Довідка 
Світловодської районної організації профспілки 

«Про підсумки перевірки  стану 

ведення трудових книжок

працівників освітніх установ району»
Відповідно до наказу відділу освіти від 03.03.2014 року № 48 « Про проведення місячника трудової книжки в освітніх установах району» та постанови Президії районної організації профспілки від 03.03.2014 р. № 43 «Про проведення місячника трудових книжок»  керівниками установ спільно з головами профспілкових комітетів, кадровою службою відділу освіти здійснено перевірку стану ведення трудових книжок в усіх загальноосвітніх школах.

В ході перевірки встановлено, що в усіх школах ведуться книги реєстрації, журнали обліку тимчасово виданих трудових книжок,  які разом з трудовими  зберігаються в сейфі  директора. Записи, які особисто ведуть керівники шкіл,  в трудові книжки  вносяться у відповідності до Інструкції про порядок ведення трудових книжок ( наказ Міністерства освіти і науки України, Міністерства соціального захисту населення від 29.07.1993 р. № 58). Із усіма внесеними записами до трудових книжок працівники ознайомлені під підпис. Кількість трудових книжок, які були на день перевірки в наявності , збігаються з кількістю зареєстрованих у книзі.

Проте в ході перевірки виявлено і ряд недоліків:

· в деяких трудових книжках відсутній підпис власника;

· частково відсутні підписи про ознайомлення з записами;

· в трудових книжках працівників по обслуговуванню відсутні записи про преміювання;

· в багатьох трудових не ведуться записи про нагородження працівника;

· у графі 3 розділу « Відомості про роботу» не вірно зроблено заголовок - назва навчального закладу;

· в трудові книжки багатьох педагогічних  працівників керівники закладу не внесли відомості про присвоєні кваліфікаційні категорії;

· зайвими є підпис керівника та печатка навчального закладу при призначенні на роботу та інші.

Більш суттєвими недоліками є слідуючі:

· Мельник М.В. ( Глинська зш),  Ластобеженко О.А. 

     ( Микільська зш) – не прошиті вкладиші до трудової книжки, що є

      порушенням п.3.1. Інструкції про порядок ведення трудових книжок; 

· Пономаренко Л.В., ( Федірківський НВК) – зміна підпису власника трудової книжки здійснена без дотримання п.2.13. Інструкції про порядок ведення трудових книжок; відсутній запис про переведення на посаду вчителя з посади педагога організатора;

· Сокуренко Л.П. ( Григорівська зш) – відсутній наказ по школі на призначення;
· Роспасієнко Л.І. ( Подорожненська зш) – прийнята на посаду, якої не існує.

Аналізуючи вищевикладене 
Президія районної організації профспілки рекомендує:

1. Керівникам освітніх установ району:

1.1. З метою недопущення помилок при оформлені записів до трудових книжок працівників користуватись Інструкцією про порядок ведення трудових книжок ( наказ Міністерства освіти і науки України, Міністерства соціального захисту населення від 29.07.1993 р. № 58).

1.2. В графі 3 розділу « Відомості про роботу» трудової книжки здійснювати записи відповідно до найменування професій і посад, зазначених у « Класифікаторі  професій».

1.3. Переглянути перші сторінки трудових книжок та внести, при потребі, зміни.

2. Кадровій службі відділу освіти:

2.1. Постійно надавати консультації керівникам освітніх установ району з питань ведення трудових книжок, їх зберігання і обліку.

2.2. Періодично здійснювати перевірку стану ведення трудових книжок керівниками освітніх установ району. 

2.3 .    Підготувати та до початку нового навчального року видати методичний  вісник на допомогу керівникам шкіл  по веденню трудових книжок

