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Перелік нормативно-правових актів:
1. Кодекс Законів про Працю України із змінами та доповненнями.
2. Закон України "Про відпустки" №504/96-ВР
3. Постанова Кабі​нету Міністрів України від 27.04.93 № 301 «Про трудові книж​ки працівників» та інструкція «Про порядок ведення трудових книжок працівників», затверджена наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29.07.93 № 58, яка зареєстрована в Міністерстві юстиції України 17.08.93 за № 110.
4. Наказ Державного комітету статистики України №489 від 05.12.2008

5. Закон України "Про внесення змін до деяких законодавчих актів України з питань соціального захисту багатодітних сімей" від 19.05.2009 року 

          №1343-VІ.

6. Постанова Кабінету Міністрів України від 17 червня 2015 р. № 413 
     "Про порядок повідомлення Державній фіскальній  службі та її 
     територіальним органам про прийняття  працівника на роботу".
2.1. Кадрові документи на підприємстві відіграють далеко не останню роль. Вони підтверджують дотримання підприємством вимог трудового законодавства, потрібні для розрахунку заробітної плати, подання звітів до державних органів, надання працівникам пільг і компенсацій. Ведення кадрових документів відповідно до встановлених вимог забезпечує підприємству захист від штрафів і трудових спорів з працівниками. Тому їх потрібно вести в суворій відповідності з вимогами законодавства. 

Процес прийняття особи на роботу з точки зору оформлення кадрових документів можна умовно поділити на кроки, як показано в алгоритмі (додаток №1). 

Паспорт. Відповідно до статті 24 КЗпП України від час укладання трудового договору працівник повинен подати паспорт – обов’язковий документ під час прийняття на роботу.  Іноді керівники приймають від працівників замість паспорта його копії. Це є помилкою, важливо впевнитись у наявності паспорта в працівника та його дійсності. Копії паспорта (для бухгалтерії) краще зробити власноруч з наданого особою оригінала паспорта.  
Ідентифікаційний номер. Реєстраційний номер облікової картки платника податків вноситься до особової картки працівника форми П-2, до комп’ютерних програм з обліку кадрів. Ці дані також необхідні бухгалтерії для сплати податків та подання звітності. Копію ідентифікаційного номера  (для бухгалтерії)  краще зробити власноруч з наданого особою оригінала довідки. 

Документ про освіту.  Відповідно до статті 24 КЗпП України від час укладання трудового договору працівник повинен подати документ про освіту (спеціаліст, кваліфікація). У пункті 11 загальних положень класифікатора характеристик професій зазначено, що особи які не мають відповідно освіти або стажу роботи, установлених кваліфікаційними вимогами, але мають достатній практичний досвід та успішно виконують у повному обсязі а покладені на них завдання та обов’язки , можуть бути, як виняток, призначені на відповідні посади. Водночас для тих категорій працівників для яких вимоги до освіти встановлюються законодавством, наявність документа про освіту є обов’язковою.   
Трудова книжка.  Без трудової книжки приймаються на роботу тільки сумісники або особи які працевлаштовуються вперше. В усіх інших випадках працівник зобов’язаний подати трудову книжку. Трудові книжки сумісників зберігаються за основним місцем роботи.  На що необхідно звернути увагу, приймаючи у працівника трудову книжку? 

1. Звіряємо ПІБ працівника і дату його народження з паспортом.
2. Останній запис. Перед працевлаштуванням на нове місце роботи працівників повинен звільнитися з попередньої. У трудовій книжці обов’язково має бути зроблено запис про звільнення. 

3. Якщо до працевлаштування особа отримувала допомогу по безробіттю у трудову книжку обов’язково має бути внесено запис про те, що виплата цієї допомоги припинена.

4. Після того, як працівника буде прийнято на роботу трудова книжка має зберігатися в установі. 

