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УКРАЇНА

САХНОВЩИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІДДІЛ ОСВІТИ

НАКАЗ

10.12.2013                                        Сахновщина

      

 № 493 
 Про підсумки вивчення стану 

 ведення ділової документації 
 з кадрових питань у навчальних закладах

Відповідно до плану роботи відділу освіти Сахновщинської районної державної адміністрації на 2013 рік, наказу відділу освіти від 01.11.2013      № 451 «Про вивчення стану ведення  ділової документації з кадрових питань у навчальних закладах», з метою встановлення єдиних вимог до ведення ділової документації з кадрових питань у загальноосвітніх навчальних закладах району, посилення контролю за складанням та оформленням службових документів протягом  листопада-грудня 2013 року вивчено та проаналізовано стан ведення ділової документації з кадрових питань у загальноосвітніх навчальних закладах району.
Здійснено вивчення питання щодо стану ведення ділової документації з кадрових питань у Багаточернещинській загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів, Новочернещинській загальноосвітній школі І-ІІ ступенів, Шевченківській загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів, Катеринівському навчально-виховному комплексі та Лигівському навчально-виховному комплексі.

 У процесі вивчення було перевірено наявність нормативно-правової бази з кадрових питань, правильність складання номенклатури справ, оперативне зберігання документів, складання та оформлення документів з кадрових питань, дотримання нормативності при організації роботи із зверненнями громадян, підготовку документів тривалого зберігання до передачі в архів.
 Перевірка показала, що в усіх відвіданих загальноосвітніх навчальних закладах в наявності нормативно-правова база з кадрових питань: Закони України “Про освіту”, “Про загальну середню освіту”, “Про відпустки”, “Про звернення громадян”, Кодекс законів про працю України, Типова інструкція з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів та форм власності та Інструкція про порядок ведення трудових книжок працівників.

Номенклатура справ – це обов’язковий для кожного загальноосвітнього навчального закладу систематизований перелік назв (заголовків) справ, що формуються, із зазначенням строків зберігання справ. Номенклатури справ щорічно  уточнюються і вводяться в дію по навчальному закладу  наказами від  січня  текучого року № 1.
В Лигівському навчально-виховному комплексі  зведена  номенклатура справ, розроблена на основі приблизної номенклатури справ для навчального закладу такого типу, являє собою систематизований список   найменувань справ, які ведуться у закладі, із зазначенням строків їх зберігання. 
У Багаточернещинській загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів, Новочернещинській загальноосвітній школі І-ІІ ступенів, Шевченківській загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів, Катеринівському навчально-виховному комплексі у номенклатурах справ необхідно  терміни зберігання документів вказувати із зазначенням статей згідно Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5, зареєстрований в Міністерстві юстиції України від 17.04.2012 № 571/20884. У Катеринівському навчально-виховному комплексі на кожній справі не проставлено індекси згідно з номенклатурою справ, затвердженою в закладі. У Шевченківській загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів невірно вказано строки зберігання справ, наприклад, книга протоколів нарад педагогічних працівників при директорові зберігається 5 років (ст. 13 Переліку), а у номенклатурі навчального закладу зазначено «постійно».  
Усім керівникам навчальних закладів необхідно до зведеної номенклатури справ включати назви справ, що фактично заведені в діловодстві та відображають усі документовані ділянки роботи установи, справам слід надавати найменування (заголовки), що в стислій узагальненій формі відтворюють склад і зміст документів у справах.  

Щодо штатних розписів перевірених закладів необхідно відмітити, що     штатні розписи  затверджені належним чином, вказана дата вступу його в дію, не має помарок, виправлень, скорочень, кількість  штатних розписів відповідає кількості змін розміру мінімальної заробітної плати у відповідному календарному році. Разом з тим, у штатному розписі Багаточернещинської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів відсутня посада практичного психолога, у Катеринівському та Лигівському навчально-виховних комплексах зазначено посаду «вихователь дошкільного підрозділу», яка згідно з переліком посад педагогічних та науково-педагогічних працівників, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 14.06.2000 № 963, не відноситься до педагогічних.

Перевірка показала, що документи з кадрових питань складаються та оформлюються в усіх закладах нерідко з порушенням загальних вимог до складання документів встановлених у пункті 2.5.2 та додатку 3 до типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності. З 01 січня 2014 року усім керівникам навчальних закладів необхідно чітко дотримуватись нових вимог ведення обов’язкової ділової документації. Особливо слід звернути увагу на ведення реєстраційних журналів  вхідних і вихідних  документів (додатки 5,6 типової інструкції).
 У всіх перевірених навчальних закладах в наявності нормативно-правова база з питань надання відпусток,  ведеться обов’язкова документація з питань надання відпусток працівникам.  

