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МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ  ЩОДО ФОРМУЛЮВАННЯ НАКАЗІВ З КАДРОВИХ ПИТАНЬ ТА ЗАПИСІВ ДО ТРУДОВОЇ КНИЖКИ 
Харків
2008
	У наказі
	У трудовій книжці

	Прийняття на роботу на невизначений строк

	Про призначення

Петренка В.С.

ПРИЗНАЧИТИ

ПЕТРЕНКА Володимира Степановича на посаду вчителя фізики ЗОШ І-ІІІ ст. з 01.04.2007 р. з оплатою праці відповідно до тарифікації.

Підстава: заява Петренка В.С.

З наказом ознайомлений:
	Призначений на посаду вчителя фізики.

	Про призначення 

Сидорової Л.С.

ПРИЗНАЧИТИ

СИДОРОВУ Людмилу Степанівну  на посаду бухгалтера централізованої бухгалтерії відділу освіти з 01.04.2007 р. з оплатою праці відповідно до штатного розкладу.

Підстава: заява Сидорової Л.С.

З наказом ознайомлена:
	Призначена на посаду бухгалтера централізованої бухгалтерії.

	Про призначення
Іванової Т.П.

ПРИЗНАЧИТИ

ІВАНОВУ Тетяну Петрівну на посаду методиста методичного кабінету відділу освіти на  0,5 ставки з 01.04.2007 р. з оплатою праці пропорційно відпрацьованому часу з посадовим окладом відповідно до штатного розпису.

Підстава: заява Іванової Т.П.

З наказом ознайомлена:
	Призначена на посаду методиста методичного кабінету.


	Призначення на роботу за контрактом

	Про призначення 
Петренка В.С.

ПРИЗНАЧИТИ

ПЕТРЕНКА Володимира Степановича на посаду директора ЗОШ І-ІІІ ст. з 01.09.2006 р. по 31.08.2007 р. за контрактом з оплатою праці відповідно до штатного розпису.

Підстава: контракт із Петренком  В.С. від 31.08.2006 р. №15.
	Призначений на посаду директора ЗОШ І-ІІІ ст. за контрактом.

	Призначення на роботу порядком переведення

	Про призначення 
Семенової О.М.

ПРИЗНАЧИТИ

СЕМЕНОВУ Ольгу Миколаївну на посаду провідного економіста централізованої бухгалтерії відділу освіти з 01.04.2006 р. в порядку переведення з Товариства з обмеженою відповідальністю „Грант” з оплатою праці відповідно до штатного розпису.
Підстава: заява Семенової О.М.,  лист підприємства від 28.03.2007 р. № 01/148.
З наказом ознайомлена:
	Призначена на посаду провідного економіста централізованої бухгалтерії в порядку переведення з Товариства з обмеженою відповідальністю „Грант”.

	Прийняття на роботу на визначений строк

	Про призначення

Косаренка І.І.

ПРИЗНАЧИТИ

КОСАРЕНКА Ігоря Івановича на посаду сторожа ЗОШ І-ІІІ ст. за строковим трудовим договором з 01.09.2006 р. по 30.11.2006 р. з оплатою праці відповідно до штатного розпису.

Підстава: заява Косаренка І.І. 
З наказом ознайомлений:
	Призначений на посаду сторожа.

	Про призначення

Білоус В.С.

ПРИЗНАЧИТИ

БІЛОУС Валентину Семенівну на посаду вчителя інформатики ЗОШ І-ІІІ ст. з 01.09.2006 р. на час відсутності основного працівника Григорової О.М. з оплатою праці відповідно до тарифікації.
Підстава: заява Білоус В.С.
З наказом ознайомлена:
	Призначена на посаду вчителя інформатики.

	Прийняття на роботу неповнолітнього

	Про призначення
Іванової О.І.

ПРИЗНАЧИТИ

ІВАНОВУ Оксану Іванівну на посаду лаборанта ЗОШ І-ІІІ ст. з 01.04.2007 р. Встановити як неповнолітній (17 років) тривалість робочого тижня   36  годин  (графік  роботи  додається)    з 
оплатою праці як при повній тривалості щоденної роботи (ст.51, 194 КЗпП України).
Підстава: заява Іванової О.І., довідка про медичний   огляд від 26.03.2007 р.
З наказом ознайомлена:
	Призначена на посаду лаборанта.

	Прийняття на роботу за сумісництвом

	Про призначення
Кукуша В.С.