Документ військового обліку (за наявності).  Військовозобов’язані пред’являють військовий квиток або тимчасове посвідчення, а призовники посвідчення про приписку до призовної дільниці. Інформація з цих документів вноситься до особової картки форми П-2.
Документ про інвалідність (за наявності). Якщо працівник є інвалідом, під час прийняття на роботу він подає довідку до акта огляду МСЕК або пенсійне посвідчення інваліда.

Пенсійне посвідчення (за наявності).  Пенсіонери під час прийняття на роботу пред’являють пенсійне посвідчення. Ці дані необхідні для надання зазначеним особам трудових пільг та гарантій, а також для складання Звіту за формою 6-ПВ (річна).

Чорнобильське посвідчення (за наявності). Особи, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи пред’являють посвідчення  відповідної категорії, що надає їм право користуватися  пільгами й компенсаціями.  

Свідоцтво про народження дитини (за наявності). Оскільки КЗпП передбачено низьку пільг та гарантій працівникам, які мають дітей (переважно жінкам) під час прийняття на роботу працівники подають свідоцтво про народження дитини (дітей).  
2.2. Кадрові накази,  на відміну від наказів з основної діяльності та наказів з адміністративно-господарських  питань, є не тільки розпорядчими документами, а й належать до первинно-облікових документів, тому що фіксують факт призначення, переведення, звільнення тощо і слугують підставою для нарахування заробітної плати. 
Звертаємо увагу, що під час оформлення кадрових наказів слід використовувати типові форми (шаблони) (додаток №2). За поданням інформації кадрові накази поділяють на прості (індивідуальні) та складні (зведені). Індивідуальний кадровий наказ містить інформацію про управлінську дію стосовно одного працівника. Зміст зведеного кадрового наказу стосується одразу кількох працівників, незалежно від того, одна чи різні управлінські дії вчиняються щодо них. 
Підставою для видання  кадрового наказу є службові документи підприємства:

· заява працівника;

· подання керівника;

· доповідна записка керівника;

· медичні довідки;

· свідоцтва (про одруження, про народження).

2.3. Керуючись ПОСТАНОВОЮ Кабінету Міністрів України від 17 червня 2015 р. № 413 роботодавець зобов’язаний повідомляти про прийняття на роботу до початку роботи працівника. До прийняття цієї постанови діяло правило, що повідомлення про прийнятих співробітників роботодавець подає у частині Звіту з ЄСВ, тобто до 20 числа за місяця наступного за місяцем прийняття (нарахування заробітної плати).
Будьте обережні, оскільки роботодавець не має права допускати до роботи робітника без укладання трудового договору (ст.24 КЗпП) та, відповідно до Постанови №413, повідомлення до ДФС подається до початку роботи.

Тому радимо у наказах про прийняття на роботу використовувати наступне «прийняти на роботу з 01.08.2015, приступити до виконання обов’язків 02,08,2015» (наведено умовні дати) і подбати про отримання квитанції 2 про прийняття повідомлення до приступлення виконання обовязків робітником.

Зразок повідомлення про прийняття на роботу (додаток №3).
2.4. Трудова книжка – це основний документ про трудову діяль​ність працівника, який підтверджує стаж роботи, а також дає змогу власникові при прийнятті на роботу мати уявлення про досвід роботи працівника.

Питання щодо ведення трудових книжок, їхнього зберігання, виготовлення, постачання й облік регулюються постановою Кабі​нету Міністрів України від 27.04.93 № 301 «Про трудові книж​ки працівників» та інструкцією «Про порядок ведення трудових книжок працівників», затвердженої наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29.07.93 № 58, який зареєстровано в Міністерстві юстиції України 17.08.93 за № 110.

 Чинним законодавством на працівників покладається обов'язок при прийнятті на роботу подати власнику чи уповноваженому ним органу належно оформлену трудову книжку, а на власника - за​безпечити  ведення трудових книжок.
Зразок запису у трудову книжку про прийняття на роботу ( додаток №4).
 3. У процесі практичної роботи з персоналом не рідко виникають обставини які потребують зміни тих чи інших умов трудового договору, обумовлених під час прийняття на роботу. Одним зі шляхів проведення таких змін є переведення працівника на іншу роботу.


