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Трудові відносини в Україні регулюються Кодексом законів про працю України, законом про відпустки та іншими законодавчими актами. Трудові відносини в системі загальної середньої освіти крім того регулюються законами України «Про освіту», «Про загальну середню освіту». 


У навчальних закладах усі питання, пов’язані з трудовими відносинами, оформлюються наказами з особового складу.


Накази з особового складу мають особливості. Їх видають, реєструють, оформляють у справи окремо від наказів з основної діяльності та наказів з адміністративно-господарських питань.


До наказів з особового складу (кадрових) належать:

· Накази про прийняття на роботу (призначення на посаду);

· Накази про переведення (переміщення) на іншу роботу(посаду);

· Накази про звільнення ( припинення трудового договору);

· Накази про заохочення (нагородження, преміювання);

· Накази про накладання дисциплінарного стягнення;

· Накази про надання матеріальної допомоги;

· Накази про надання відпусток;

· Накази про відрядження тощо

Слід зазначити, що накази з особового складу (кадрові) є не тільки розпорядчими документами, а й водночас належать до первинно-облікових документів, тому що вони фіксують факт прийняття, переміщення та звільнення громадян з роботи та є підставою для нарахування заробітної плати.

В загальноосвітніх  закладах освіти приймає на роботу, звільняє з займаної посади, переводить з посади на посаду відділ освіти. Директор школи має право на самостійне видання кадрового наказу про переміщення з посади на посаду педагогічного працівника без права запису в трудову книжку. 

Кадрове діловодство визначається як діяльність, що охоплює питання документування та організації роботи з документами стосовно особового складу підприємства. Правильна організація кадрового діловодства має велике значення. Саме завдяки кадровій роботі громадяни укладають трудові договори, ознайомлюються з правилами внутрішнього розпорядку, умовами праці, відпочинку, перспективами професійного зростання. Кадрова документація є дзеркалом установи, і від того, як організовано документаційне забезпечення управління, складається враження про установу в цілому.

Основні напрямки кадрового діловодства:

· Облік особового складу установи;

· Підготовка звітів та необхідних довідок про рух кадрів;

· Облік стану підготовки, перепідготовки і підвищення кваліфікації кадрів та зарахування їх до резерву;

· Облік та реєстрація документів, що стосуються особового складу, контроль за їх виконанням;

· організація документообігу з метою забезпечення чіткого виконання документів та доручень керівництва з питань роботи з кадрами;

· оформлення та ведення особових справ працівників, трудових книжок.

Безпосередньо організація обліку кадрів покладається в навчальному закладі на керівника, або іншого співробітника, який визначається наказом керівника.

Облік кадрів має забезпечувати достовірні відомості:

· про кількість працівників за категоріями, професіями, кваліфікацією, освітою, стажем роботи, статтю, віком;

· про зміну кількості і складу працівників в установі у цілому та її підрозділах, а також про причини змін;

· про стан роботи з підвищення кваліфікації, підготовки та перепідготовки кадрів за фахом та категоріями;

· про кількісний та якісний склад кадрів, просування молодих працівників;

· про стан підготовки та стажування осіб, зарахованих до резерву.

На підставі документації з особового складу видаються різного роду довідки за вимогою працівників.


Основні напрями організації кадрового діловодства:

· складання розпорядчих документів за особовим складом (по кадрах);

· організація документообігу, що забезпечує оперативний контроль за рухом документів та виконанням доручень керівництва в роботі з кадрами;

· облік особового складу при прийнятті, переведенні та звільненні працівників;

· облік і реєстрація документів по кадрах;

· облік заохочень та дисциплінарних стягнень;

· облік надання відпусток;

· облік змін, що стосуються працівника;

· облік стану підготовки, перепідготовки та атестації кадрів;

· оформлення, ведення та облік трудових книжок;

· складання номенклатури справ з кадрового діловодства, їх оформлення та ведення;

· оформлення документів для призначення пенсій;

· підготовка документів для державної звітності;

· підготовка документів для звітності , яка подається в державну службу зайнятості;

· підготовка документів до архівного зберігання.

Основним документом про трудову діяльність працівника є трудова книжка. Згідно інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників усі записи в трудовій книжці вносяться керівником, або особою, яка призначення відповідальною після видання відповідного наказу (особа повинна мати вищу освіту, ознайомлена з інструкцією). Записи в трудовій книжці при звільненні або переведенні на іншу роботу повинні провадитись у точній відповідності з формулюванням чинного законодавства і з посиланням на відповідну статтю, пункт закону. Неможна в трудовій книжці  вказувати педагогічне навантаження. Якщо з якихось причин була зроблена помилка в записах необхідно внести відповідні зміни згідно методичних рекомендацій щодо внесення змін, виправлення неправильних або неточних записів у трудових книжках.