ПРИЗНАЧИТИ

КУКУША Володимира Степановича на посаду методиста методичного кабінету відділу освіти  з 01.09.2006 р. за сумісництвом на 0,5 ставки з оплатою праці відповідно до штатного розпису.

Підстава: заява Кукуша В.С.

З наказом ознайомлений:
	Призначений на посаду методиста за сумісництвом (запис вноситься до трудової книжки за бажанням працівника на основному місці роботи на підставі довідки з роботи за сумісництвом).

	Переведення (переміщення) на іншу роботу на тому самому підприємстві

	Про переведення
Ковтун О.І.

ПЕРЕВЕСТИ

КОВТУН Олену Іванівну, бухгалтера централізованої бухгалтерії відділу освіти, на посаду економіста з 01.04.2007 р. з оплатою праці відповідно до штатного розпису.
Підстава: заява Ковтун О.І.

З наказом ознайомлена:
	Переведена на посаду економіста.

	Звільнення за угодою сторін

	Про звільнення
Олейник Т.П.
ЗВІЛЬНИТИ

ОЛЕЙНИК Тетяну Петрівну з посади вчителя початкових класів ЗОШ І-ІІІ ст. 31.05.2007 р. за угодою сторін п.1 ст. 36 КЗпП України.

Підстава: заява Олейник Т.П.

З наказом ознайомлена:
	Звільнена за угодою сторін, п.1 ст. 36 КЗпП України.

	

	

	Звільнення в зв’язку із закінченням строку трудового договору

	Про звільнення
Кузнецької К.П.

ЗВІЛЬНИТИ

КУЗНЕЦЬКУ Катерину Павлівну з посади лаборанта ЗОШ І-ІІІ ст. 31.05.2007 р. у зв’язку з 
закінченням строку трудового договору, п.2 ст. 36 КЗпП України.

Підстава: наказ про прийняття на роботу від 1.09.2006 р. № 48.
З наказом ознайомлений:
	Звільнена в зв’язку із закінченням строку трудового договору, п.2 ст. 36 КЗпП України.

	Звільнення в зв’язку з призовом або вступом працівника на військову службу

	Про звільнення
Лазарева С.І.

ЗВІЛЬНИТИ

ЛАЗАРЕВА  Сергія Івановича з посади вчителя фізичного виховання 31.05.2007 р. у зв’язку з призовом на військову службу, п.3 ст. 36 КЗпП України з виплатою вихідної допомоги в розмірі двомісячного середнього заробітку ст. 44 КЗпП України.
Підстава: заява Лазарева С.І., повістка Харківського РВК від.28.05.2007 р. № 44.
З наказом ознайомлений:
	Звільнений в зв’язку з призовом на військову службу, п.3 ст. 36 КЗпП України.

	Звільнення в зв’язку з переведенням працівника на інше підприємство або переходом на виборну посаду

	Про звільнення
Чайки О.С.

ЗВІЛЬНИТИ

ЧАЙКУ Оксану Степанівну з посади економіста централізованої бухгалтерії відділу освіти 31.05.2007 р. у зв’язку з переведенням до ЗОШ І-ІІІ ст. п.5 ст. 36 КЗпП України
Підстава: заява Чайки О.С., лист ЗОШ І-ІІІ ст. від.15.05.2007 р. № 38.

З наказом ознайомлена:
	Звільнена у зв’язку з переведенням до ЗОШ І-ІІІ ст. п.5 ст. 36 КЗпП України.

	
	

	
	

	Про звільнення
Попова М. О.

ЗВІЛЬНИТИ

ПОПОВА  Михайла Олександровича з посади начальника господарчої групи відділу освіти 15.04.2007 р. у зв’язку з обранням головою сільської ради, п.5 ст. 36 КЗпП України
Підстава: заява Попова М.О., рішення виборчої комісії від.14.04.2007 р.
З наказом ознайомлений:
	Звільнений у зв’язку з переходом на виборну посаду, п.5 ст. 36 КЗпП України.

	Звільнення в зв’язку з відмовою працівника від переведення на роботу в іншу місцевість разом із підприємством, а також від продовження роботи у зв’язку із зміною істотних умов праці

	Про звільнення
Рубцової Г. А.

ЗВІЛЬНИТИ

РУБЦОВУ Галину Анатоліївну, вчителя іноземної мови ЗОШ І-ІІІ ст. 28.08.2006 р., у зв’язку з відмовою від продовження роботи внаслідок зміни істотних умов праці, п.6 ст. 36 КЗпП України, з виплатою вихідної допомоги в розмірі середньомісячної заробітної плати ст. 44 КЗпП України.
Підстава: заява Рубцової Г.А. про відмову від  продовження роботи з новими  умовами праці.                                                       

З наказом ознайомлена:
	Звільнена  в зв’язку з відмовою від продовження роботи внаслідок зміни істотних умов праці, п.6 ст. 36 КЗпП України.