 З огляду на ст..43 Конституції України, яка забороняє застосування примусової праці, переведення працівників має здійснюватись з урахуванням гарантій і компенсацій, установлених законодавством. Рішення про переведення і переміщення на іншу роботу оформляється наказом.


Після видання наказу про переведення працівника на іншу роботу до його особової картки (форма П2) та трудової книжки вносяться відповідні записи.  

- Переведення на іншу роботу у зв’язку зі зміною істотних умов праці (ст.32).
 - Переведення працівника за його згодою на інше підприємство, в установу, організацію або перехід на виборну посаду (ст.36 п.5)     

4. Звільнення працівників  здійснюється згідно статей 36 – 46 КЗпП України відповідно підстав розірвання трудових договорів.

Звільнення за угодою сторін (ст.36 п.1.)


Звільнення у зв’язку із закінченням трудового договору (ст.36 п.2)

  Звільнення у зв’язку з призовом або вступом на військову службу (ст.36 п.3)  

Звільнення за власним бажанням, вихід на пенсію за віком або за вислугу років (ст.38)


Звільнення за скороченням чисельності або штату працівників (ст.40 п.1)

5. Відпустки.
Згідно зі статтею 2 Закону України "Про відпустки" від 15.11.1996 року №504/96-ВР право на відпустки мають громадяни України , які перебувають у трудових відносинах із підприємствами, установами, організаціями незалежно від форми власності, виду діяльності та галузевої належності. 


Дія Закону №504/96-ВР поширюється на:

· працівників, які працюють за сумісництвом ;

· працівників, які уклали безстрокові, строкові трудові договори;

· тимчасових і сезонних працівників;

· працівників, які працюють на умовах неповного робочого часу.
Право на відпустку забезпечується гарантованим наданням відпустки визначеної тривалості зі збереженням на її період місця роботи (посади), заробітної плати. 

Тривалість відпусток визначається Законом №504/96-ВР незалежно від режимів та графіків роботи розраховується в календарних днях.

5.1. Щорічна основна відпустка установлюється правилами внутрішнього трудового розпорядку, згідно з якими черговість надання відпустки визначається графіком. Графік відпусток розробляється кадровою службою та затверджується керівником підприємства за погодженням з виборним органом первинної профспілкової організації і доводиться до відома працівників. На практиці графік відпусток складають у довільній формі. (додаток №5). 

Можливі варіанти затвердження: або грифом "Затверджую", або наказом з основної діяльності.  
Про дату початку відпустки працівника попереджають не пізніше ніж за два тижні (додаток №6) аби уникнути непорозумінь, друкують два примірники письмового повідомлення перший вручають працівникові, другий,  із підписом працівника, зберігають один рік в особовій справі.   
У випадку надання щорічної основної відпустки за графіком підставою для видання наказу є графік відпусток, а не заява працівника. 
На підставі заяви надається частина щорічної відпуски у разі її поділу, або якщо вона надається у перший рік роботи після закінчення шести місяців безперервної роботи на підприємстві. 

5.2. Додаткова відпустка надається за особливий характер праці (ненормований робочий день), оформляється як додатки до колективного договору, може за бажанням працівника приєднуватися до щорічної основної відпустки.

Працівникам, які навчаються   без відриву від виробництва, надаються оплачувані й неоплачувані додаткові відпустки у зв’язку з навчанням.  Навчальна відпустка надається на підставі відповідної заяви працівники і довідки-виклику   навчального закладу, у якій мають бути зазначені підстави надання відпустки і період відпустки. 
Соціальна відпустка. 

