Організаційно-кадрові документи
      До організаційно-розпорядчих документів належить велика група, яку називають документацією з кадрових питань.
      Документація з кадрових питань – це документи, що містять інформацію про особовий склад підприємства, організації чи установи, зафіксованих у заявах про прийняття, звільнення, переведення на іншу роботу, в наказах з особового складу, автобіографіях, характеристиках, контрактах, трудових угодах, особових справах, особових листках з обліку кадрів, трудових книжках.
     При вступі на роботу громадяни подають письмову заяву, у якій викладають прохання про зарахування на підприємство, організацію чи установу, вказуючи свою професію, кваліфікацію, спеціальність, посаду.
Реквізити заяви:
· Адресат (назва установи або посада та ініціали керівника, на ім’я яких подається заява).

· Адресант (назва установи або посада та ініціали (іноді адреса і паспортні дані) особи, яка звертається із заявою).

· Назва виду документу.

· Текст.

· Підстава (додаток): перелік документів, доданих до заяви на підтвердження її правомірності.

· Дата.

· Підпис.

    Заява пишеться власноручно в одному примірнику. Заява про прийняття на роботу складається у довільній формі, але практикою в ній вироблена схема побудови заяви, для якої характерні такі елементи: адресат, автор, місце проживання автора, назва виду документу, текст, підпис, дата. У заяві не прийнято писати прийменник "від".

Накази
      Значну підгрупу документів по кадрах становлять накази. Оформлення таких документів має свої особливості.

     Наказ – це документ, який видається керівником установи і стосується організаційних та кадрових питань.

       Кадровими наказами оформляють призначення, звільнення, переміщення працівників, відрядження, відпустки, заохочення, стягнення. Відповідно повинно бути: книга реєстрації наказів з особового складу, книга реєстрації наказів про надання відпусток, книга реєстрації наказів на заохочення (нагородження, преміювання), нарахування надбавок, доплат, матеріальної допомоги, книга реєстрації наказів відпусток по догляду за дитиною та без збереження заробітної плати. Кожний пункт наказу починається з дієслова у наказовій формі (призначити, перевести, звільнити, оголосити), яке пишеться великими літерами. Наприкінці кожного пункту зазначається підстава для його складання. До наказів з особового складу залучають індекс "К" або "ВК".

     До викладу тексту наказу існують певні вимоги:

У наказах про прийняття на роботу обов’язково зазначають:
· а) на яку посаду;

· б) до якого структурного підрозділу;

· в) з якого числа оформляється на роботу;

· г) вид прийняття на роботу (на постійне, тимчасову, за сумісництвом).

· д) особливі умови роботи (з прийняттям матеріальної відповідальності, зі скороченим робочим днем).

   У наказах про переведення на іншу роботу вказують вид і мотивування переведення.

У наказах про надання відпустки вказують:
· а) вид відпустки (основна, додаткова, навчальна, у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю, без збереження заробітної плати )

· б) загальна кількість робочих днів.

· в) дата виходу у відпустку і повернення

· г) період, за який надано відпустку.

У наказах про звільнення працівників зазначають:
· а) дату звільнення;

· б) мотивування.

     Наказ набуває чинності з моменту його підписання. Працівник з кадрових питань зобов’язаний ознайомити зі змістом наказу згаданих осіб, які розписуються в оригіналі.

Реквізити наказу:
· Назва виду документу.

· Назва установи, що видає наказ, або назва посади керівника.

· Місце видання.

· Номер.

· Індекс.

· Дата.

· Заголовок до тексту.

· Текст, що складається з двох частин: констатувальної, де констатуються та аналізуються факти; розпорядчої, де подаються розпорядження, заохочення, стягнення.

· Підпис керівника установи

· Печатка
   Трудова книжка
      Трудова книжка – це основний документ, підтверджений трудовими діями та трудовим стажем працівника. Вони служать для встановлення загального, безперервного і спеціального стажу. Тому трудовим книжкам і точностям їх заповнення надається особливе значення. Порядок заповнення цього документа регламентується ст. 48 Кодексу Законів про Працю України та іншими нормативними актами.
      До неї заносяться відомості про трудову діяльність та заохочення. Зберігається трудова книжка у відділі кадрів . Трудова книжка повертається у тому випадку, коли працівник звільняється з роботи. У разі втрати трудової книжки видається дублікат за місцем останньої роботи. Трудова книжка може видаватися працівникові з відділу кадрів на короткий час (працівник пише заяву на ім’ям керівника, після його погодження, працівник кадрової служби зобов’язаний видати книжку працівникові).

     Трудова книжка ведеться тільки за основним місцем роботи. Працівникам, які працюють по сумісництву, трудові книжки не ведуться. 
Особова картка
      Особова картка – це документ, який служить для аналізу складу і обліку кадрів. Особова картка заводиться після того, як є наказ про прийняття працівника на роботу.  Заповнюється особова картка тільки на підставі поданих документів (паспорта, військового квитка, трудової книжки, диплома).

       На підставі паспорта записуються прізвище, ім’я, по-батькові; рік та місце народження, домашню адресу, номер і серія паспорта, а також термін його дії, ким і коли виданий. На основі військового квитка записуються відомості про військовий облік.

      Записи про стаж роботи переносяться з трудової книжки. Обов’язкові в особовій картці – дата заповнення і підпис її власника. На зворотній стороні картки роблять відмітки про всі призначенні і переміщення на даному підприємстві, записують відпустки, а також проставляють дату, номер наказу. Особова картка зберігається у відділі кадрів.

