                            Тема 4

[bookmark: _GoBack]Документування кадрової діяльності
_____________________________________
                                       Описові питання:  
1. Поняття змісту про кадрове документування.
2. Види  кадрової документації (документації щодо особового складу) 
3. Основні документи щодо особового складу:
· Організаційні документи. 
· Особисті та особові документи
· Облікові документи
· Розпорядчі документи. 

               Контрольні запитання:
 
1. Що таке кадрова документація  ?
2.  Які   напрями  кадрової документації ?
3. Які  види   документації  особового складу кадрової документації ?
4. Охарактеризуйте організаційні документи. 
5. Для чого існують посадові інструкції ? 
6. Яка інформація міститься у правилах внутрішнього труд.розпорядку  ?
7. З якою метою відділ управління персоналом веде штатно-посадову книгу (штатний розпис)? 
8. Яка інформація міститься у штатному розписі ?
9. Яке призначення особистих особових документів?
10. Навести класифікацію особистих документів.
11. Розкрити основний зміст інформації, що заноситься до трудової книжки.
12. Які встановлено вимоги до зберігання трудових книжок? 
13. Чому в трудову книжку не записують стягнення, якщо вони мають місце у трудовій біографії працівника?
14.  Яка різниця  між характеристикою та  рекомендаційним листом.
15. Яка інформація має бути в автобіографії працівника?
16.  Що собою являє заява працівника? 
17. Які реквізити є обов’язковими у заяві працівника? 
18. Для яких категорій працівників заводиться картка форми П-4? 
19. Що собою являє особовий листок з обліку кадрів?
20. Розкрити основний зміст особового листка з обліку кадрів. 
21. Яке призначення наказів  (розпорядження)  особового  складу  ?
22.  Які встановлено вимоги щодо оформлення наказів?
23.  Назвіть основні вимоги щодо оформлення наказу про прийняття на роботу.
24. Назвіть основні вимоги щодо переведення (переміщення) працівника. 
25. Назвіть основні вимоги щодо оформлення наказу про звільнення працівника. 
26.  Назвіть основні вимоги щодо оформлення наказу про надання відпусток.
27.  Хто несе відповідальність в сфері складання наказів (розпоряджень) ?

             Завдання:
           Складіть   зразки документів:

1. Титульної сторінки та записів у трудовій книжці. 
2. Заяви про прийняття на роботу. 
3. Завізованої заяви про переведення на іншу посаду. 
4. Заяви про надання відпустки.
5. Автобіографії.
6. Довідка з місця праці.
7. Наказу про прийняття на роботу. 
8.  Наказу (розпорядження) про переведення на іншу роботу.
9.  Наказу про звільнення. 
10. Наказу (розпорядження) про надання відпустки.
11.  Наказу про заохочення.
12. Наказу про дистанційну роботу.
13. Наказу про надомну роботу.