Відпустка у зв’язку з вагітністю та пологами надається жінці на підставі листка непрацездатності. Тривалість цієї відпустки обчислюється сумарно і становить 126 календарних днів.  Відпустка надається повністю незалежно від кількості днів, фактично використаних до пологів. Видання наказу про надання відпустки у зв’язку з вагітністю та пологами законодавством не передбачено , адже вона надається на підставі листка непрацездатності. 
Відпустка для догляду за дитиною до досягнення нею 3-річного віку надається особі, яка фактично доглядатиме за дитиною, на підставі відповідної заяви на ім'я керівника підприємства та копії свідоцтва про народження дитини.   
Відпустка працівникам, які мають дітей надається понад щорічні відпустки у будь який час протягом календарного року, незалежно від відпрацьованого часу і дати народження дитини за заявою на ім'я керівника підприємства.  Ця відпустка переноситься на інший період або продовжується в порядку, визначеному статтею 11 Закону №504/96-ВР. 

Право на таку відпустку мають:

· жінка, яка має двох або більше дітей віком до  15 років;

· жінка, яка має дитину-інваліда;

· жінка, яка усиновила дитину;

· одинока мати;

· батько, який виховує дитину без матері;

· особа, яка взяла дитину під опіку;

· один із прийомних батьків.

     Кожна із зазначених підстав дає право працівникові одержати додаткову соціальну відпустку тривалістю 10 календарних днів, а за наявності кількох підстав – 17 календарних днів.
Без збереження заробітної плати.

Поряд з наданням працівникам оплачуваних щорічних відпусток їм можуть надаватися відпустки без збереження заробітної плати, зокрема відпустка , що надається працівникові в обов’язковому порядку (перелік підстав та її тривалість визначені статтею 25 Закону 504/96-ВР).

Відпустка без збереження заробітної плати надається за заявою працівника із зазначеними конкретними причинами, що зумовлюють прохання працівника.
Оформлення відпусток відповідно до чинного законодавства здійснюється шляхом видання наказу, який повинен містити:

· ПІБ;

· професія, посада;

· назва структурного підрозділу;

· вид відпустки;

· дата початку та закінчення відпустки;

· тривалість відпустки;

· робочий період за який надається відпустка;

· інші відомості у випадку оформлення рішень з інших питань, щодо відпусток (поділ на частини, перенесення, продовження у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю, тощо);

· дату виходу на роботу;

· підставу для видання наказу. 

У наказі може бути зазначена виплата матеріальної допомоги на оздоровлення, якщо це передбачено законодавством або колективним договором .  Відповідні записи про надання відпустки вносяться до особової картки працівника. Зразки наказів про відпустки (додаток №7).   
Додаток 1
Алгоритм оформлення прийняття на роботу 
	1
	Прийняття документів від особи, яка працевлаштовується 

	
	[image: image1.png]





	2
	Написання працівником заяви про прийняття на роботу 

	
	


	3
	Оформлення наказу про прийняття на роботу, формування повідомлення у фіскальну службу  

	
	


	4
	Ознайомлення працівника з правилами внутрішнього розпорядку, колективним договором, посадовою інструкцією

	
	


	5
	Направлення на інструктаж з охорони праці, техніки безпеки 

	
	


	6
	Заповнення інших документів, підготовка документів для заведення особової справи 

	
	


	7
	Реєстрація трудової книжки та її заповнення

	
	


	8
	Заповнення особової картки 

	
	


Додаток 2

Україна

______________________________________________________ЗОШ І-ІІІ ст. 

НАКАЗ

	20 січня
	2015 року
	смт Куликівка 


      №
	01


Про  призначення 

Петренка І.І.

              ПРИЗНАЧИТИ: 


п.1. ПЕТРЕНКА Івана Івановича  на посаду вчителя математики  Куликівської ЗОШ І-ІІІ ст з 21.01.2015 року. 

                           Підстава: заява Петренка І.І. від 10.01.2015 року.

         п.2. Заступнику директора провести інструктаж з охорони праці 21.01.2015 року. 

Директор школи                                                    ПІБ
З наказом ознайомлені:                                            І.І.Петренко
                                                                                    М.М.Сидоренко 

Україна

______________________________________________________ЗОШ І-ІІІ ст. 

НАКАЗ

	16 серпня 
	2016 року
	


      №
	62


Про переведення 

Миколайчук О.М. 

