


Пропонує

наступні види
послуг:

• аудит кадрового діловодства Вашої Компанії;

• створення бази нормативно-розпорядчої 
документації;

• забезпечення Вашої Компанії інструкціями, 
журналами та книгами обліку;

• надання консультаційних послуг стосовно 
ведення кадрового діловодства.

ТОВ «ОМД-інжиніринг»



Необхідний мінімум обов’язкових нормативно-розпорядчих 
документів для  будь-якої організації:

• Правила внутрішнього трудового розпорядку (ПВТР)

• Положення про оплату праці

• Посадові інструкції

• Штатний розпис

• Документація з охорони праці

• Документація з військового обліку

• А також накази, протоколи та інші розпорядчі документи, що 
утверджують та вводять в дію все вищенаведене, книги реєстрації 
та журнали обліку. 
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в Ст.142 КЗпП України Правила внутрішнього трудового розпорядку

Ст.97 КЗпП України
Ст.15 ЗУ «Про оплату 
праці»

Положення про оплату праці - обов'язок власника
погодити питання про форми і системи оплати праці, норми праці,
розцінки, ставки, схеми посадових окладів, умови запровадження та
розміри надбавок, доплат, премій, винагород та інших виплат з
виборним органом первинної профспілкової організації, а у разі його
відсутності – з уповноваженим трудовим колективом органом).

Ст. 29 КЗпП України
Посадові інструкції - обов'язок власника перед початком 

роботи роз'яснити працівникові його права і обов'язки.

Ст.64 ГКУ Штатний розпис

Розпорядчі документи, що затверджують, вводять в дію і регулюють 
вищезазначені документи (протоколи, накази тощо)

Ст.13 ЗУ «Про охорону 
праці»

Положення, інструкції та інші акти з охорони 
праці, журнали інструктажів та книги реєстрації 



Відповідальність за порушення вимог
законодавства про працюСт.265 КЗпП 

України

Фактичний допуск працівника до роботи
без оформлення трудового договору

10 мінзарплат!                            
За кожного!

Фактичний допуск працівника до роботи
без оформлення трудового договору 

(вчинений повторно)

30 мінзарплат!
За кожного!

Недотримання мінімальних гарантій в оплаті праці
2 мінзарплати!                            

За кожного!

Недотримання гарантій та пільг військовозобов’язаним
4 мінзарплати!                            

За кожного!

Недопущення до перевірки з питань праці 3 мінзарплати!                            

Штрафи!



Ст.265 
КЗпП 

України

Відповідальність за порушення інших вимог
законодавства про працю, крім вищезгаданих
- у розмірі мінімальної заробітної плати за 
кожне таке порушення

Відсутність ПВТР

Штрафи!

Відсутність Положення про оплату праці

1 мінзарплата!

1 мінзарплата!

Відсутність посадових інструкцій 1 мінзарплата!

Відсутність штатного розпису 1 мінзарплата!

Відсутність розпорядчих документів 1 мінзарплата за 
кожний!



Правила 
внутрішнього 

трудового 
розпорядку

Організація 
праці на 

підприємстві

Порядок 
прийому та 
звільнення 

Час праці та 
відпочинку

Основні обов'язки 
працівників та 
адміністрації

Заходи 
заохочення та 

стягнення

Вимоги до 
співробітників

Соціальні 
гарантії

А тепер детальніше про  те, що саме регламентують основні документи компанії.



Положення про 
оплату праці:

Система оплати 
праці

Розміри тарифних 
ставок та посадових 

окладів

Види та розміри 
доплат

Види, розміри та 
умови заохочень

Зв’язок трудового 
внеску працівника із 
досягненням певних 

результатів

Співвідношення 
оплати праці між 

категоріями 
працівників



Штатний розпис

Структура 
компанії

Чисельність 
відділів

Чисельність 
співробітників

Назви посад за 
класифікатором 

професій

Місячний фонд 
заробітної плати

Розмір посадових 
окладів



Книги та журнали обліку, обов'язкові для використання:



Накази та протоколи, без яких вищезазначені документи не будуть визнані 
законними:


