадрових служб є облік, звітність і ведення організаційно-розпорядчої документації, яка включає три основні групи документів:

· Організаційні (положення, інструкції, правила, статути);

· Розпорядчі (накази, розпорядження, ухвали, рішення, вказівки, рекомендації);

· Довідково-інформаційні (листи, звіти, акти, протоколи, оглядові і доповідні записки, переліки, довідки, списки і ін.).

Первинними документами по обліку кадрів на підприємстві (у організації) є накази (розпорядження) про прийом на роботу, звільнення і переведення на іншу роботу, записки про надання відпусток, на підставі яких роблять відповідні записи в облікових документах (особистих картках, трудових книжках і ін.).

До облікових документів по кадрах  також відносяться:

- особиста картка (форми № П-2, а для державних службовців - № П-2 ДС);

- особиста справа (як правило, ведеться на керівників підприємства, державних службовців);

- табелі обліку використаного робочого часу (форми № П-12, П-13, П-14);

- книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них (форма № П-9);

- книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них (форма № П-10).

Накази по особовому складу оформляються в двох екземплярах. Один залишається у відділі кадрів, а другий передається в бухгалтерію підприємства.

З текстом наказу, підписаного керівником, працівника слід ознайомити під розписку.

Всі оригінали наказів повинні розташовуватися в хронологічному порядку і зберігатися в окремій теці.

На підставі підписаного наказу (розпорядження) про прийом на роботу заповнюється особиста картка форми № П-2, типова форма якої затверджена наказом Міністерства статистики України від 27.10.95 р. № 277.

Особисті картки заповнюються відділом кадрів на всіх працівників, прийнятих на постійну, тимчасову або сезонну роботу, на підставі опиту робітника або службовця і відповідних документів: паспорта, диплома (свідоцтва, посвідчення) про закінчення учбового закладу, трудової книжки, посвідчення і ін. Всі записи в особистій картці приводяться повністю, без скорочень. Про всі подальші зміни в трудовому шляху працівника в особистих картках робляться відповідні відмітки, після ознайомлення з якими він ставить свій підпис.

На фахівців з вищою освітою окрім особистої картки заповнюється також облікова картка.

Особисті картки працівників комплектуються по структурних підрозділах підприємства в алфавітному порядку. Вони складають картотеку особового складу організації. За даними особистих карток ведуть облік чисельності, складу працівників і його змін. Особисті картки працівників після їх звільнення зберігаються у відділі кадрів підприємства протягом двох років, а потім в архіві підприємства ще на протязі 33 років.

На керівників, фахівців, а також матеріально відповідальних осіб окрім особистих і облікових карток у відділі кадрів ведуться особисті справи, які є сукупністю різних документів, що характеризують їх біографічні, ділові і особові якості.

Обов'язком працівника кадрової служби державних органів є формування і ведення особистих справ державних службовців. Перелік документів, що становлять особисту справу державного службовця, вимоги до їх формування, веденню, оформленню, зберіганню і обліку визначений Порядком ведення особистих справ державних службовців в органах виконавчої влади, затвердженою ухвалою Кабінету Міністрів України від 25.05.98 р. № 731.


У особистій справі відображається проходження державної служби, міститися біографічні і інші дані про державного службовця.

Формування особистої справи починається з дати розгляду питання про призначення на посаду державного службовця. Закінчується формування особистої справи працівника після призначення (обрання) його на посаду.

Діяльність кадрових служб на будь-якому підприємстві регламентується організаційними документами, до яких відносяться штатний розклад, правила внутрішнього розпорядку, колективний договір.


Штатний розклад містить посадовий і чисельний склад підприємства, перелік посад, зведення про штатні одиниці, посадові оклади і місячний фонд заробітної платні. При вказівці найменування посади в штатному розкладі необхідно керуватися «Класифікатором професій ГК 003-95», затвердженим наказом Держстандарту України від 27.07.95 р. № 257.


За наявності в штатному розкладі вільних (вакантних) робочих місць підприємства повинні повідомляти про це державну службу зайнятості шляхом представлення форми № 3-ПН («Звіт про наявність вільних робочих місць (вакантних посад) і потреби в працівниках») до 28 числа щомісячно. 

Штатний розклад затверджується керівником підприємства.

Правила внутрішнього розпорядку визначають організацію роботи на підприємстві. Обов'язки працівників і адміністрації, режим роботи і інші питання. Для розробки Правил внутрішнього розпорядку підприємства можуть використовувати Типові правила внутрішнього розпорядку для робочих і служать підприємств, установ, організацій, затверджені ухвалою Державного комітету СРСР по праці і соціальним питанням за узгодженням з ВЦСПС від 20.07.84 р. № 213, які продовжують діяти на сьогоднішній день, оскільки не прийнятий відповідний аналог даного документа.