              ПЕРЕВЕСТИ: 


  МИКОЛАЙЧУК  Ольгу Миколаївну з посади вчителя англійської мови Жуківської ЗОШ І-ІІ ст. на посаду вчителя англійської мови, української мови та літератури Вересоцької ЗОШ І-ІІІ ст.  згідно ст. 36 п.5 КЗпП України з 01.09.2016 року. 

                  Підстава: заява Миколайчук О.М. від 12.08.2016 р. 

Директор школи                                                    ПІБ
З наказом ознайомлена:                                             О.М.Миколайчук  


Україна

______________________________________________________ЗОШ І-ІІІ ст. 

 НАКАЗ
	13 січня
	2015 року
	смт Куликівка 


      №
	 08


Про звільнення 
Петренка І.І.
 ЗВІЛЬНИТИ:         
          п.1.ПЕТРЕНКА Івана Івановича  з посади вчителя математики та інформатики Куликівської ЗОШ І-ІІІ ст. за власним бажанням згідно ст. 38 КЗпП України з 13.01.2015 року.

                         Підстава: заява Петренка І.І. від 03.01.2015 року.

          п.2. Централізованій бухгалтерії виплатити Петренку І.І. матеріальну компенсацію за невикористані дні щорічної основної відпустки.  

Директор школи                                                    ПІБ
З наказом ознайомлений:                                                               І.І.Петренко  


Україна

______________________________________________________ЗОШ І-ІІІ ст. 
НАКАЗ
	01 вересня 
	2015 року
	


      №
	 90


З особового складу 
    ПРИЗНАЧИТИ: 


п.1. ДМИТРУК  Наталію Іванівну на  посаду вчителя англійської мови

 Б.Муравійської ЗОШ І-ІІ ст. на час відсутності основного працівника з 02.09.2015 року.

                        Підстава: заява Дмитрук Н.І. від 31.08.2015 року.

   ЗВІЛЬНИТИ:

          п.2. САВЧУК Оксану Валеріївну з  посади практичного психолога Грабівської ЗОШ І-ІІ ст. за угодою сторін згідно ст.36 п.1 КЗпП України з 01.09.2015 року.

                        Підстава: заява Савчук О.В. від 31.08.2015 року.

    ПЕРЕВЕСТИ:

           п.3. МАРТИНЕНКО Любов Олександрівну з посади заступника директора Дроздівської ЗОШ І-ІІ ст. на посаду заступника директора з виховної роботи Смолянської ЗОШ І-ІІ ст. на 0,5 ставки та дозволити читати години української мови та літератури згідно ст.36 п.5 КЗпП України з 01.09.2015 року.

                         Підстава: заява Мартиненко Л.О. від 31.08.2015 року.

Директор школи                                                              ПІБ
З наказом ознайомлені:                                                                  Н.І. Дмитрук

                                                                                                             О.В. Савчук 

                                                                                                             Л.О. Мартиненко 


Україна

______________________________________________________ЗОШ І-ІІІ ст. 

НАКАЗ
	11 листопада 
	2015 року
	смт Куликівка 


      №
	 129


               У зв’язку з реєстрацією шлюбу та обміном паспорта, вчитель Мироненко  Ольга Леонідівна змінила прізвище на Петренко 
             НАКАЗУЮ:
               Бухгалтерії  внести зміни в усі облікові документи Мироненко Ольги Леонідівни.

               Підстава: заява  Мироненко О.Л. від 09.11.2015  року, 

                                свідоцтво про шлюб №__________ серія ______, 

                                паспорт _____   ___________виданий ________2015 року 

                                Куликівським РСУДМС.  