	Звільнення у зв’язку з набранням законної сили вироком суду, яким працівника засуджено до позбавлення волі

	Про звільнення
Ісаєва К.М.

ЗВІЛЬНИТИ

ІСАЄВА Костянтина Михайловича з посади завідувача господарством ЗОШ І-ІІІ ст. 20.03.2007 р. у зв’язку з набранням законної сили вироком суду, яке виключає продовження даної роботи, п.7 ст. 36 КЗпП України

Підстава: копія вироку суду від 10.03.2007 р.
З наказом ознайомлений:
	Звільнений у зв’язку з набранням законної сили вироком суду, яке виключає продовження даної роботи, п.7 ст. 36 КЗпП України.

	

	

	

	

	Звільнення з підстав, передбачених контрактом

	Про звільнення
Юхна П.В.

ЗВІЛЬНИТИ

ЮХНА Петра Володимировича з посади директора ЗОШ І-ІІІ ст. 30.08.2006 р. за непідготовку закладу до нового навчального року (п.3 контракту), п.8 ст. 36 КЗпП України.

Підстава: доповідна записка.
З наказом ознайомлений:
	Звільнений з підстав, передбачених контрактом, п.8 ст. 36 КЗпП України.

	Звільнення за власним бажанням

	Про звільнення
Сологуб О.М.
ЗВІЛЬНИТИ

СОЛОГУБ Олену Миколаївну з посади вчителя математики ЗОШ І-ІІІ ст. 15.06.2006 р. за власним бажанням ст. 38 КЗпП України.
Підстава: заява Сологуб О.М.

З наказом ознайомлена:
	Звільнена за власним бажанням ст. 38 КЗпП України.

	Про звільнення 
Козлової В.Ф.

ЗВІЛЬНИТИ

КОЗЛОВУ Валентину Федорівну з посади вчителя хімії ЗОШ І-ІІІ ст. 20.08.2007 р. за власним бажанням у зв’язку з виходом на пенсію ст. 38 КЗпП України.
Підстава: заява Козлової В.Ф.

З наказом ознайомлена:
	Звільнена  за власним бажанням у зв’язку з виходом на пенсію ст. 38 КЗпП України.

	Звільнення в зв’язку з ліквідацією підприємства, скороченням штату працівників

	Про звільнення
Суботи Г.С.
ЗВІЛЬНИТИ

СУБОТУ Галину Сергіївну з посади вчителя ЗОШ І-ІІІ ст. 20.08.2006 р. у зв’язку з ліквідацією установи, п.1 ст. 40 КЗпП України, з виплатою вихідної допомоги в розмірі середньомісячного заробітку ст. 44 КЗпП України.

Підстава: наказ про ліквідацію установи.
З наказом ознайомлена:
	Звільнена у зв’язку з ліквідацією установи, п.1 ст. 40 КЗпП України.

	Про звільнення
Котляревської О.Б.

ЗВІЛЬНИТИ

КОТЛЯРЕВСЬКУ Оксану Борисівну з посади лаборанта ЗОШ І-ІІІ ст. 20.08.2006 р. у зв’язку зі скороченням штату працівників, п.1 ст. 40 КЗпП України,  з виплатою вихідної допомоги в розмірі середньомісячного заробітку ст. 44 КЗпП України.
Підстава: наказ про скорочення штатів, наказ про попередження про звільнення, заява Котляревської О.Б. про відмову від переведення на іншу роботу, згода профспілкового комітету.
З наказом ознайомлена:
	Звільнена в зв’язку зі скороченням штату працівників, п.1 ст. 40 КЗпП України.

	Звільнення у зв’язку з виявленою невідповідності працівника займаній посаді внаслідок недостатньої кваліфікації або стану здоров’я

	Про звільнення
Костюкевич О.В.

ЗВІЛЬНИТИ

КОСТЮКЕВИЧ Олену Вікторівну з посади вихователя ДНЗ 20.04.2007 р. у зв’язку з виявленою невідповідністю виконуваній роботі внаслідок недостатньої кваліфікації, п.2 ст. 40 КЗпП України, з виплатою вихідної допомоги в розмірі середньомісячного заробітку ст. 44 КЗпП України.
Підстава: рішення атестаційної комісії, згода профспілкового комітету.
З наказом ознайомлена:
	Звільнена в зв’язку з виявленою невідповідністю виконуваній роботі внаслідок недостатньої кваліфікації, п.2 ст. 40 КЗпП України.

