працюємо з документами
Пам'ятка
Загальні вимоги до оформлення та складання наказів
· Накази поділяють на такі групи:
· накази з основної діяльності;
· накази з адміністративно-господарських питань;
· накази з кадрових питань (особового складу).
· Група наказів з кадрових питань (особового складу) має додатковий розподіл на накази тривалого і тимчасового строку зберігання.
· Кількість наказів і періодичність їх видання визначає керівник навчального закладу з урахуванням типу навчального закладу, його потреб та специфіки діяльності.
· Виокремлюють такі етапи підготовки наказів:
· вивчення суті питання;
· складання проекту наказу;
· оформлення наказу;
· погодження;

· підписання;
· доведення наказу до виконавців (заінтересованих установ або осіб).
· До уніфікованих міжвідомчих форм первинної документації з обліку кадрів належать накази:
· про прийняття на роботу (типова форма № П-1);
· про надання відпустки (типова форма № П-3);
· про припинення трудового договору (контракту) (типова форма П-4).
· Для оформлення наказів використовують шрифт із такими параметрами: розмір — 12-14 друкарських пунктів; гарнітура — Times New Roman.
· Уся ділова документація, незалежно від мови навчання в школі, ведеться державною мовою. 
Рекомендації щодо складання та оформлення наказів з основної діяльності й адміністративно-господарських питань

· Оформляйте дату наказу цифровим або словесно-цифровим способом.

· Зазначайте номер наказу, який складається зі знака № і порядкового номера наказу, після його дати.

· Нумеруйте накази у порядку їх видання у межах календарного року.

· Пам'ятайте, що накази з основної діяльності, адміністративно-господарських питань можуть мати окрему порядкову нумерацію.

· Розробляйте за потреби систему індексів з урахуванням специфіки реєстрації і формування наказів у навчальному закладі.

· Починайте заголовок наказу з прийменника «про» і продовжуйте віддієслівним іменником («Про затвердження...», «Про введення...», «Про створення...», «Про внесення змін...») або іменником, що вказує на предмет («Про підсумки...», «Про заходи...»).

· Викладайте зміст наказу в заголовку коротко.

· Не ставте крапку в кінці заголовка наказу.

· Пам'ятайте, що тексти наказів з основної діяльності та з адміністративно-господарських питань складаються з двох частин — констатуючої (преамбули) і розпорядчої.

· Зазначайте у констатуючій частині підставу, обґрунтування або мету видання наказу. Пам'ятайте, що констатуюча частина може починатися зі слів «На виконання...», «З метою...» тощо.

· Зазначайте у констатуючій частині назву виду документа, його автора, дату, номер та заголовок, якщо наказ видаєте на підставі іншого розпорядчого документа.

· Не ставте крапку в кінці констатуючої частини.

· Викладайте розпорядчу частину у наказовій формі від першої особи однини.

· Розпочинайте розпорядчу частину словом «НАКАЗУЮ», яке друкуйте великими літерами без лапок з нового рядка без відступу від межі лівого берега аркуша. Ставте далі двокрапку та з абзацу подавайте текст розпорядчої частини.

· Поділяйте розпорядчу частину на пункти і підпункти, які нумеруйте арабськими цифрами.

· Зверніть увагу на те, що форма викладу розпорядчої частини залежить від характеру рішень керівника. Якщо наведені в наказі рішення мають загальний, організаційний характер, їх починають з дієслова у формі інфінітива, а виконавця не зазначають.

· Зазначайте на початку відповідних пунктів розпорядчої частини їх виконавців, якщо рішення керівника є конкретними завданнями.

· Подавайте у давальному відмінку назви або прізвища виконавців рішень.

· Вказуйте обов'язково зміст завдання та реальні строки його виконання. Виконавці можуть бути названі також узагальнено.

· Старайтеся не застосовувати форми «впродовж тижня», «у 10-денний строк», «протягом місяця».

· Не робіть неконкретних доручень, які містять слова «прискорити», «поліпшити», «активізувати», «звернути увагу» тощо.