Директор школи                                                              ПІБ
З наказом ознайомлена:                                                                     О.Л.Мироненко 
Додаток 3

Додаток
до постанови Кабінету Міністрів України
від 17 червня 2015 р. № 413

№ аркуша повідомлення _______
Повідомлення 

про прийняття працівника на роботу

	1. Код згідно з ЄДРПОУ/ реєстраційний номер облікової картки платника податків

   або серія та номер паспорта** 

 


(найменування  /прізвище, ім’я та по батькові страхувальника)

	
	2. Тип: початкове
	
	скасовуюче
	


	3. Поряд-ковий номер
	4. Категорія особи*
	5. Реєстраційний номер облікової картки платника податків або серія та номер паспорта**


	6. Прізвище, ім’я, по батькові застрахованої особи
	7. Номер  наказу або розпоряд-ження про прийняття на роботу
	8. Дата видання наказу або розпорядження про прийняття на роботу
	9. Дата початку роботи

	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	10. Дата формування повідомлення у страхувальника 
	
	
	.
	
	
	.
	
	
	
	
	11. Кількість заповнених рядків на аркуші
	
	


особи: 1 — наймані працівники з трудовою книжкою; 2 — наймані працівники без трудової книжки.

** Для фізичних осіб, які мають відмітку у паспорті про право здійснювати платежі за серією та номером паспорта.
	12. Керівник 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	МП (за наявності)


	(реєстраційний номер облікової картки платника податків або серія та номер паспорта **)

	
	 (підпис)
	
	(ініціали та прізвище)


	13. Головний бухгалтер
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 

	
	(реєстраційний номер облікової картки  платника податків або серія та номер паспорта**)


	
	(підпис)
	
	(ініціали та прізвище)


____________________

Додаток 4
	№ запису 
	Дата
	Відомості про прийняття на роботу, переведення і звільнення (із зазначенням причин і посиланням на статтю закону)
	На підставі чого внесено запис (док., дата, №)

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	Куликівська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів

	3
	03
	12
	2015
	Призначений на посаду вчителя математики 
	Наказ від 02.12.2015 №90

	4
	06
	05
	2016
	Звільнений з посади вчителя математики за власним бажанням  згідно ст.38 КЗпП України 
	Наказ від 05.05.2016 №10

	
	
	
	
	Підпис відповідальної особи, печатка
	


Додаток 5
„Затверджую"                                                                   „Погоджено"

Директор школи                                                            Голова   профкому

__________ПІБ                                                              _________ ПІБ

дата  (січень)                                                                               дата  (січень)
Графік відпусток 

працівників _____________________ЗОШ І-ІІІ ст. на 2015 рік
	№
	П.І.П. працівника
	Посада
	К-сть днів
	Початок відпустки
	Кінець відпустки
	Стати до роботи
	Дата відпустки у зв’язку з перенесенням 
	З графіком ознайомлений

	1
	Петренко І.І. 
	учитель
	56
	19.06.2015
	13.08.2015
	14.08.2015
	
	

	2
	  ---------------
	
	
	
	
	
	
	

	3
	  ---------------
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Шах І.М.
	лаборант
	24+10(соц)+4(кол дог)
	 01.07.2015
	07.08.2015
	08.08.2015
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	
	
	


Додаток 6
-------------------------------------------ЗОШ І-ІІІ ст.

ПОВІДОМЛЕННЯ

від ____________2016 року

П.І.Б, вчителю __________________________ ЗОШ І-ІІІ ст. 

            Цим повідомляємо, що відповідно до графіка відпусток на 2016 рік Вам буде надано щорічну основну відпустку на 56 календарних днів з ______________2016 року по ____________2016 року.

Стати до роботи __________________2016 року.

Директор школи                                        (П.І.Б)
Ознайомлена:                                             ( П.І.Б )
______________2016 року  
Додаток 7


Україна

___________________________ЗОШ І-ІІІ ступенів 
НАКАЗ
	   25 травня
	2016 року
	 


      №
	15


 Про надання щорічної основної

 відпустки  педагогічним працівникам 

      Відповідно до ст. 6 Закону України  «Про відпустки»

н а к а з у ю :

   1. Надати основну щорічну відпустку педагогічним працівникам школи  на 56 календарних днів з 13.06.2016 року по 09.08.2016 року з виплатою матеріальної допомоги на оздоровлення:

1.1. Петренко І.І., вчителю математики  за робочий рік з 15.08.2015 по 14.08.2016
                                Стати до роботи 10.08.2016 
                                Підстава: графік відпусток та заява Петренка І.І. 

