Нарада керівників ЗНЗ

18.01.2012 р.
Довідка
про стан ведення
кадрової документації в навчальних закладах району

Відповідно до річного плану роботи відділу освіти та РМК в грудні 2011 року – січні 2012 року проводилась перевірка стану ведення документації  з кадрових питань, яка є однією з найважливіших  серед всього переліку ділової документації, що повинна вестись  в навчальному закладі. Перевірялось ведення документації в Глинянській, Карбівській та Любомирській ЗШ І-ІІ ст., Помічнянській ЗШ І-ІІІ ст. №2, Гаївській та Гнатівській ЗШ І-ІІІ ст. Перевірці підлягали трудові книжки, книги наказів з кадрових питань, особові справи, посадові інструкції.

Робота з трудовими книжками завжди була і залишається надзвичайно важливою і відповідальною. Адже від того, наскільки чітко і відповідально до чинного законодавства внесено записи до трудової книжки працівника, залежить правильність обчислення його стажу за спеціальністю, призначення допомоги з тимчасової непрацездатності, пенсії тощо. Власне, можна без перебільшення сказати, що за кожним записом до трудової книжки стоїть доля людини, а отже ця робота потребує знань  трудового права, грамотності та уважності.
Згідно з постановою Кабінету Міністрів України від 27 квітня 1993 року №301 відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачі трудових книжок у закладі освіти покладено на його керівника.

Відповідно ст. 48 КЗпП України трудові книжки ведуться на всіх працівників, які працюють у закладі. Всі трудові книжки відповідно до кількості працюючих подали керівники Гаївської, Гнатівської та Помічнянської ЗШ І-ІІІ ст. №2, Любомирської ЗШ І-ІІ ст. Керівниками Глинянської та Карбівської ЗШ І-ІІ ст. подано відповідно 18 (працюючих 21) та 19 (працюючих 24) трудових книжок.
Перевіркою встановлено, що більшість трудових книжок ведуться відповідно до Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників. Записи містять відомості про працівника, про роботу, переведення, звільнення. Записи виконуються акуратно, завіряються печатями та підписами директорів шкіл. Внесені зміни до записів про прізвище, імя, по батькові в разі їх зміни з посиланням на номер і дату документів.

Проте у веденні трудових книжок є ряд суттєвих недоліків. Відповідно п.2.5 Інструкції з кожним записом, що заноситься до трудової книжки на підставі наказу про призначення на роботу, переведення і звільнення, керівник повинен ознайомити працівника під розписку. Проте в Гаївській ЗШ І-ІІІ ст. немає жодного підпису про ознайомлення, не всі підписи є в Помічнянській ЗШ І-ІІІ ст. №2, Любомирській ЗШ І-ІІ ст. та Гнатівській ЗШ І-ІІІ ст.
Відповідно п.2.11 Інструкції відомості про працівників записуються на першій сторінці (титульному аркуші) трудової книжки. Після зазначення дати заповнення трудової книжки працівник своїм підписом завіряє правильність внесених відомостей, ставиться підпис відповідального та печать установи. Проте належним чином не повністю заповнені титульні сторінки в окремих працівників Карбівської, Любомирської ЗШ І-ІІ ст. та Гаївської ЗШ І-ІІІ ст.

Відповідно п. 2.2 Інструкції  до трудової книжки заносяться відомості про нагородження і заохочення.  Багато відповідних записів за наслідками проведення шкільних заходів у Карбівській ЗШ І-ІІ ст. Проте жодного запису про нагородження та заохочення  немає в трудових книжках працівників Гаївської ЗШ І-ІІІ ст.та Глинянської ЗШ І-ІІ  ст. Майже немає таких  записів в трудових книжках працівників  Помічнянської ЗШ І-ІІІ ст. №2. Останній запис здійснено ще в 2006 році на честь 50-річчя школи. Не всім працівникам зроблено відповідні записи в Гнатівській ЗШ І-ІІІ ст. та Любомирській ЗШ І-ІІ ст. В Карбівській ЗШ І-ІІ ст. вписано відомості про нагородження працівників грамотами районного та обласного рівня, проте не вказано номери  та дати наказів.
Відповідно п.2.15 Інструкції, якщо змінюється назва закладу, то про це окремим рядком у графі 3 трудової книжки робиться запис, а у графі 4 – підстава перейменування (наказ чи розпорядження) та його номер і дата. Незважаючи на те, що Помічнянські НВК були реорганізовані в ЗШ ще в серпні 2011 року, до цього часу відповідного запису в трудові книжки працівників Помічнянської ЗШ І-ІІІ ст. №2 не внесено.