	Про звільнення
Сидорової К.В.

ЗВІЛЬНИТИ

СИДОРОВУ Катерину Василівну з посади прибиральниці службових приміщень ЗОШ 15.05.2007 р. у зв’язку з виявленою невідповідністю виконуваній роботі за станом здоров’я, п.2 ст. 40 КЗпП України, з виплатою вихідної допомоги в розмірі середньомісячного заробітку ст. 44 КЗпП України

Підстава: висновок МСЕК, згода профспілкового комітету.
З наказом ознайомлена:
	Звільнена у зв’язку з виявленою невідповідністю виконуваній роботі за станом здоров’я, п.2 ст. 40 КЗпП України.

	Звільнення за систематичне невиконання працівником обов’язків, покладених на нього

	Про звільнення
Жукова А.О.

ЗВІЛЬНИТИ

ЖУКОВА Анатолія Олександровича з посади інженера господарчої групи відділу освіти 15.04.2007 р. за систематичне невиконання обов’язків, покладених на нього, п.3 ст. 40 КЗпП України.
Підстава: доповідна записка начальника господарчої групи, згода профспілкового комітету.
З наказом ознайомлений:
	Звільнений за систематичне невиконання обов’язків, покладених на нього, п.3 ст. 40 КЗпП України.

	Звільнення за прогул без поважних причин

	Про звільнення
Петрова С.І.

ЗВІЛЬНИТИ

ПЕТРОВА Степана Івановича з посади бухгалтера централізованої бухгалтерії відділу освіти 27.06.2006 р. за прогул без поважних причин (20.06.2006 р. був відсутній на роботі більше трьох годин підряд протягом робочого дня) п.4 ст. 40 КЗпП України.

Підстава: доповідна записка головного бухгалтера, згода профспілкового комітету.
З наказом ознайомлений:
	Звільнений за прогул без поважних причин п.4 ст. 40 КЗпП України.

	Звільнення в зв’язку з нез’явленням на роботу протягом більш як чотири місяців підряд внаслідок тимчасової непрацездатності

	Про звільнення
Петренка В. М.

ЗВІЛЬНИТИ

ПЕТРЕНКА Василя Миколайовича з посади вчителя трудового навчання 17.03.2007 р. у зв’язку з нез’явленням на роботу протягом чотирьох місяців і 20 днів підряд внаслідок тимчасової непрацездатності, п5 ст.40 КЗпП України.

Підстава: листи непрацездатності, згода профспілкового комітету.
З наказом ознайомлений:
	Звільнений у зв’язку з нез’явленням на роботу протягом більш як чотири місяці підряд внаслідок тимчасової непрацездатності, п5 ст.40 КЗпП України.

	

	

	

	Звільнення в зв’язку з поновленням на роботі працівника,
який раніше виконував цю роботу

	Про звільнення
Перової К.В.

ЗВІЛЬНИТИ

ПЕРОВУ Катерину Вікторівну з посади завідувача господарством ЗОШ І-ІІІ ст. 15.05.2007 р. у зв’язку з поновленням на роботі працівника, який раніше виконував цю роботу, п.6 ст.40 КЗпП України, з виплатою вихідної допомоги в розмірі середньомісячного заробітку ст. 44 КЗпП України.
Підстава: рішення суду.
З наказом ознайомлена:
	Звільнена у зв’язку з поновленням на роботі працівника, який раніше виконував цю роботу, п.6 ст.40 КЗпП України.

	Звільнення в зв’язку з появою на роботі в нетверезому стані

	Про звільнення
Боженка І.О.

ЗВІЛЬНИТИ

БОЖЕНКА Ігоря Олександровича з посади робітника ЗОШ І-ІІІ ст. 30.09.2006 р. за появу на роботі в нетверезому стані п.7 ст.40 КЗпП України.
Підстава: акт про появу на роботі в нетверезому стані, медичний висновок, згода профспілкового комітету.

З наказом ознайомлений:
	Звільнений за появу на роботі в нетверезому стані п.7 ст.40 КЗпП України.

	Звільнення за вчинення працівником аморального проступку,
не сумісного з продовження даної роботи

	Про звільнення
Литвин В.О.

