————   Документація з кадрових питань ———————— 
	
	Журнал обліку ознайомлення працівників з правилами внутрішнього трудового розпорядку


Відповідно до статті 29 КЗпП України до початку роботи за укладеним трудовим договором роботодавець або уповноважений ним орган зобов'язаний:

· ознайомити працівника під підпис з умовами праці, видати посадову інструкцію.

· ознайомити працівника з правилами внутрішнього трудового розпорядку, колективним договором.

· провести вступний інструктаж, інструктаж на робочому місці з реєстрацією їх у відповідних журналах, видати інструкцію з охорони праці.

Для цього заводиться відповідний журнал {див. Приклад оформлення титульної сторінки Журналу).
Титульна сторінка Журналу
	Червоноградська загальноосвітня школи І-ІІІ ступенів № 16 Червоноградської міської ради Львівської області
ЖУРНАЛ
обліку ознайомлення працівників з правилами внутрішнього трудового розпорядку, колективним договором
Розпочато «___» ________ 20 ___р.
Закінчено «___» ________ 20 ___р.


Журнал може містити такі графи:

	№ з/п
	Прізвище, ім'я, по батькові
	Посада
	Назва документа
	Ознайомлена (ний)

	
	
	
	
	Дата
	Підпис

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	Книга обліку видачі посадових (робочих) інструкцій


Для кожної посади, яка зазначена в штатному розписі навчального закладу, має бути складена посадова (або робоча) інструкція. Посадові інструкції складаються на адміністративний, педагогічний персонал і спеціалістів, а робочі — на робітників і допоміжний обслуговуючий персонал. Посадова інструкція містить відомості щодо обов'язків і прав працівника та його взаємодії з адміністрацією та іншими працівниками навчального закладу. Вона має видаватися працівнику під підпис, а тому у закладі необхідно завести книгу обліку видачі посадових (робочих) інструкцій (див. Приклад оформлення титульної сторінки Книги обліку видачі посадових інструкцій).
Титульна сторінка книги
	Червоноградська загальноосвітня школи І-ІІІ ступенів № 16 

Червоноградської міської ради Львівської області
Книга
обліку видачі посадових (робочих) інструкцій працівникам
Розпочато «___» ________ 20 ___р.
Закінчено «___» ________ 20 ___р.


Графи Книги можуть мати такий вигляд:
	№ з/п
	Назва інструкції
	Прізвище, ім'я, по батькові
	Посада
	Отримав

	
	
	
	
	Дата
	Підпис

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Сторінки Книги обліку посадових (робочих) інструкцій нумерують, шнурують, скріплюють підписом директора і печаткою закладу.
	
	Журнал реєстрації відряджень працівників


Працівники загальноосвітніх навчальних закладів вирушають у різноманітні відрядження: на семінари, курси підвищення кваліфікації, змагання, конкурси тощо.

Для реєстрації відряджень ведуть спеціальний журнал (див. Приклад оформлення Журналу реєстрації відряджень працівників).
Приклад оформлення Журналу
ЖУРНАЛ

реєстрації відряджень працівників
	№
	Прізвище, ініціали
	Місце роботи та посада
	Місце відрядження
	Дата і номер наказу (розпорядження)
	Дата вибуття у відрядження
	Дата прибуття з відрядження

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Після повернення з відрядження працівник відповідно до порядку, визначеного керівником навчального закладу, готує впродовж трьох днів звіт або повідомляє керівника про результати виконання завдання, а також готує і подає керівникові на затвердження звіт про використання коштів у строки, визначені законодавством, і передає його до бухгалтерії закладу.

	
	Журнал обліку перебування працівників на роботі


Відповідно до Правил внутрішнього трудового розпорядку керівник навчального закладу зобов'язаний організувати облік перебування працівників на роботі. Для цього потрібно вести Журнали обліку перебування адміністрації, спеціалістів, молодшого обслуговуючого персоналу, робітників на роботі (далі — Журнал). (Див. Приклад оформлення титульної сторінку Журналу обліку перебування працівників на роботі).
У Правилах внутрішнього трудового розпорядку слід передбачити, що працівник, прийшовши на роботу, має розписатися у Журналі, засвідчивши час початку робочого дня. Так само він має ставити свій підпис після закінчення роботи. Якщо це не передбачено Правилами внутрішнього трудового розпорядку, то керівник може видати відповідний наказ. Працівник, який не розписується в Журналі, порушує трудову дисципліну і може бути притягнутий до дисциплінарної відповідальності.

У загальноосвітніх навчальних закладах заводять два журнали:

1 — Журнал обліку перебування педагогічних працівників на роботі у канікулярний період.

2 — Журнал обліку перебування адміністрації, спеціалістів молодшого обслуговуючого персоналу, робітників на роботі.

Облік перебування на роботі педагогічних працівників, які працюють за розкладом уроків або занять, здійснюють у Журналах обліку занять, уроків, заміщених (замінених) уроків.

Титульна сторінка Журналу
	Червоноградська загальноосвітня школи І-ІІІ ступенів № 16 Червоноградської міської ради Львівської області
ЖУРНАЛ
обліку перебування адміністрації, спеціалістів, молодшого обслуговуючого персоналу, робітників на роботі
Розпочато «___» ________ 20 ___р.
Закінчено «___» ________ 20 ___р.


Графи Журналу:

	№ з/п
	Прізвище, ініціали
	Посада
	Початок роботи
	Кінець роботи

	
	
	
	Час
	Підпис
	Час
	Підпис

	
	
	
	Дата
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