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ДЕПАРТАМЕНТ   НАУКИ І ОСВІТИ
ХАРКІВСЬКОЇ ОБЛАСНОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ
Комунальний заклад  «Куп'янська спеціальна школа» Харківської обласної ради
НАКАЗ 

02.01.2020                                       Куп’янськ 

                                     № 22
Про   призначення  відповідальної

особи  з  ведення  обліку    трудових

книжок
На  виконання   Інструкції  про  порядок    ведення   трудових  книжок  працівників,  затвердженої  наказом  Міністерства  праці  України,  Міністерства  юстиції  України,  Міністерства  соціального  захисту  населення   України  29.07.93  № 58 п.6.3, Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерством освіти і  науки  України  від 25.06.2018 № 676 «Про затвердження Інструкції з діловодства у закладах загальної середньої освіти»   


НАКАЗУЮ:

1. Призначити  Мамонтову Л.М. відповідальною  особою  за  ведення  Книги  обліку   руху  трудових  книжок  і   вкладишів  до  них,  їх  облік   і   зберігання.  
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2. Відповідальній  особі  Мамонтовій  Л.М.:

2.1. Проводити  реєстрацію  всіх  трудових  книжок  і  вкладишів  до  них,  які  були  прийняті  від  працівників  при  прийомі  на  роботу,  а    також  при  звільненні  з  роботи,   з  вказівкою  серії  і  номера.
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2.2. Вносити  до  трудових  книжок  працівників  записи  про  прийняття  на  роботу,  звільнення  з  неї,   переведення  на  іншу  роботу,   присвоєння  розрядів,   нагородження,  заохочення  на  підставі   оригіналу  наказів  і  згідно  діючого  законодавства.
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2.3. Заповнювати  трудову  книжку  необхідно  кульковою  ручкою    чорного,  синього,  або  фіолетового  кольорів.
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2.4. Записи  про  назву  роботи,  на  яку  приймається  працівник,   мають  відповідати  Національному  класифікаторові  України    ДК 003:2010  «Класифікатор  професій».
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3. За  порушення  ведення,  облік  і  зберігання,    видачу  трудових  книжок  відповідальна  особа  несе  дисциплінарну,  а  в  передбачених  законом  випадках   -  іншу  відповідальність.
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4. За  відсутності  Мамонтової Л.М. (відпустка,  хвороба  тощо)  обов’язки  з  ведення,  обліку,  оформлення  та  видачі  трудових  книжок  покласти  на  заступника  директора  з  навчально-виховної  роботи   Тімко М.М.
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Директор




   Н.Б. Пушкар

Тімко, 5-33-50

З  наказом   від  02.01.2020 № 22 ознайомлені:   

Мамонтова  Л.М. ________________

Тімко  М.М. ____________________