    Особовий листок з обліку кадрів
      Особовий листок з обліку кадрів – це обов’язковий документ що заповнюється громадянином під час зарахування його на посаду, навчання. Він узагальнює автобіографічні відомості про громадянина шляхом фіксації їх у таблиці.

Реквізити особливого листка з обліку кадрів:
· Назва виду документу.

· Прізвище, ім’я, по-батькові; дата і місце народження.

· Фотографія того, хто заповнює документ.

· Відомості про наукові ступені, вчені звання.

· Якими мовами володіє.

· Трудова діяльність.

· Державні нагороди.

· Вітчизняні, зарубіжні та міжнародні наукові відзнаки.

· Відомості про родину.

· Паспортні дані.

· Домашня адреса.

· Особистий підпис.

· Дата заповнення.
Автобіографія
Автобіографія – це документ, в якому особа повідомляє основні факти своєї біографії.

Основні реквізити автобіографії:
· Назва виду документу;

· Текст, в якому зазначається: прізвище, ім’я, по-батькові; дата народження; місце народження; відомості про освіту (повне найменування всіх навчальних закладів, у яких довелося навчатися); відомості про громадську роботу; короткі відомості про склад сім’ї (батько, мати, чоловік, дружина, діти); Дата написання;

· Підпис.

Кожне нове повідомлення пишеться з абзацу

Характеристика
Характеристика – це документ, у якому в офіційній формі висловлено громадську думку про працівника як члена колективу і який складається на його вимогу або письмовий запит іншої установи для подання до цієї установи.

Реквізити характеристики:
· Назва виду документу

· Заголовок (прізвище, ім’я, по-батькові особи, якій видається характеристика; рік або повна дата народження; посада; якщо потрібно-місце проживання);

· Текст, який містить такі відомості: трудова діяльність працівника (з якого часу в цій установі, на якій посаді); ставлення до службових обов’язків та трудової дисципліни (вказуються найбільш значущі досягнення, заохочення та покарання); моральні якості (риси характеру, ставлення до інших членів колективу); висновки; призначення характеристики (при потребі);

· Дата складання

· Підпис керівника установи

· Печатка

Характеристика оформляється на стандартному аркуші паперу у двох примірниках: перший видають особі, а другий (копію) підшивають до особової справи.

      Особова справа працівника — це комплект документів, які містять в собі біографічні дані працівника, відомості щодо його освіти, роботи до прийняття на підприємство, в установу, організацію, відомості про військову службу, сімейний стан, місце проживання, відомості про державні нагороди (відзнаки), накладення і зняття стягнень, а також інші документи, зокрема накази, характеристики тощо. Особова справа комплектується з таких документів і в такій послідовності:
· опис документів;

· доповнення до особового листка з обліку кадрів;

· особовий листок з обліку кадрів;

· автобіографія;

· копії документів про освіту;

· копія документа про затвердження на посаді (у випадках, передбачених чинним законодавством);

· заява про прийняття на роботу (контракт);

· виписка з рішення конкурсної комісії;

· наказ (розпорядження) про прийняття (призначення) працівника на роботу (на посаду).

    Застереження. Облікові документи, зокрема особова картка форми П-2            (П-2ДС) та особова справа, дуже важливі для визначення стажу роботи щодо призначення пенсій, при оформленні дубліката трудової книжки в разі її втрати, в інших випадках. Нормативними актами встановлено строк зберігання облікових документів — «75р – В». Ігнорувати вимоги щодо оформлення, ведення та зберігання зазначених облікових документів є недопустимим.

      У разі якщо особові картки і особові справи при прийнятті працівників на роботу не були оформлені, їх слід оформити.
      У подальшому, в хронологічній послідовності, до особової справи додаються: накази (розпорядження) про зміни анкетних даних; копії документів, які підтверджують підвищення кваліфікації, перепідготовку, стажування; характеристики; атестаційні листки та ін.

       Не рекомендується включати до особової справи накази заохочення, дисциплінарні стягнення.
       До особової справи не додають: накази (розпорядження) про відпустки, про направлення у відрядження, на курси перепідготовки, підвищення кваліфікації, стажування тощо.

        Кожній особовій справі надається порядковий номер, що відповідає номеру у штатно-посадовій книзі. Особові справи можуть бути систематизовані в алфавітному порядку або за структурними підрозділами відповідно до штатного розпису.

     Особові справи зберігаються так само, як і секретні документи, і видаються для службового користування лише посадовим особам, коло яких визначається керівником підприємства, під розписку у спеціальному журналі або контрольній картці.

     Не дозволяється виносити особову справу з приміщення кадрової служби та затримувати її повернення понад добу. У разі використання особової справи категорично забороняється робити будь-які виправлення записів у ній або вносити до неї нові, вилучати з особової справи документи.
      Зверніть увагу на те, що накази про відпустки, відрядження, направлення на курси підвищення кваліфікації тощо  в особових справах не зберігаються.  Особові справи працівників формуються протягом усього часу роботи працівника на підприємстві й строк їх зберігання - 75 років. Натомість накази слід формувати протягом календарного року і зберігати їх в окремих теках (тобто у хронологічному порядку, а не на кожного працівника окремо), а на початку кожного наступного року слід перевіряти, які документи підлягають знищенню, а які - подальшому зберіганню.            