На виконання ст.10 Закону України “Про надання відпусток” черговість надання відпусток визначається графіками, які затверджуються керівниками за погодженням з профспілковим комітетом первинної профспілкової організації з урахуванням інтересів працівників, вводяться в дію наказами по закладу, доводяться до відома всіх працівників під підпис. За правилами внутрішнього трудового розпорядку графік щорічних основних відпусток потрібно складати не пізніше 10 січня поточного року. В усіх  відвіданих навчальних закладах конкретний період надання щорічних відпусток згідно з графіком за заявою працівника визначається наказом про надання відпустки та доводиться не пізніш як за два тижні до встановленого графіком терміну працівнику під підпис.

Однак необхідно зазначити недоліки:

- у графіки надання щорічних відпусток внесені лише основні щорічні відпустки, необхідно також визначити надання щорічних додаткових відпусток за роботу із шкідливими та важкими умовами праці та за особливий характер праці на кількість календарних днів, які визначено згідно з колективною угодою між адміністрацією та профспілковим комітетом навчального закладу;
- з графіком надання щорічних відпусток (наказ «Про затвердження графіка щорічних відпусток працівників на 2013 рік» від 03.01.2013 № 1-к) працівники Новочернещинської загальноосвітньої школи І-ІІ ступенів ознайомлюються під підпис, але підписи стоять на пустому окремому листу, що для наказів з кадрових питань не прийнятно;
- у наказах про надання відпусток невірно зазначаються періоди, за які надаються основні щорічні відпустки, у Багаточернещинській, Шевченківській загальноосвітніх школах І–ІІІ ступенів та Катеринівському навчально-виховному комплексі;

- у наказах про надання соціальних та навчальних відпусток не зазначаються підстави, які дають право на надання зазначених відпусток, у Шевченківській загальноосвітній школі І–ІІІ ступенів та Новочернещинській загальноосвітній школі І –ІІ ступенів;

- при наданні соціальних відпусток не вказується за який календарний рік надається відпустка у Катеринівському навчально-виховному комплексі та Шевченківській загальноосвітній школі І–ІІІ ступенів.
Книги обліку руху трудових книжок і вкладишів до них у всіх перевірених навчальних закладах ведуться правильно.

Журнал реєстрації наказів з кадрових питань у Шевченківській загальноосвітній школі І–ІІІ ступенів крім граф наведених у зразку, наданому у організаційно-методичних вказівках Департаменту науки і освіти, містить останню графу «хто виконував», що є неправильним.

У журналах обліку вхідного і вихідного  листування  перевірених закладів не виділено терміни виконання контрольних документів, не завжди вказуються виконавці документів, відсутні відмітки про виконання.        
При виданні наказів з кадрових питань у Шевченківській загальноосвітній школі І–ІІІ ступенів не завжди вірно вказуються причини та статті звільнення при розірванні трудових договорів, до наказів підшиваються заяви працівників, направлення районного центра зайнятості, ксерокопії документів, чого робити не потрібно.

Переглянути особові справи педагогічних працівників, завірити ксерокопії документів необхідно в Новочернещинській загальноосвітній школі І-ІІ ступенів, Лигівському навчально-виховному комплексі.

Ряд нарікань викликають правила внутрішнього трудового розпорядку більшості відвіданих навчальних  закладів. Для приведення їх у відповідність до нормативних вимог необхідно:

- працівників ознайомлювати з правилами внутрішнього трудового розпорядку закладу під підпис із зазначенням дати ознайомлення, привести у відповідність до діючого законодавства титульну сторінку документу,  вказати номер та дату протоколу загальних зборів трудового колективу, на яких вони були затверджені, прибрати погодження керівника у Багаточернещинській загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів;

- перевірити текст правил з метою уникнення змістових помилок в назвах навчального закладу (п.2.2., 2.6.) у  Шевченківській загальноосвітній  школі І-ІІІ ступенів;

- привести у відповідність до штатного розпису назви посад працівників, які зазначені у V розділі “Робочий час і його використання” правил внутрішнього трудового розпорядку, у Лигівському навчально-виховному комплексі.

Згідно зі статтею 29 КЗпП України кожен працівник у перший день своєї роботи повинен під підпис бути ознайомлений з посадовою інструкцією, розробленою для даної посади, затвердженою керівником закладу, яка роз'яснює і закріплює за ним права і обов'язки. Недоліки під час ведення цього виду документу наступні: 

- посадові інструкції розроблені не на всіх працівників згідно з штатним розписом, більш того посадові інструкції розроблені на працівників, яких не існує згідно зі штатним розписом навчального закладу у Лигівському навчально-виховному комплексі, Катеринівському навчально-виховному комплексі;

- посадові інструкції розроблені не на посаду, а на кожного конкретного працівника у Шевченківській загальноосвітній  школі І-ІІІ ступенів; 

- не завжди зазначаються дати ознайомлення працівників з посадовими інструкціями у Новочернещинській загальноосвітній  школі І-ІІ ступенів, Катеринівському навчально-виховному комплексі.


