PAGE  
3

ДЕПАРТАМЕНТ НАУКИ І ОСВІТИ

ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ
Комунальний   заклад  «Куп’янський   спеціальний навчально-виховний      

комплекс» Харківської  обласної  ради
НАКАЗ 
26.06.2017                                        Куп’янськ                                               № 128
        Про перевірку стану ведення, обліку та

зберігання трудових книжок працівників

навчального закладу 
      
Відповідно до ст. 48 КЗпП України, Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженою  спільним наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29.07.1993 № 58 (зі змінами) проведено перевірку ведення та зберігання трудових книжок у навчальному закладі.

Відповідальність за ведення трудових книжок покладено на секретаря-друкарку навчального закладу Мамонтову Л.М. Перевірку проведено комісією у складі директора Пушкар Н.Б., головного бухгалтера Федяй О.Л., заступника директора з навчально-виховної роботи Тімко М.М.
У трудових книжках як заголовок записано найменування закладу, вказано дату прийняття на роботу, призначення на посаду, зазначено номер і дату наказу.

На кожній першій  сторінці  виданих вкладишів    проставлено штамп з написом «Видано вкладиш».

Книга обліку руху трудових книжок пронумерована, прошнурована і скріплена печаткою.

В картках за формою № П-2, затвердженою наказом Держкомстату та Міністерства оборони України від 25.12.2009 № 495/656 працівники ознайомлені під розпис про прийняття на роботу, переведення на іншу роботу та звільнення.
Вносяться записи до трудових книжок працівників до розділу «Відомості про нагородження» та «Відомості про заохочення».
Зберігаються трудові книжки у навчальному закладі як документи суворої звітності  у сейфі за алфавітом у спеціально відведеному місці. Під час перевірки бланків трудових книжок і вкладишів до них не виявлено.
Записи про зміну прізвища виконано із зазначенням назви документу, на підставі якого внесено зміни.

Відповідно до п. 2.15 Інструкції, зроблено записи у трудових книжках працівників про перейменування навчального закладу із зазначенням наказу та його номеру і дати.

Під час звільнення працівника і одержання трудової книжки він розписується у книзі обліку і видачі трудових книжок і вкладишів до них. На виконання  Закону України «Про засади мовної політики» від 03.07.2012                       № 5029-VІ книжки ведуться виключно українською мовою
НАКАЗУЮ:

1. Відповідальній особі за ведення трудових книжок Мамонтовій Л.М.:

1.1. Забезпечити ведення трудових книжок відповідно до Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженою  спільним наказом Мінпраці, Мінюсту, Мінсоцзахисту населення України від 29.07.1993 № 58,  зареєстрованого в Міністерстві юстиції України  17 серпня 1993 року за № 110 (зі змінами і доповненнями).

1.2. Всі записи в трудові книжки вносити не пізніше тижневого терміну після видання відповідного наказу про призначення на роботу та переведення.









              Постійно

1.3. Заносити відомості про заохочення та нагороди за успіхи в роботі, зразкове виконання своїх функціональних обов’язків  не пізніше тижневого терміну після видання відповідного наказу.

1.4. Дотримуватися  законодавчих актів та нормативних документів з трудового законодавства України.










Постійно 
2. Контроль  за  виконання     наказу  залишаю  за  собою. 

            Директор                                                Н.Б. Пушкар
З  наказом  від 26.06.2017 № 128 ознайомлена:   

Мамонтова Л.М. _______________
                 