ЗВІЛЬНИТИ

ЛИТВИН Вікторію Олександрівну з посади вчителя математики ЗОШ І-ІІІ ст.17.05.2007 р. за вчинення аморального проступку, не сумісного з продовженням даної роботи, п.3 ст. 41 КЗпП України.
Підстава: доповідна записка директора ЗОШ,

згода профспілкового комітету.
З наказом ознайомлена:
	Звільнено за вчинення аморального проступку, не сумісного з продовженням даної роботи, п.3 ст. 41 КЗпП України.

	

	

	

	Звільнення за результатами випробування

	Про звільнення
Савченко Т.П.

ЗВІЛЬНИТИ

САВЧЕНКО Тамару Петрівну з посади бухгалтера централізованої бухгалтерії відділу освіти 19.04.2006 р. як таку, що не витримала випробування, ст. 28 КЗпП України.

Підстава: подання головного бухгалтера.
З наказом ознайомлена:
	Звільнена як така, що не витримала випробування, ст. 28 КЗпП України.

	Звільнення у зв’язку з припиненням роботи за сумісництвом

	Про звільнення
Іванова О.Ф.

ЗВІЛЬНИТИ

ІВАНОВА Олександра Федоровича з посади вчителя фізкультури ЗОШ І-ІІІ ст. за сумісництвом, 31.05.2007 р. за власним бажанням, ст. 38 КЗпП України.

Підстава: заява Іванова О.Ф.

З наказом ознайомлений:
	Запис до трудової книжки вноситься на підставі довідки з роботи за сумісництвом за основним місцем роботи.

	Виключення із списків особового складу

	Про припинення трудового договору
Іваненко Л.Б.

З ІВАНЕНКО Людмилою Борисівною , вчителем ЗОШ І-ІІІ ст., припинити трудовий договір 01.06.2006 р. у зв’язку зі смертю.

Підстава: довідка про смерть.
	Трудовий договір припинено у зв’язку зі смертю.

	Про надання щорічної основної відпустки

	Про надання відпустки
Гороховій О.В.

НАДАТИ

ГОРОХОВІЙ Олені Василівні, вчителю початкових класів ЗОШ І-ІІІ ст. щорічну основну відпустку терміном 56 календарних днів з 01.07.2006 р. по 26.08.2006 р. за період роботи з 01.09.2005 р. по 31.08.2006 р., з виплатою матеріальної допомоги на оздоровлення.

Підстава: графік відпусток.

	

	

	

	Про надання щорічної додаткової відпустки

	Про надання відпустки
Ковтун С.В.

НАДАТИ 

КОВТУН Світлані Вікторівні, бухгалтеру централізованої бухгалтерії відділу освіти, щорічну додаткову відпустку за ненормований робочий день ст.8 Закону України „Про відпустки”, п.32 колективного договору з 01.06.2006 р. по 07.06.2006 р. на 7 календарних днів за період роботи з 07.07.2005 р. по 06.07.2006 р.
Підстава: заява Ковтун С.В., додаток №1 до колективного договору.

	Про надання додаткової відпустки у зв’язку з навчанням

	Про надання відпустки
Власенко О.П.

НАДАТИ

ВЛАСЕНКО Олені Павлівні, методисту методичного кабінету відділу освіти, додаткову оплачувану відпустку з 16.05.2006  по 29.05.2006 р. на 14 календарних днів для участі в лабораторно-екзаменаційній сесії.
Підстава: заява Власенко О.П., довідка – виклик.

	Про надання відпустки по догляду за дитиною

	Про надання відпустки
Петровій К.С.

НАДАТИ

ПЕТРОВІЙ Катерині Семенівні, вчителю української мови ЗОШ І-ІІІ ст., відпустку по догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку з 08.07.2006 р.
Підстава: заява Петрової К.С., свідоцтво про народження дитини.

	Про надання додаткової соціальної відпустки працівникам, які мають дітей

	Про надання відпустки
Мороз Т.І.

НАДАТИ

МОРОЗ Тетяні Іванівні, економісту централізованої бухгалтерії відділу освіти, додаткову оплачувану відпустку з 01.06.2006 р. по 07.06.2006 р. на 7 календарних днів, як матері, що має двох дітей віком до 15 років.
Підстава: заява Мороз Т.І., свідоцтва про народження.

	Про надання відпустки без збереження заробітної плати

	Про надання відпустки
Зінчук О. В.

НАДАТИ

ЗІНЧУК Олені Василівні, лаборанту ЗОШ І-ІІІ ст., відпустку без збереження заробітної плати з 01.06.2006 р. по 03.06.2006 р. на 3 календарних дні, за сімейними обставинами.
Підстава: заява Зінчук О.В.
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