З метою аналізу кадрової роботи в районі була здійснена перевірка кадрової роботи в Димитрівській, Комишуваській ЗОШ І-ІІІ с., Оріхівському НВК №2. Під час перевірки особлива увага приділялася аналізу кадрового забезпечення закладів освіти, веденню відповідної документації.

Димитрівська ЗОШ І-ІІІ ст.. – директор Подрєз Валерій Михайлович.

Всього в школі працює 18 педагогічних працівників. За якісним складом:

Спеціаліст – 4,

Спеціаліст з максимальною оплатою – 2,

ІІ категорія – 0,

І категорія – 9,

Вища категорія – 5,

«Старший вчитель» - 2,

«Вчитель-методист» -2.

Щороку в школі видаються накази по атестації педагогічних працівників, складається план та тематика засідань атестаційної комісії, на яких розглядаються заяви на проходження атестації та досвіди роботи вчителів, що атестуються. В школі є відповідна нормативна база з атестації педагогічних працівників. По кожному засіданню атестаційної комісії пишуться протоколи. В 2008-2009 навчальному році атестувалося 4 вчителя. З них на районному рівні2, та 2 в школі. За результатами атестації написано наказ № 25 від 12.03.09 «Про атестацію педагогічних працівників». Руренко Світлана Григорівна, вчитель хімії, атестувалася на встановлення кваліфікаційної категорії «спеціаліст вищої категорії», як виняток та присвоєння педагогічного звання «старший учитель» в обласному управлінні освіти і науки.

В Димитрівській ЗОШ І-ІІІ ст.. ведеться відповідна кадрова документація. Заведена і ведеться книга наказів по кадрам. Накази пишуться у відповідності, але недоліком є те, що не пишеться повністю ім’я та по батькові. В книзі кадрових питань пишуться також і накази про відрядження, а необхідно їх писати в окремій книзі з індексом «в».

Всього 28 трудових книжок, з них : 18 – педагогічних працівників, 10 – техперсоналу. Записи в трудових книжках зроблені з порушенням інструкції по веденню трудових книжок. Давно працівники навчального закладу не ознайомлювалися з записами в трудовій книжці. До трудових книжок не зроблено відповідні записи про перейменування Димитрівської СШ в Димитрівську ЗОШ І-ІІІ ст..

Ведеться книга реєстрації трудових книжок, але потребує поновлення.  Відсутня інструкція по веденню трудових книжок. Нормативна база з кадрових питань застаріла.

В Димитрівській ЗОШ І-ІІІ ст.. є кадровий резерв на директора школи, але відсутній на заступників. Відсутні заяви про згоду на включення до кадрового резерву та план самоосвіти резервіста.

В наявності посадові інструкції на всіх працівників навчального закладу, але вони потребують доопрацювання.

Комишуваська ЗОШ І-ІІІ ст.. – директор Петрова Людмила Іванівна.
Всього в школі працює 38 педагогічних працівників. За якісним складом:

Спеціаліст – 6,

ІІ категорія – 0,

І категорія – 5,

Вища категорія – 27,

«Старший вчитель» - 14,

«Вчитель-методист» -1.

Щороку в школі видаються накази про організацію атестації педагогічних працівників, складається план та тематика засідань атестаційної комісії, на яких розглядаються заяви на проходження атестації та досвіди роботи вчителів, що атестуються. В школі є відповідна нормативна база з атестації педагогічних працівників. По кожному засіданню атестаційної комісії пишуться протоколи. В наявності заяви на атестацію та атестаційні листи. В школі складено графік відкритих уроків та виховних заходів, які проводять вчителі що атестуються. Система роботи вчителів, що атестуються на постійному контролі. Відвідуються уроки, відкриті заходи. За наслідками пишуться накази про систему роботи вчителя. Щороку видаються накази «Про результати атестації педагогічних працівників у навчальному році».

В Комишуваській ЗОШ  на достатньому рівні проводиться робота з педагогічними кадрами. До плану роботи школи включено розділ «Робота з педагогічними кадрами».. На початку навчального року було видано наказ від 09.09.2008 № 110 «Про структуру методичної роботи з педагогічними кадрами та їх організацією у 2008 -2009 навчальному році».

В наявності нормативна база з кадрових питань:

· Кодекс законів про працю України;

· Методичні рекомендації з питань порядку формування штатів загальноосвітніх навчально-виховних закладів;

· Інструкція по веденню трудових книжок.

В роботі з кадрами адміністрація школи широко використовує періодичні видання: Директор школи, Завуч, Практика управління закладом освіти.

Книга наказів з кадрових питань ведеться у відповідності. В наявності заяви з кадрових питань. Накази на відрядження пишуться в книзі з кадрових питань.

Ведеться облік трудових книжок. Записи в трудових книжках зроблені з порушеннями. Необхідно зробити записи : з записами в трудовій книжці ознайомлений. Відсутні записи про перейменування школи.