Законодавство

1. Про захист персональних даних : закон України // Відомості Верховної Ради України. – 2010. – № 34.
2.  Про звернення громадян : закон України від 02.10.1996 р. № 393/96-ВР. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/393/96- %D0%B2%D1%80#Text 
3.  Про інформацію : закон України // Відомості Верховної Ради (ВВР). 1992. – № 48. – С. 650. 
4. Про інформацію : закон України від 02.10.1992 р. № 2657-XII. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2657-12#Text
5.  Національного класифікатора України «Класифікатор професій ДК 003:2010», затвердженим наказом Держспоживстандарту України від 28 липня 2010 року № 327.
6. Класифікатор управлінської документації. НК 010:2021. Київ, 2021. 26 с. URL: https://undiasd.archives.gov.ua/doc/klasifikator.pdf
7. Інструкція про порядок ведення трудових книжок працівників, затверджена наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року № 58 (із змінами та доповненнями) [Електронний ресурс]. – Режим доступу : www.zakon1.rada.gov.ua.
8. Типова інструкція з діловодства в міністерствах, інших центральних та місцевих органах виконавчої влади, затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 18 січня 2018 р. №55 
9. Національний стандарт ДСТУ 4163:2020 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення документів».
10. Наказ Державного комітету статистики України «Про затвердження типових форм первинної облікової документації зі статистики праці» від 05.12.2008 р. № 489. 
11. Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них розроблена у відповідності до типової форми № П-10, яку затверджено наказом Міністерства статистики України від 27 жовтня 1995 року № 277
12. Про затвердження Типового положення про кадрову службу органу виконавчої влади : Постанова Кабінету Міністрів України від 2 серпня 1996 року № 912 (із змінами та доповненнями) [Електронний ресурс]. – Режим доступу : www.zakon1.rada.gov.ua наказ НАДС від 01 червня 2022 року № 40-22 «Про внесення змін до Типового положення про службу управління персоналом державного органу», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 15 червня 2022 року за № 655/37991. 
13.  Про затвердження типових форм первинного обліку особового складу : Наказ Міністерства статистики України від 27 жовтня 1995 року № 227 [Електронний ресурс]. – Режим доступу : www.zakon1.rada.gov.ua 
14. Про затвердження типових форм первинного обліку : Наказ Міністерства статистики України від 5 грудня 2008 року № 253 [Електрон- ний ресурс]. – Режим доступу : www.zakon1.rada.gov.ua 
15. Наказ Держкомстату України, Міноборони України від 25.12.2009 р. № 495/656 про затвердження типової картки первинного обліку № П-2 «Особова картка працівника». 
16. Лист Держстату «щодо ведення первинного обліку за типовими формами» від 25.08.2021 р. N 19.1.2-26/О-117-21/122
17. Наказ НАДС від 1 червня 2022 року № 40-22 «Про внесення змін до Типового положення про службу управління персоналом державного органу», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 15 червня 2022 року за № 655/37991.
18. Лист Мінсоцполітики від 28.12.2017 № 568/0/22-17/134, від 21.06.2017 № 312/0/22-17/13) про затвердження типової форми «Правил внутрішнього трудового розпорядку».
19.  Лист Мінсоцполітики від 21.11.2016 № 5907/0/10-16/06 про затвердження типової форми штатного розпису.
20. . Збірник уніфікованих форм організаційно-розпорядчих документів / Укрдержархів. УНДІАСД; Уклад. О. М. Загорецька. ― К., 2015. ― 100 с.





Рекомендована література


1. Авер’янова Є. Усе про кадрове діловодство: метод. посібник / Є. Авер’янова, О. Антонова, В. Бабак, В. Василенко, О. Голоктіонова. – Д.: Баланс-Клуб, 2009. – 128 с.
2. Боровський В. Н., Прадун В. П., Друзін Р. В. Діловодство в банківських установах: Навч. посібн. / За заг. ред. к.е.н., проф. Боровського В. Н. – Київ: Центр навчальної літератури, 2006. – 224 с. 
3. Данюк В. М., Кулаковська Л. П. Кадрове діловодство: Навч. посібник – К.: Каравела, 2006. – 240 с.
4. Безкровний М. Ф., Кропивка М. Ф., Палеха Ю. І., Іщенко Т. Д. Керування документацією: підручник. К., 2015. 296 с.
5. Макух Я. Д. Кадрове діловодство: навч. посіб. К.: Знання, 2016. 143 с
6. Новиков Е.А. Діловодство в службі персоналу: практ. посібник Е.А.Новіков. – М.: Омега-Л, 2006. – 352 с.
7. Палеха Ю. Загальне діловодство: теорія та практика керування документацією із загальних питань: навчальний посібник. Вид. 4-те (виправлене і доповнене). К.: Видавництво Ліра-К. 2017. 624 с.
8. Персонал: управління на засадах самоорганізації: навч. посіб. / Г.О. Нестеренко. – К. : Вид-во НПУ ім. М. П. Драгоманова, 2010. – 350 с.
9. Управління персоналом підприємства: концептуальне визначення та механізми розвитку: [монографія] / О.О. Хандій. – Луганськ : Вид-во СНУ ім. В. Даля, 2010. – 240 с. 
10. Інформаційні системи управліня персоналом, діловодства і документообігу: навч. посіб. / В.Є. Юринець, Р.В. Юринець. – Л.: Тріада плюс, 2008. – 628 с.












1

