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роботи відділу кадрів 
на 2025 рік

	№ з/п
	Назва заходу
	Строк виконання
	Виконавець
	Відмітка про виконання

	1
	2
	3
	4
	5

	ПОСТІЙНІ ЗАХОДИ

	1
	Підбір персоналу за вакансіями для забезпечення підприємства працівниками потрібних професій, спеціальностей і кваліфікації.

Розміщення оголошень про вакансії на спеціалізованих сайтах
	Протягом року
	Начальник відділу кадрів Олена Мандрик
	

	2
	Розробка посадових (робочих) інструкцій (допомога керівникам відділів у їх розробці)
	
	
	

	3
	Оформлення прийняття на роботу, переведення, переміщення, звільнення працівників (видання наказів, перевірка документів тощо)
	
	Інспектор з кадрів Ірина Ваврик
	

	4
	Забезпечення роботи із захисту персональних даних працівників 
	
	Начальник відділу кадрів Олена Мандрик, інспектор з кадрів Ірина Ваврик
	

	5
	Участь у розробці трудових договорів
	
	
	

	6
	Оформлення, ведення, зберігання та видача трудових книжок та їх дублікатів
	
	
	

	7
	Сканування трудових книжок працівників та наказів про прийняття, переведення, звільнення (за потреби)
	
	
	

	8
	Передання сканованих копій трудових книжок та наказів на вебпортал електронних послуг ПФУ (за потреби)
	
	
	

	9
	Оформлення, ведення та зберігання особових карток форми № П-2, особових справ працівників
	
	
	

	10
	Підготовка наказів про надання відпусток, виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників, суміщення, відрядження та підвищення кваліфікації, заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності
	
	
	

	11
	Контроль за дотриманням графіка відпусток
	
	
	

	12
	Участь у складанні зведеного табеля обліку використання робочого часу працівників 
	
	
	

	13
	Оформлення та робота з е-лікарняними
	1. 
	
	

	14
	Робота з ведення військового обліку згідно із Планом роботи з ведення військового обліку на 2025 рік

	2. 
	
	

	15
	Облік працівників окремих категорій (неповнолітніх, учасників бойових дій, працівників із сімейними обов’язками, осіб з інвалідністю, працівників, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи тощо)
	
	Начальник відділу кадрів Олена Мандрик, 
інспектор з кадрів Ірина Ваврик
	

	16
	Консультування працівників підприємства з питань законодавства про працю
	3. 
	
	

	ЗАХОДИ З ВИЗНАЧЕНИМ ТЕРМІНОМ

	17
	Експертиза цінності документів із кадрових питань.

Підготовка справ тривалого зберігання та з кадрових питань до передання в архів підприємства.

Вилучення для знищення справ відділу кадрів, строк зберігання яких закінчився
	Січень — лютий
	Інспектор з кадрів Ірина Ваврик
	

	18
	Проведення внутрішнього кадрового аудиту
	Лютий — березень
	Начальник відділу кадрів Олена Мандрик, інспектор з кадрів Ірина Ваврик
	

	19
	Участь у складанні Звіту про витрати на утримання робочої сили за формою № 1-РС
	Квітень
	
	

	20
	Участь у підготовці інформації про наявність і технічний стан транспортних засобів та техніки, їх технічний стан, а також про громадян, які працюють на підприємствах на таких транспортних засобах і техніці1
	Червень 
(до 20 червня);

грудень 

(до 20 грудня)
	
	

	21
	Організація та святкування Дня захисників і захисниць України
	Друга половина вересня
	Начальник відділу кадрів Олена Мандрик,
інспектор з кадрів Ірина Ваврик
	

	22
	Складання списку громадян, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, та графіка відпусток для них (за наявності)
	До 30 жовтня
	
	

	23
	Організація та святкування Нового року
	Друга половина листопада — грудень
	
	

	24
	Розроблення номенклатури справ відділу кадрів на 2026 рік
	Перша половина листопада
(до 15 листопада)
	Інспектор з кадрів Ірина Ваврик
	