В наявності кадровий резерв на адміністративні посади, є заяви на згоду включити до кадрового резерву. 

При наявності молодих спеціалістів за кожним закріплюється наставник, який може надати методичну допомогу.

Оріхівський НВК №2 – директор Заїченко надія Дмитрівна.
Всього в школі працює 48педагогічних працівників. За якісним складом:

Спеціаліст – 10,

Спеціаліст з максимальною оплатою праці - 3

І категорія – 5,

Вища категорія – 33,

«Старший вчитель» - 14,

«Вчитель-методист» -16, 

Державні нагороди  - 2 ( Федоренко А.І. – орден за заслуги ІІІ ступеня, Фісун Л.А. – орден княгині Ольги)

Робота з кадрами в Оріхівському НВК №2 передбачена в річному плані роботи школи розділами «Організаційно-педагогічні заходи», «Навчально-методична робота і робота з кадрами».

Відповідно до закону України «Про колективні договори та угоди» в жовтні 2008 року укладено колективний договір між адміністрацією НВК №2 та профспілковим комітетом на новий термін до 2013 року. Колдоговір має реєстраційний № 121 від 05.11.2008 , зареєстрований управлінням праці та соціального захисту населення Оріхівської РДА. На дошці оголошень розміщені правила внутрішнього розпорядку. На робочих місцях обслуговуючого персоналу – графік роботи, чергові зміни, інструкції хз охорони праці, журнал чергової зміни.

Для вчителів на стендах розміщені вимоги до атестації педагогічних працівників, плани роботи на місяць, графік семінарів.

В НВК впорядковані папки «Посадові інструкції», «Атестаційні матеріали», «Кадрова робота». Ведуться книги виробничих нарад, визначені перспективний план атестації та перепідготовки педкадрів до 2015 року. В наявності нормативна база з кадрових питань.

Директором школи ведеться книга внутрішкільного контролю в якій фіксуються бесіди з вчителями :»Нові умови праці», Дотримання посадових інструкцій, внутрішкільного розпорядку, порушення трудової дисципліни, неповне педагогічне навантаження».

Визначений кадровий резерв на адміністрацію школи, але відсутні заяви про згоду на включення до кадрового резерву.

Наказом від 02.09.2008 № 90 за молодими педагогами закріплені вчителі-наставники.

Попереднє педагогічне навантаження на наступний рік систематично оголошується згідно закону України «Про загальну середню освіту» перед виходом працівників у чергову тарифну відпустку.  Щороку в червні складається попередній штатний розпис педагогічних працівників на наступний рік. 

На момент перевірки всі медпрацівники працюють  з повним навантаженням, крім Єрмоленко В.Г., яка призначалася райво з неповним навантаженням. Два вчителя працюють не за фахом : викладач курсу «Захист Вітчизни» за фахом технік-механік, військове звання – рядовий; Дорофієва І.В. працює вчителем інформатики, відсутня відповідна педагогічна освіта.

Протягом навчального року вчитель Фоміна Надія Іванівна оскаржує в судовому порядку педагогічне навантаження та записи в трудовій книжці. Скарги з даного питання подавалися у генеральну прокуратуру України, міністерство освіти і науки, обласну інспекцію оплати праці, обласну профспілку.

Протягом 2008-2009 навчального року за поданнями директора, відповідними актами, письмовими поясненнями оголошено догану трьом вчителям.
В Оріхівському НВК №2 ведеться книга наказів по кадрам у відповідності. В наявності заяви по кадровим питання. Заведена і ведеться книга реєстрації трудових книжок. Згідно посадової інструкції, записи до трудових книжок НВК здійснює секретар Єрмошина Л.Є.  Записи в трудових книжках робляться з порушеннями інструкції. Визначені зауваження по веденню трудових книжок, усуваються відповідно до методичних рекомендацій та Інструкції по веденню трудових книжок.

ПРОПОЗИЦІЇ:

1. Директорам шкіл привести у відповідність нормативну базу з кадрових питань.

2. Суворо дотримуватись Інструкції по веденню трудових книжок.

3. Наказами по навчальним закладам закріпити відповідальних за ведення трудових книжок.

4. Завести книги наказів про відрядження.

5. Привести у відповідність посадові інструкції працівників навчальних закладів.

6. Ознайомити під розпис працівників із записами в трудових книжках.

7. Взяти письмову згоду  з медпрацівників на включення до кадрового резерву.

8. Своєчасно подавати заяви вчителів на призначення на роботу по сумісництву погоджену обома навчальними закладами до відділу освіти для написання відповідного наказу.

9. Ні в якому разі адміністрації навчального закладу без відділу освіти не писати накази про перевід медпрацівника з  посади на посаду навіть в межах навчального закладу.

Методист РМК                                                   Н.Г.Леонідова
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