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Якими нормативними документами з кадрових питань користуватися? 

Чек-ліст 
 

Нормативно-правовий акт 
Знаю 

і застосовую 

Треба 

опрацювати 

Трудові відносини 

Конституція України   

Кодекс законів про працю України   

Закон України «Про оплату праці»   

Закон України «Про освіту»   

Закон України «Про повну загальну середню освіту»   

Закон України «Про колективні договори і угоди»   

Закон України «Про охорону праці»   

Закон України «Про професійний розвиток працівників»   

Постанова КМУ «Про порядок повідомлення Державній 

фіскальній службі та її територіальним органам про прийняття 

працівника на роботу» від 17.06.2015 № 413 

  

Постанова КМУ «Про впорядкування застосування 

контрактної форми трудового договору» від 19.03.1994 № 170 

  

Постанова Пленуму Верховного Суду України «Про практику 

розгляду судами трудових спорів» від 06.11.1992 № 9 

  

Постанова Пленуму Верховного Суду України «Про практику 

застосування судами законодавства про оплату праці» від 

24.12.1999 № 13  

  

Наказ МОН «Про затвердження Типового положення про 

конкурс на посаду керівника державного, комунального 

закладу загальної середньої освіти» від 28.03.2018 № 291 

  

Наказ МОН «Про Типові правила внутрішнього розпорядку 

для працівників державних навчально-виховних закладів 

України» від 20.12.1993 № 455 

  

Трудові відносини з окремими категоріями працівників 

Указ Президії Верховної Ради СРСР «Про умови праці 

тимчасових робітників і службовців» від 24.09.1974 № 311-IX 

  

Постанова КМУ «Про роботу за сумісництвом працівників 

державних підприємств, установ і організацій» від 03.04.1993 

№ 245 

  

Постанова Ради Міністрів СРСР «Про порядок і умови 

суміщення професій (посад)» від 04.12.1981 № 1145 

  

Постанова КМУ «Про затвердження переліку професій, 

виробництв та організацій, працівники яких підлягають 

обов’язковим профілактичним медичним оглядам, порядку 

проведення цих оглядів та видачі особистих медичних 

книжок» від 23.05.2001 № 559 

  

Наказ Мінпраці, Мін’юсту, Мінфіну «Про затвердження 

Положення про умови роботи за сумісництвом працівників 

державних підприємств, установ і організацій» від 28.06.1993 

№ 43 

  

Постанова Держкомпраці СРСР та Секретаріату ВЦРПС «Про 

затвердження переліку посад і робіт, що заміщаються або 

виконуються працівниками, з якими підприємством, 
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установою, організацією можуть укладатися письмові 

договори про повну матеріальну відповідальність за 

незабезпечення збереження цінностей, переданих їм для 

зберігання, обробки, продажу (відпуску), перевезення або 

застосування в процесі виробництва, а також типового 

договору про повну індивідуальну матеріальну 

відповідальність» від 28.12.1977 № 447/24 

Постанова КМУ «Про затвердження Порядку укладення 

договору про стажування студентів закладів вищої освіти та 

учнів закладів професійної (професійно-технічної) освіти на 

підприємствах, в установах та організаціях і Типової форми 

договору про стажування студентів закладів вищої освіти та 

учнів закладів професійної (професійно-технічної) освіти на 

підприємствах, в установах та організаціях» від 16.01.2013 

№ 20 

  

Постанова КМУ «Про затвердження Порядку проведення 

обов'язкових попередніх та періодичних психіатричних оглядів 

і переліку медичних психіатричних протипоказань щодо 

виконання окремих видів діяльності (робіт, професій, служби), 

що можуть становити безпосередню небезпеку для особи, яка 

провадить цю діяльність, або оточуючих»  від 27.09.2000 

№ 1465 

  

Постанова КМУ «Про затвердження переліку професій, 

виробництв та організацій, працівники яких підлягають 

обов'язковим профілактичним медичним оглядам, порядку 

проведення цих оглядів та видачі особистих медичних 

книжок» від 23.05.2001 № 559 

  

Наказ МОЗ «Про затвердження Порядку проведення медичних 

оглядів працівників певних категорій» від 21.05.2007 № 246 

  

Роз’яснення Держкомпраці СРСР та Секретаріату ВЦРПС 

«Про порядок оплати тимчасового заступництва» від 

29.12.1965 № 30/39 

  

Трудові відносини з особами з інвалідністю 

Закон України «Про основи соціальної захищеності осіб з 

інвалідністю в Україні» 

  

Постанова КМУ «Про реалізацію статей 19 і 20 Закону 

України «Про основи соціальної захищеності інвалідів в 

Україні» від 31.01.2007 № 70 

  