Трудові книжки працівників ведуться відповідальними за це особами, зберігаються у сейфі, що знаходиться у кабінеті директора. Під час ведення трудових книжок необхідно строго дотримуватися вимог Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників. До зауважень під час заповнення  трудових книжок слід віднести:

- не вказується повне найменування закладу згідно з печаткою у Шевченківській загальноосвітній  школі І-ІІІ ступенів;

- назви посад при прийомі працівників не відповідають назвам зазначеним у штатному розписі закладу у Катеринівському навчально-виховному комплексі, Шевченківській загальноосвітній  школі І-ІІІ ступенів;
Керівники перевірених навчальних закладів ознайомлюють працівників із записами у трудових книжках, ведуть облік відпусток через особову картку працівника (типова форма № П-2). Але необхідно для працівників, прийнятих на роботу після 25 грудня 2009 року, завести типову форму № П-2,   затверджену наказом Держкомстату та Міністерства оборони України від 25.12.2009 № 495/656.

Неналежним чином готуються документи тривалого зберігання до передачі в архів у Новочернещинській  загальноосвітній  школі І-ІІ ступенів, зокрема, книги наказів з кадрових питань не прошиті, не розміщені в тверду обкладинку, титульна сторінка оформлена з порушенням вимог типової інструкції.

На виконання Закону України “Про звернення громадян” у відвіданих навчальних закладах в наявності графіки прийому громадян керівниками. Заведені журнали обліку особистого прийому громадян та журнали реєстрації звернень громадян.  Разом з тим,   виявлено ряд  зауважень, а саме:

- під час оформлення журналу особистого прийому громадян не виконуються вимоги до ведення цього виду документу (невірно зазначаються індекси Класифікатора звернень громадян, неповністю вказується зміст доручення та терміни виконання) у Катеринівському навчально-виховному комплексі, Шевченківській загальноосвітній  школі І-ІІІ ступенів;

- кількість звернень громадян на особистому прийомі директора Лигівського навчально-виховного комплексу Перевишко Валентини Василівни різко коливається протягом останніх років: у 2011 році – 24 звернення, у 2012 році – 5 звернень, за 11 місяців 2013 року – 51 звернення. Керівнику необхідно проводити аналіз і узагальнення питань, що порушуються у зверненнях громадян, виявляти причини, що їх породжують, вживати заходів для упередження найбільш актуальних проблем, які зазначаються у зверненнях.
Виходячи з вищезазначеного,
НАКАЗУЮ:

1. Визнати роботу щодо стану ведення ділової документації з кадрових питань у Багаточернещинській загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів (директор Паламаренко С.Г.), Новочернещинській загальноосвітній школі І-ІІ ступенів (директор Діденко Т.О.), Шевченківській загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів (директор Гончаренко Г.Д.), Катеринівському навчально-виховному комплексі (директор Спорник Л.А.) та Лигівському навчально-виховному комплексі (директор Перевишко В.В.) на задовільному рівні. 

2. Керівникам загальноосвітніх навчальних закладів:
2.1. Вжити невідкладних заходів щодо усунення зауважень, виявлених під час перевірки ведення ділової документації з кадрових питань в загальноосвітніх навчальних закладах Сахновщинського району та проінформувати про вжиті заходи відділ освіти.        










        До 10.01.2014 

2.2. Під час документування справ, внесених до номенклатури справ закладу, строго дотримуватися загальних вимог щодо документування управлінської інформації, організації роботи з документами, зазначених у Типовій інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності.


Протягом року
2.3. Дотримуватись організаційно-методичних вказівок керівникам загальноосвітніх навчальних закладів на 2013/2014 навчальний рік щодо кадрового діловодства, оформлення бланків (наказів, листів тощо),  виданих Департаментом науки і освіти Харківської обласної державної адміністрації.

Протягом року

2.4. Працівників, прийнятих на роботу, ознайомлювати з вимогами типової інструкції з діловодства у загальноосвітніх навчальних закладах усіх типів і форм власності та вимагати  дотримання вимог і рекомендацій щодо порядку здійснення документування від усіх працівників загальноосвітніх навчальних закладів.
Постійно
3. Районному методичному кабінету (завідувач Коротка В.В.)

3.1. Розглянути підсумки перевірки ведення ділової документації з кадрових питань на нараді керівників загальноосвітніх навчальних закладів району.               

       







       Грудень 2013 року

3.2. Під час відвідувань загальноосвітніх навчальних закладів району надавати методичні рекомендації керівникам з ведення ділової документації згідно нормативно-правових вимог. 
    Протягом року
3.3. Розробити методичні рекомендації з питань створення організаційно-розпорядчих документів в установах освіти району.
 








                  До 01.02.2014

4. Контроль за виконанням наказу покласти на завідувача районного методичного кабінету Коротку В.В.

Начальник відділу освіти                                                                  Г. Мостова

Візи:

Головний спеціаліст відділу освіти                                      І. Завєзьон

Завідувач районного методичного кабінету                        В. Коротка

Юрист                                                                                      М. Кунашенко
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