Слід звернути увагу на те, що положення даного документа носять рекомендаційний характер і застосовуються підприємствами в частині, що не суперечить вимогам Конституції і законів України.

Колективний договір приймається на підприємстві з метою врегулювання виробничих, трудових і соціально-економічних відносин, узгодження інтересів трудящих, власників і уповноважених органів. Обов'язок складання колективного договору на підприємствах різних форм власності, використовуючих найману працю і мають права юридичної особи, встановлений ст.11 Кодексу Законів про працю (далі КЗоТ) Законом України «Про колективні договори і угоди» від 01.07.93 р. № 3356-ХП, із змінами і доповненнями.

Сторонами колективного договору є власник підприємства або уповноважена  їм особа і трудовий колектив в особі профспілкової організації або, при її відсутності, представників трудового колективу.

У колективному договорі встановлюються взаємні зобов'язання сторін, що стосуються:

- зміни в організації виробництва і праці;

- забезпечення продуктивної зайнятості;

- нормування і оплати праці, встановлення форм, систем, розмірів заробітної платні і інших видів трудових виплат (доплат, надбавок, премій і ін.);

- встановлення гарантій, компенсацій і пільг;

- участі трудового колективу у формуванні, розподілі і використовуванні прибилі підприємства (якщо це передбачено статутом);

- режиму роботи, тривалості робочого часу і відпочинку;

- умов і охорони праці;

-забезпечення житлово-побутового, культурного, медичного обслуговування, організації оздоровлення і відпочинку працівників;

- гарантій діяльності профспілкової або інших представницьких організацій трудящих;

- умов регулювання фондів оплати праці і встановлення міжкваліфікаційних (міжпосадових) співвідношень в оплаті праці.

Колективний договір може передбачати додаткові гарантії і пільги працівникам, не передбачені чинним законодавством.

Колективний договір підлягає реєстрації в місцевих органах виконавчої влади відповідно до п.1 Положення про порядок повідомної реєстрації галузевих і регіональних угод, колективних договорів, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 05.04.94 р. № 225, із змінами і доповненнями.

Одним з внутрішніх нормативних документів на підприємстві є посадові інструкції. Посадові інструкції визначають організаційно-правове положення співробітника і є нормативним документом, в якому визначені функції, обов'язками, правами, відповідальністю і взаємостосунками працівника з іншими співробітниками підприємства.
Крім обліку особового складу підприємства (організації) відділ кадрів веде облік і по інших напрямах, наприклад облік відпусток, трудових книжок, резерву на висунення, стягнень, заохочень і ін.

Ведення трудових книжок


Трудова книжка згідно ст.48 КЗоТ є основним документом про трудову діяльність працівника.


Порядок ведення трудових книжок на працівників встановлений Інструкцією про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 28.07.93 р. № 58, із змінами і доповненнями.


Трудові книжки ведуться на всіх працівників, що працюють на підприємстві, в установі, організації або у фізичних осіб більше п'яти днів. Що стосується ведення трудових книжок на осіб, що працюють на підприємстві сумісниками, то в Інструкції № 58 вказано, що трудові книжки ведуться тільки по місцю їх основної роботи.

Для ведення трудових книжок на підприємстві наказом керівника призначається особа, на яке покладається відповідальність за своєчасне і правильне заповнення трудових книжок, за їх облік, збереження і видачу. На невеликих підприємствах ці функції, як правило, здійснює особа, відповідальна за ведення кадрового діловодства.

Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них ведеться відділом кадрів або особою, що здійснює оформлення прийому і звільнення працівників. У цій книзі здійснюється реєстрація всіх трудових книжок і вкладишів до них, які прийняті від працівників при прийомі на роботу, а також трудових книжок і вкладишів до них, виданих працівникам, прийнятим на роботу, з вказівкою серії і номери.

Оформлення документів для призначення пенсій

У обов'язку особи, відповідальної за ведення кадрового діловодства на підприємстві, входить оформлення документів для призначення пенсій працівникам.


Основним документом, регулюючим порядок нарахування пенсій громадянам України, є  Закон України «Про пенсійне забезпечення» від 05.11.91 р. № 1788-ХП, із змінами і доповненнями (далі – Закон про пенсійне забезпечення).[3]


Законом про пенсійне забезпечення встановлені наступні види державних пенсій: трудові (по віку, по інвалідності, у разі втрати годувальника, за вислугу років); соціальні.


