ПАМ’ЯТКА

голові ПК щодо дотримання вимог

трудового законодавства в закладах освіти

1. Наявність нормативно-правової бази з даного питання: КЗпП України, інструкції про порядок ведення трудових книжок, з ведення ділової документації, по заповненню особових карток П-2, Закон України «Про відпустки» і т.д.

2. Книга наказів з кадрових питань. Відповідно до Інструкції з ведення ділової документації ведеться окремо. Прошита, пронумерована (кожна сторінка), скріплена печаткою навчального закладу та підписом директора. Нумерація наказів починається з календарного року. Кожен наказ обов’язково має назву («Про призначення», «Про звільнення», «Про перевід», «Про продовження строку трудового договору» і т. ін.). Під кожним наказом обов’язковий запис «З наказом ознайомлений» та підпис працівника. При звільненні обов’язкова ст. КЗпП України.
3. Трудові книжки. Відповідно до Інструкції про порядок ведення трудових книжок – заповнена титульна сторінка. Вчасно внесені записи про призначення, звільнення, перевід, за наслідками атестації, про заохочення, нагороди. Підпис директора та печатка закладу – у разі звільнення працівника, зміни назви, підпорядкування навчального закладу. Закреслення раніше внесених неточних або неправильних записів не допускається (п.2.10 Інструкції). Вкладиш до трудової книжки вшивається, заповнюється і ведеться у такому ж порядку, що і трудова книжка (п.3 Інструкції). Обов’язкове ознайомлення працівника з кожним новим внесеним записом до трудової книжки («Із записами ознайомлений», підпис).
4. Книга обліку і руху трудових книжок і вкладишів до них. (Затверджена наказом Мінстату України від 27 жовтня 1995 року № 277). Прошита, пронумерована (кожна сторінка), скріплена печаткою навчального закладу та підписом директора.  До книги вносяться усі трудові книжки. При звільненні працівника вказується наказ і дата звільнення, дата отримання працівником трудової книжки та підпис у її отриманні. Дата отримання трудової книжки повинна відповідати даті звільнення працівника.
5. Особові картки П-2. Заведені на кожного працівника. Пункти І-ІІ заповнює працівник; пункти ІІІ-ІУ – керівник закладу. Обов’язкове заповнення кожної графи. У «Додаткових відомостях» працівник повинен зробити запис: «З умовами праці згідно Закону України «Про охорону праці» ознайомлений» і поставити свій підпис.
6. Графік відпусток.  Складається на 05 січня поточного року, погоджується профкомом, затверджується директором школи. Включає в себе кількість днів основної, додаткової відпусток, період надання відпустки (місяць призначення на роботу – місяць виходу у відпустку), дата надання відпустки, святкові дня за період відпустки та дата закінчення відпустки. Види відпусток – (ст.4 Закону України «Про відпустки»). Тривалість відпустки – (ст.6 Закону України  «Про відпустки»).
7. Тарифікаційні списки. Тарифікація – розподіл педагогічного навантаження серед працівників,  проводиться попередньо перед відпусткою і оформляється наказом директора школи, протокол ПК та підписом кожного педпрацівника, що засвідчує про його згоду. Основний розподіл навантаження проводиться за такою з процедурою перед початком навчального року.
8. Статут, правила внутрішнього розпорядку затверджені загальними зборами трудового колективу (протокол №_______ від_______), колективний договір з відповідними додатками зареєстрований.
9. Особові справи працівників.
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