	25
	Організація складання графіка відпусток працівників на 2026 рік
	Друга половина листопада — перша половина грудня
	
	

	26
	Подання заявки щодо визначення категорій працівників, які підлягають періодичному медичному огляду
	Друга половина листопада
(до 1 грудня)
	
	

	27
	Складання та подання до ТЦК зведеного списку громадян, які підлягають приписці до призовної дільниці та громадян старшого призовного віку, які не перебувають на військовому обліку1
	Друга половина листопада 
 (до 1 грудня)
	
	

	28
	Завершення діловодного року (закриття справ, закриття реєстраційно-облікових журналів, актуалізація (за потреби) локальних нормативних актів з питань роботи з персоналом та кадрового діловодства)
	Грудень
	Начальник відділу кадрів Олена Мандрик, інспектор з кадрів Ірина Ваврик
	

	29
	Участь у розробці штатного розпису підприємства на 2026 рік (за потреби)
	Грудень
	
	

	30
	Участь у розрахунку норми тривалості робочого часу на 2026 рік
	Грудень
	Інспектор з кадрів Ірина Ваврик
	

	31
	Розробка плану роботи відділу кадрів на 2026 рік
	Грудень
	Начальник відділу кадрів Олена Мандрик, інспектор з кадрів Ірина Ваврик
	

	32
	Розробка плану роботи з військового обліку та бронювання військовозобов’язаних на 2026 рік1
	Грудень
	
	

	РЕГУЛЯРНІ ЗАХОДИ

	33
	Складання табелів обліку використання робочого часу працівників відділу кадрів. 

Перевірка правильності складання табелів обліку використання робочого часу відділів підприємства, передача табелів до бухгалтерії
	Щомісяця 
(12-го і 26-го числа),
а також у разі звільнення працівника
	Начальник відділу кадрів Олена Мандрик,
інспектор з кадрів Ірина Ваврик
	

	34
	Участь у підготовці звіту з праці за формою № 1-ПВ (місячна) або (квартальна)
	Щомісяця / щокварталу 
(до 7-го числа місяця)
	Інспектор з кадрів Ірина Ваврик
	

	35
	Контроль за виконанням нормативу із працевлаштування осіб з інвалідністю, за потреби - вжиття заходів щодо дотримання нормативу
	Щокварталу
	Начальник відділу кадрів Олена Мандрик
	

	ЗАХОДИ, ЩО ВИКОНУЮТЬСЯ ЗА ПОТРЕБИ

	36
	Подання повідомлення про прийняття працівників на роботу
	У разі прийняття працівника на роботу
	Інспектор з кадрів Ірина Ваврик
	

	37
	Видача довідок про трудову діяльність
	За потреби
	Начальник відділу кадрів Олена Мандрик,
інспектор з кадрів Ірина Ваврик
	

	38
	Складання й подання до центру зайнятості звітності «Інформація про попит на робочу силу (вакансії)» за формою № 3-ПН
	З дня виникнення в роботодавця потреби в підборі працівників та/або з дати відкриття вакансії (не пізніше ніж через три робочі дні з дати відкриття вакансії)
	Інспектор з кадрів Ірина Ваврик 
	

	39
	Складання й подання до центру зайнятості звітності «Інформація про заплановане масове вивільнення працівників у зв’язку із змінами в організації виробництва і праці» за формою № 4-ПН
	За потреби 
(не пізніше ніж за два місяці до запланованого масового вивільнення працівників)
	
	

	40
	Складання та подання повідомлень про призначення, звільнення (увільнення) керівника підприємства, відповідального за організацію та ведення військового обліку призовників, військовозобов’язаних і резервістів та зміну облікових даних1
	За потреби
	
	


Начальник відділу кадрів                                Мандрик                                Олена МАНДРИК
� У разі, якщо на працівника відділу кадрів покладено роботу з ведення військового обліку на підприємстві.
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