Відповідно  до п.4 Інструкції „Перелік обовязкової ділової документації” в навчальних закладах повинна вестись книга обліку трудових книжок працівників. Такі книги перевірені у всіх школах, крім Любомирської ЗШ І-ІІст. В Помічнянській ЗШ І-ІІІ ст. №2  та Глинянській ЗШ І-ІІ  ст. книги обліку трудових книжок не прошнуровані та не пронумеровані. В окремих працівників є записи про видачу та повернення трудових книжок, що є порушенням Інструкції.

У процесі виконання умов трудового договору кожен працівник повинен виконувати конкретні обов’язки, покладені на нього трудовим договором відповідно до займаної посади. Всі вимоги до працівника, які він повинен виконувати, визначаються  посадовою інструкцією. Такі інструкції розробляються на кожного працівника з обов’язковим дотриманням встановленої  Міністерством праці та соціальної  політики України форми. Посадові інструкції складаються на основі кваліфікаційних характеристик відповідних професій для працівників усіх посад, зазначених у штатному розписі.  Проте перевіркою встановлено, що в школах посадові та робочі інструкції розроблені не на всіх працівників та не відповідають штатному розпису. Так, в Гаївській ЗШ І-ІІІ ст. відсутні робочі інструкції на завгоспа, робітника та медичну сестру.
У всіх перевірених школах заведені особові справи на працівників. В них зберігаються копії документів: диплома, паспорта, атестаційні листи, нагороди, автобіографічні  дані, особові картки. Проте в жодній із шкіл особові справи належним чином недоукомплектовані. Кращий стан із ведення  особових справ у Гнатівській ЗШ І-ІІІ ст. Крім того, кількість особових справ не відповідає кількості працівників у Карбівській та Гаївській ЗШ.
Книги наказів з кадрових питань ведуться в усіх перевірених навчальних закладах. Відповідно Переліку документів, що утворюються в органах державної влади та місцевого самоврядування, із затвердженням термінів їх зберігання в навчальному закладі повинні вестись 3 книги наказів з кадрових питань: з особового складу, книга відпусток та книга відряджень.
Всі книги, взяті на перевірку, відповідно до вимог прошнуровані, пронумеровані, скріплені печаткою та підписом керівника. Накази мають посилання  на розпорядчі документи органів вищого рівня із зазначенням найменування цих документів, дат, номерів і заголовків. В більшості наказів є підписи працівників про ознайомлення.

Проте в бланках наказів, які друкуються, відсутній єдиний стандарт („шапка” наказу та його шрифт). Це спостерігається в Гнатівській ЗШ І-ІІІ ст., Помічнянській ЗШ І-ІІІ ст.№2 та Любомирській ЗШ І-ІІ ст. В цих школах ведуться книги обліку наказів. Спільною помилкою для всіх перевірених шкіл є те, що в книзі з особового складу ведуться накази, які мають бути в книзі з основної діяльності, а саме: про заміну уроків, про розподіл педагогічного навантаження, про дозвіл викладання годин, про встановлення доплати, про встановлекння тарифікаційних розрядів, про зміни до тарифікації; і навіть про початок опалювального сезону та про інвентаризацію шкільного майна (Карбівська та Любомирська ЗШ І-ІІ ст.). В Глинянській ЗШ І-ІІ ст. книга наказів з особового складу взагалі не ведеться, а всі накази щодо призначень,  переміщень, звільнень, заохочень та  накладання стягнень фіксуються в книзі наказів з основної діяльності.
Книги наказів про відпустки ведуться в Помічнянській ЗШ І-ІІІ ст. №2, Гаївській ЗШ І-ІІІ ст. та Карбівській ЗШ І-ІІ ст. Проте в Гаївській ЗШ І-ІІІ ст. відсутні підписи про ознайомлення, в Помічнянській ЗШ І-ІІІ ст. №2 немає підписів про ознайомлення у графіку відпусток. В Гаївській ЗШ І-ІІІ ст. накази про розподіл педагогічного навантаження, про внесення змін до тарифікації, про заміну уроків ведуться в книзі відпусток. В Гнатівській ЗШ І-ІІІ ст., Глинянській ЗШ І-ІІ ст. та Любомирській ЗШ І-ІІ ст. окремі книги про відпустки взагалі не ведуться.
Книги наказів про відрядження подали на перевірку лише Помічнянська ЗШ І-ІІІ ст. №2, Глинянська ЗШ І-ІІ ст.,  Любомирська ЗШ І-ІІ ст. та Гаївська ЗШ І-ІІІ ст. В Глинянській ЗШ І-ІІ ст. книга про відрядження не прошнурована та не пронумерована,  в Помічнянській ЗШ І-ІІІ ст. №2 прошита неакуратно. Також в Глинянській ЗШ І-ІІ ст., Помічнянській ЗШ І-ІІІ ст. №2 та Гаївській ЗШ І-ІІІ ст. відсутнє посилання на накази відділу освіти при відрядженні педагогічних працівників на районні заходи та студентів-заочників на сесії, іноді взагалі не вказуються номери довідки-виклику на сесії та дати.
Виходячи з вищезазначеного:

1.Керівникам Гаївської ЗШ І-ІІІ ст., Гнатівської ЗШ І-ІІІ ст.,  Помічнянської ЗШ І-ІІІ ст. №2, Карбівської ЗШ І-ІІ ст., Любомирської ЗШ І-ІІ ст.та Глинянської ЗШ І-ІІ  ст. провести роботу щодо ліквідації вказаних недоліків та надати інформацію до відділу освіти до 1 лютого 2012 року.

2.Керівникам загальноосвітніх навчальних закладів району:

2.1.Забезпечити ведення трудових книжок відповідно до Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 року №58, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 17 серпня 1993 року №110 (із змінами і доповненнями).
2.2 Вести книгу обліку трудових книжок працівників та книгу обліку педагогічних працівників відповідно до переліку обов’язкової ділової документації.
2.3 Забезпечити ведення трьох окремих книг з кадрових питань: книги з особового складу, книги відпусток та книги відряджень.

2.4 Забезпечити оформлення кадрових наказів з допомогою ПК за єдиним стандартом.

2.5 Не допускати ведення наказів з основної діяльності в книгах з кадрових питань і навпаки.
2.6 При оформленні наказів про відрядження працівників на районні та обласні заходи посилатися на накази відділу освіти.

2.7 Завести особові справи на всіх працівників навчальних закладів, укомплектувавши їх всіма необхідними даними про працівника.

2.8 Привести посадові та робочі інструкції у відповідність до Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого наказом Міністерства праці та соціальної політики України №336 від 29.12.2004 року.

2.9 Заслухати питання стану виконання даних заходів на нараді керівників навчальних закладів у І семестрі 2012-2013 н. р.

3. Методисту з кадрової роботи районного методичного кабінету відділу освіти В.Тущенко:

3.1 Посилити контроль за станом ведення документації з кадрових питань у загальноосвітніх навчальних закладах району.

3.2 Забезпечити підготовку та проведення районного семінару для керівників та відповідальних за ведення кадрової документації у загальноосвітніх навчальних закладах району (відповідно до плану роботи РМК).
Методист районного

методичного кабінету                                                              В. Тущенко   