1.2. Сидоренко О.М., вчителю історії за робочий рік з 15.08.2015 по 14.08.2016
                                Стати до роботи 10.08.2016 
                                Підстава: графік відпусток та заява Сидоренко О.М. 

Директор школи                                                                                 ПІБ

З наказом ознайомлені                                                                                           І.І.Петренко 

                                                                                                                                 О.М.Сидоренко


Україна

___________________________ЗОШ І-ІІІ ступенів 
НАКАЗ

	13 січня 
	2017 року
	


      №
	 04


Про надання відпустки 

для догляду за дитиною

Гавриленко  І.В.

НАКАЗУЮ:


ГАВРИЛЕНКО Ірині Володимирівні, вчителю біології, надати відпустку для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку з 16.01.2017 року по 23.11.2019 року.    

             Підстава: заява  Гавриленко І.В. від 06.01.2017 року та 

                              свідоцтво про народження дитини серія ________ №_______ 

                              від __________2016 року.  

Директор школи                                                                                 ПІБ

З наказом ознайомлена:                                                                                        І.В.Гавриленко  


Україна

________________________________________________ ЗОШ І-ІІІ ступенів
НАКАЗ
	13 вересня 
	2016 року
	


      №
	 69


Про надання соціальної 

відпустки  

                         Відповідно до ст.19, ст.20 Закону України "Про відпустки" 

НАКАЗУЮ:

               ГАВРИЛЕНКО Валентині Петрівні, вчителю математики, надати соціальну відпустку на 17 календарних днів з 14.09.2016 по 30.09.2016 р. за період роботи  11.09.2015 по 10.09.2016. Стати до роботи 03.10.2016 року.  

                        Підстава: заява Гавриленко В.П.   від 13.09.2016 р.  

Директор школи                                                               ПІБ

З наказом ознайомлена:                                                                  В.П. Гавриленко                       


Україна

________________________________ДНЗ
НАКАЗ
	23 вересня  
	2016 року
	

      №
	 71


Про надання відпустки 

у зв’язку з навчанням  

Марусик Г.В. 

Відповідно до ст. 15 Закону України «Про відпустки»

НАКАЗУЮ :

        п.1 МАРУСИК  Галині Василівні, вихователю Авдіївського  ДНЗ «Ромашка», надати додаткову оплачувану відпустку на 4 календарні дні з 26.09.2016 року по 29.09.2016 року  для участі в настановній сесії з оплатою праці в порядку і розмірах відповідно до законодавства. 

Стати до роботи 30.09.2016 року.  
                                                Підстава: заява  Марусик Г.В. від 23.09.2016 р. 

                                                                довідка – виклик на сесію №________ 

                                                                від ____________2016 року 

                                                                НДУ імені М.Гоголя

Завідуюча ДНЗ                                                                 ПІБ
З наказом ознайомлена:                                                      Г.В.Марусик 
	
	Типова форма № П-2

	_________________________________________________
     Найменування підприємства (установи, організації)
Код ЄДРПОУ___________________________
	ЗАТВЕРДЖЕНО
наказом Держкомстату та Міністерства оборони України від 25 грудня 2009 р. 
№ 495/656



	Дата заповнення
	Табельний 
номер
	Індивідуальний ідентифікаційний номер
	Стать (чоловіча, жіноча)
	Вид роботи (основна, за сумісництвом)

	
	
	
	
	


ОСОБОВА КАРТКА ПРАЦІВНИКА
І. ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ   

1.  Прізвище _____________________ Ім'я __________________ По батькові ___________________
2. Дата народження "___" ____________ 19__ р.                 3.  Громадянство_____________________