Право на пенсію по віку мають: - чоловіки – після досягнення 60 років і при стажі роботи не менше 25 років; - жінки – після досягнення 55 років і при стажі роботи не менше 20 років.


Перелік підстав для визначення права на пенсію приведений в листі Пенсійного фонду України від 23.04.99 р. № 11/2178.


Працівники, що досягли пенсійного віку, подають заяву про призначення пенсії по місцю роботи, а непрацюючі – в районний (міський) відділ соціального забезпечення по своєму місцю мешкання.

Окрім перерахованих відділом кадрів ведуться й інші види обліку. Так, окремим списком ведеться облік сумісників, неповнолітніх працівників, молодих фахівців і молодих робітників, а також табельний облік, облік по професійному навчанню і підвищенню кваліфікації робітників і службовців і ін.

Облік використовування робочого часу

Для обліку використовування робочого часу застосовуються табелі (форми №№ П-12, П-13, П-14), затверджені наказом Міністерства статистики України від 09.10.95 р. № 253.

Табель є поіменним списком всіх працівників відділу, служби і іншого структурного підрозділу підприємства з відмітками проти кожного прізвища про використовування робочого часу і ведеться окремо по категоріях, а в межах категорії працюючих – у порядку табельних номерів або в алфавітному порядку.

Табель містить відомості про відпрацьований час, наднормовий час, спізнення і нез'явлення, причини яких шифруються умовними позначеннями. Значно спрощується табельний облік при реєстрації  тільки відхилень від нормальної тривалості робочого дня (через хворобу, відрядження, прогули, простої, години наднормової роботи і ін.). При цьому підставою для відміток в табелі про час, не відпрацьований з поважних причин, є листки непрацездатності, накази (розпорядження) про надання відпусток, командировочні посвідчення і інші документи.

Включення в табель і виключення з нього працівників здійснюються на підставі первинних документів по обліку кадрів.

Оформлений належним чином табель обліку використовування робочого часу завіряється підписами осіб, відповідальних за заповнення, і у встановлений термін передається в бухгалтерію підприємства для нарахування заробітної платні.

Штатно-посадова книга є основним робочим документом відділу кадрів, який відображає стан укомплектованості апарату підприємства, організації і їх підрозділів керівниками, фахівцями і службовцями. Вказану книгу складають працівники по кадрах на основі штатного розкладу по наступній формі: номер по порядку, найменування підрозділів і посад, посадовий оклад (ставка); категорія персоналу, прізвище, ім'я, по батькові, рік народження, освіта і спеціальність, дата і номер наказу про призначення на посаду. Порядкові номери записів працівників в штатно-посадовій книзі в цілях оперативного пошуку необхідних даних привласнюються їх особистим справам і особистій картці.

Для отримання різних довідок про працюючих, переведених, вибулих, про загальний і безперервний стаж роботи для відмітки в бюлетенях соціального страхування у відділі кадрів ведеться алфавітна книга, куди роблять запис одночасно з оформленням наказів про прийом, перевід, звільнення працівників.

Для визначення частоти змінюваності кадрів по тій або іншій посаді і детальнішого вивчення причин небажання працівників заміщати дану посаду відділи кадрів ведуть посадові картки.

Висновки

1. Від правильної організації і найбільш оптимальної автоматизації процесів обробки і зберігання кадрової документації багато в чому залежить ефективність всього процесу управління персоналом. Цьому сприяє створення сучасних робочих місць працівників по кадрах, а також їх безперервне професійне навчання.

2. Документи класифікуються по ознаках походження, місці виникнення, терміновості, гласності, формі, термінах зберігання, стадіях видання і ін. Кожен документ повинен мати основні реквізити (призначення, автор, зміст, дата, підпис або підтвердження).

3. Експертиза документів – це визначення їх соціального і іншого значення в цілях відбору на зберігання і встановлення термінів зберігання. Експертиза цінності здійснюється у декілька етапів. Для цього на підприємствах і в організаціях створюються експертні комісії.

4. Забезпечення документації управління персоналом – це діяльність апарату управління, охоплююча питання документування і організації кадрової роботи в процесі здійснення управлінських функцій. Документація кадрової служби включає три основні групи документів: організаційні, розпорядливі і довідково-інформаційні.

5. Оцінка діяльності кадрової служби грунтується на якісному і кількісному визначенні ефективності різних напрямів кадрової роботи, направленої на досягнення цілей організації і рішення задач, що стоять перед нею.  
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