Наказ МОЗ «Про затвердження форм індивідуальної програми 

реабілітації інваліда, дитини-інваліда та Порядку їх складання» 

від 08.10.2007 № 623 

  

Наказ Мінсоцполітики «Про затвердження форми звітності 

№ 10-ПІ (річна) «Звіт про зайнятість і працевлаштування 

інвалідів» та Інструкції щодо заповнення форми звітності 

№ 10-ПІ (річна) «Звіт про зайнятість і працевлаштування 

інвалідів» від 10.02.2007 № 42 

  

Відпустки 

Закон України «Про відпустки»   

Конвенція МОП «Про оплачувані відпустки» (переглянута в 

1970 році) від 24.06.1970 № 132 

  

Закон України «Про статус і соціальний захист громадян, які   

https://edirshkoly.mcfr.ua/npd-doc.aspx?npmid=94&npid=30489
https://edirshkoly.mcfr.ua/npd-doc.aspx?npmid=94&npid=30489
https://edirshkoly.mcfr.ua/npd-doc.aspx?npmid=94&npid=30489
https://edirshkoly.mcfr.ua/npd-doc.aspx?npmid=94&npid=30489
https://edirshkoly.mcfr.ua/npd-doc.aspx?npmid=94&npid=30489
https://edirshkoly.mcfr.ua/npd-doc.aspx?npmid=94&npid=30489
https://edirshkoly.mcfr.ua/npd-doc.aspx?npmid=94&npid=30489
https://edirshkoly.mcfr.ua/npd-doc.aspx?npmid=94&npid=17506
https://edirshkoly.mcfr.ua/npd-doc.aspx?npmid=94&npid=17506
https://edirshkoly.mcfr.ua/npd-doc.aspx?npmid=94&npid=17506
https://edirshkoly.mcfr.ua/npd-doc.aspx?npmid=94&npid=17506
https://edirshkoly.mcfr.ua/npd-doc.aspx?npmid=94&npid=17506


©Платформа професійного розвитку EdManagement 

 
 

постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи» 

Закон України «Про донорство крові та її компонентів»   

Постанова КМУ «Про затвердження Порядку надання та 

оплати відпусток для підготовки та участі у всеукраїнських і 

міжнародних спортивних змаганнях» від 01.06.2011 № 565 

  

Постанова КМУ «Про затвердження Порядку, тривалості та 

умов надання щорічних відпусток працівникам, які навчаються 

у вищих навчальних закладах з вечірньою та заочною формами 

навчання, де навчальний процес має свої особливості» від 

28.06.1997 №  634 

  

Постанова КМУ «Про затвердження умов, тривалості, порядку 

надання та оплати творчих відпусток» від 19.01.1998 № 45 

  

Постанова КМУ «Про затвердження Порядку надання 

щорічної основної відпустки тривалістю до 56 календарних 

днів керівним працівникам навчальних закладів та установ 

освіти, навчальних (педагогічних) частин (підрозділів) інших 

установ і закладів, педагогічним, науково-педагогічним 

працівникам та науковим працівникам» від 14.04.1997 № 346  

  

Наказ Мінсоцполітики «Про затвердження Рекомендацій щодо 

порядку надання працівникам з ненормованим робочим днем 

щорічної додаткової відпустки за особливий характер праці» 

від 10.10.1997 № 7 

  

Кадрове діловодство 

Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні 

установи» 

  

Закон України «Про звернення громадян»   

Постанова КМУ «Про затвердження Інструкції з діловодства за 

зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого 

самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в 

установах, організаціях незалежно від форм власності, в 

засобах масової інформації» від 14.04.1997 № 348 

  

Наказ Мін’юсту «Про затвердження Правил організації 

діловодства та архівного зберігання документів у державних 

органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, 

в установах і організаціях» від 18.06.2015 № 1000/5 

  

Наказ Мін’юсту «Про затвердження Переліку типових 

документів, що створюються під час діяльності державних 

органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, 

підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання 

документів» від 12.04.2012 № 578/5 

  

Наказ МОН «Про затвердження Інструкції з діловодства 

у закладах загальної середньої освіти» від 25.06.2018 № 676  

  

Наказ МОН «Про затвердження форми звітності щодо 

чисельності та складу педагогічних працівників закладів 

загальної середньої освіти та інструкції щодо її заповнення» 

від 27.08.2018 № 937 

  

Наказ МОН «Про затвердження Типового положення про 

атестацію педагогічних працівників» від 06.10.2010 № 930  

  

Національний стандарт України «Уніфікована система 

організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до 

оформлювання документів» ДСТУ 4163-2003 (затверджений 
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наказом Держспоживстандарту України від 07.04.2003 № 55) 