4. Освіта (базова загальна середня, повна загальна середня, професійно-технічна, неповна вища, базова вища, повна вища) ______________________________________________________________________________________________
	Назва освітнього закладу
	Диплом (свідоцтво), серія, номер
	Рік закінчення

	
	
	

	
	
	

	Спеціальність (професія) за дипломом (свідоцтвом) 
	Кваліфікація за дипломом (свідоцтвом)
	Форма навчання
(денна, вечірня, заочна)

	
	
	

	
	
	


5. Післядипломна професійна підготовка:  навчання в       аспірантурі      ад'юнктурі      докторантурі (необхідне відмітити х)
	Назва освітнього, наукового  закладу
	Диплом, номер, дата видачі
	Рік закінчення
	Науковий ступінь, учене звання

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Останнє місце роботи __________________________________посада (професія)   ____________________________
7. Стаж роботи  станом на "___" __________ 20__ р.       Загальний  ___ днів ___ місяців ____ років, 
                                         що дає право на надбавку за вислугу років   ___ днів ___ місяців ____ років
8. Дата та причина звільнення (скорочення штатів; за власним бажанням, за прогул та інші порушення, невідповідність займаній посаді тощо)  "___" ____________ 20__ р.  ________________________________________________________
9. Відомості про отримання пенсії (у разі наявності вказати вид пенсійних виплат згідно з чинним законодавством) _____________________________________________________________________________________________________

10. Родинний стан _____________________________________________________________________________________
	Ступінь родинного зв'язку (склад сім'ї)
	П. І. Б.
	Рік народження

	
	
	

	
	
	

	
	
	


11. Місце фактичного проживання (область, місто, район, вулиця, № будинку, квартири, номер контактного телефону, поштовий індекс) ______________________________________________________________________________________
12. Місце проживання за державною реєстрацією ___________________________________________

__________________________________________ Паспорт: серія ____ № _____________, ким  виданий ____________
___________________________________________________________________________, дата видачі ________________
ІІ. ВІДОМОСТІ ПРО ВІЙСЬКОВИЙ ОБЛІК
	Група обліку ______________________________________

Категорія обліку ___________________________________

__________________________________________________

Склад ____________________________________________

Військове звання __________________________________
Військово-облікова спеціальність № __________________
	Придатність до військової служби ______________________

 Назва райвійськкомату за місцем реєстрації _____________
____________________________________________________

Назва райвійськкомату за місцем фактичного проживання 

____________________________________________________

Перебування на спеціальному обліку ____________________


ІІІ. ПРОФЕСІЙНА ОСВІТА НА ВИРОБНИЦТВІ (ЗА РАХУНОК ПІДПРИЄМСТВА-РОБОТОДАВЦЯ)

	Дата
	Назва структурного підрозділу
	Період навчання
	Вид навчання
	Форма навчання
	Назва документа, що посвідчує професійну освіту, ким виданий

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	IV. ПРИЗНАЧЕННЯ І ПЕРЕВЕДЕННЯ


	Дата
	Назва структурного підрозділу (код)
	Професія, посада
	Розряд (оклад)
	Підстава,
наказ №
	Підпис працівника

	
	
	назва
	код за КП*
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


* Відповідно до  Класифікатора професій ДК 003-2005, затвердженого наказом Держстандарту України від 26.12.2005 № 375, з урахуванням позначки кваліфікаційного рівня (6 знаків, наприклад, код професії "муляр" - 7122.2).

	V. ВІДПУСТКИ


	Вид відпустки 
	За який період
	Дата
	Підстава, наказ №

	
	
	початку відпустки
	закінчення відпустки
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Додаткові відомості  _____________________________________________________________________________________
Дата і причина звільнення (підстава) _______________________________________________________________________

Працівник кадрової служби  ___________________________     ____________________    ___________________________

                                                                    (посада)                                         (підпис)                                         (П. І. Б.)

Підпис працівника                ________________________                       "____" ____________ 20__ р.

                                                                                                                                           (дата)


















місце для фотокартки


























PAGE  
3