Збірник уніфікованих форм організаційно-розпорядчих 

документів (схвалений протоколом Методичної комісії 

Держкомархіву України від 20.06.2006 № 3) 

  

Наказ Держстату, Міноборони «Про затвердження типової 

форми первинного обліку № П-2 «Особова картка працівника» 

від 25.12.2009 № 495/656 

  

Наказ Мінфіну «Про затвердження Інструкції про службові 

відрядження в межах України та за кордон» від 13.03.1998 

№ 59  

  

Трудові книжки 

Постанова КМУ «Про трудові книжки працівників» від 

27.04.1993 № 301 

  

Наказ Мінпраці, Мін’юсту, Мінсоцзахисту «Про затвердження 

Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників» 

від 29.07.1993 № 58 

  

Штатний розпис, добір посад, розрахунок чисельності працівників 

Національний класифікатор України «Класифікатор професій» 

ДК 003:2010, затверджений наказом Держспоживстандарту від 

28.07.2010 № 327 

  

Наказ Мінсоцполітики «Про затвердження Випуску 1 

«Професії працівників, що є загальними для всіх видів 

економічної діяльності» Довідника кваліфікаційних 

характеристик професій працівників від 29.12.2004 № 336 

  

Наказ МОН «Про затвердження Типових штатних нормативів 

закладів загальної середньої освіти» від 06.12.2010 № 1205 

  

Захист персональних даних 

Закон України «Про захист персональних даних»    

Наказ Уповноваженого ВР України з прав людини «Про 

затвердження документів у сфері захисту персональних даних» 

від 08.01.2014 № 1/02-14 

  

Лікарняні, страховий стаж 

Закон України «Про загальнообов’язкове державне соціальне 

страхування» 

  

Постанова Правління Фонду соціального страхування України 

«Про затвердження Положення про комісію (уповноваженого) 

із страхування у зв’язку з тимчасовою втратою 

працездатності» від 19.07.2018 № 13  

  

Наказ МОЗ «Про затвердження Інструкції про порядок видачі 

документів, що засвідчують тимчасову непрацездатність 

громадян» від 13.11.2001 № 455  

  

Наказ МОЗ, Мінсоцполітики, ФСС з ТВП, ФСС з НВП «Про 

затвердження зразка, технічного опису листка 

непрацездатності та Інструкції про порядок заповнення листка 

непрацездатності» від 03.11.2004 № 532/274/136-ос/1406 

  

Постанова ПФУ «Про затвердження Положення про реєстр 

застрахованих осіб Державного реєстру загальнообов’язкового 

державного соціального страхування» від 18.06.2014 № 10-1 

  

Взаємодія зі службою зайнятості 

Закон України «Про зайнятість населення»   

Закон України «Про загальнообов’язкове державне соціальне   
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страхування на випадок безробіття»  

Наказ Мінсоцполітики «Про затвердження форми звітності № 

4-ПН «Інформація про заплановане масове вивільнення 

працівників у зв’язку із змінами в організації виробництва і 

праці» та Порядку її подання» від 31.05.2013 № 317 

  

Пенсійне забезпечення 

Закон України «Про загальнообов’язкове державне пенсійне 

страхування»  

  

Закон України «Про пенсійне забезпечення»   

Постанова КМУ «Про затвердження Порядку підтвердження 

наявного трудового стажу для призначення пенсій за 

відсутності трудової книжки або відповідних записів у ній» від 

12.08.1993 № 637 

  

Постанова Правління ПФУ «Про затвердження Порядку 

подання та оформлення документів для призначення 

(перерахунку) пенсій відповідно до Закону України «Про 

загальнообов’язкове державне пенсійне страхування» від 

25.11.2005 № 22-1   

  

Військовий облік 

Закон України «Про військовий обов’язок і військову службу»    

Закон України «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію»    

Постанова КМУ «Про затвердження Порядку організації та 

ведення військового обліку призовників і 

військовозобов’язаних» від 07.12.2016 № 921 

  

Перевірки та відповідальність 

Кодекс України про адміністративні правопорушення   

Кримінальний кодекс України   

Постанова КМУ «Деякі питання реалізації статті 259 Кодексу 

законів про працю України та статті 34 Закону України «Про 

місцеве самоврядування в Україні» від 26.04.2017 № 295 

  

Наказ Мінсоцполітики «Про затвердження форм документів, 

що складаються при здійсненні заходів державного нагляду та 

контролю за додержанням законодавства про працю, 

зайнятість населення, зайнятість та працевлаштування 

інвалідів» від 18.08.2017 № 1338 

  

Постанова КМУ «Про затвердження Порядку накладення 

штрафів за порушення законодавства про працю та зайнятість 

населення» від 17.07.2013 № 509 

  

 