· Не вносьте до наказу пункт, що починається словами «Наказ довести до відома...».

· Уміщуйте за потреби перелік документів, що втратили чинність або будуть змінюватися після видання цього наказу, після основних пунктів наказу.

· Зазначайте в останньому пункті розпорядчої частини наказу посаду та прізвище особи, яка відповідатиме за виконання наказу в цілому. Зазвичай загальний контроль за виконанням наказу покладають на одного із заступників керівника навчального закладу чи ж керівник контролює його виконання сам.

· Пам'ятайте, що керівник навчального закладу підписує накази особисто. За його відсутності це покладається на особу, яка виконує обов'язки керівника.

· Розміщуйте після підпису відмітку про ознайомлення працівника з наказом як вказівку на те, що працівник ознайомився з наказом та бере до відома його положення.

· Пам'ятайте, що відмітка про ознайомлення працівника з наказом містить такі складники:

· слова «З наказом ознайомлений (ознайомлена)»;

· особистий підпис працівника;

· розшифрування особистого підпису — ініціали, прізвище;

· дата ознайомлення.

· Оформлюйте зміни до наказу новим наказом.

Приклади оформлення реквізитів наказів з основної діяльності та адміністративно-господарських питань

	Реквізит наказу
	Приклади оформлення
	Примітки

	Дата
	· 17.10.2013

· 04 лютого 2013 року

· 15 листопада 2013 р.
	Ставлять без відступу від межі лівого берега аркуша.

Зазначають арабськими цифрами в один рядок у такій послідовності: число, місяць, рік. Оформляють цифровим або словесно-цифровим способом

	Реєстраційний індекс
	· №27

· №33/01
	Ставлять навпроти реквізиту «Дата» від межі правого берега аркуша. Складають з порядкового номера наказу та індексів, що застосовують у навчальному закладі. Складові частини реєстраційного індексу відокремлюють одну від одної правобічною похилою рискою

	Заголовок
	· Про затвердження інструкцій з охорони праці

· Про призначення відповідальних за пожежну безпеку

· Про створення комісії з запобігання правопорушенням серед учнів

· Про підготовку навчального закладу до нового навчального року

· Про стан викладання навчальних дисциплін

· Про обов'язкові медичні огляди працівників навчального закладу

· Про проведення предметних тижнів

· Про внесення змін до наказу від 10.02.2013 № 29 «Про призначення відповідального за роботу з трудовими книжками»
	Містить стислий виклад змісту наказу. Розміщують під реквізитом «Дата» без відступу від межі лівого берега. Починають прийменником «про» і продовжують віддієслівним іменником або іменником, що вказує на предмет. Крапку в кінці заголовка не ставлять

	Текст документа
	
	

	Констатуюча частина
	· Згідно з річним планом роботи навчального закладу та з метою здійснення ґрунтовного аналізу діяльності педагогів...

· Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 08.12.2009

· № 1318 «Про затвердження Порядку здійснення медичного обслуговування учнів загальноосвітніх навчальних закладів» (із змінами] та на підставі результатів медичного огляду учнів 2-11-х класів...
· На виконання пункту 8 Указу Президента України від 01.06.2013 № 312/2013 «Про додаткові заходи із забезпечення гарантій реалізації прав та законних інтересів дітей» та з метою сприяння реалізації прав і законних інтересів дітей...
	Зазначають підставу, обґрунтування або мету складення наказу. Крапку в кінці констатуючої частини не ставлять

	Розпорядча частина
	НАКАЗУЮ:
	Містить висновки, пропозиції, рішення. Починають зі слова «НАКАЗУЮ», яке друкують великими літерами без лапок з нового рядка без відступу від межі лівого берега аркуша, після чого ставлять двокрапку

	строк виконання завдання
	· до 22.11.2013
· з 12 по 15 грудня 2013 р.
	Оформлюють як дату завершення виконання завдання або як період виконання завдання

	пункти розпорядчої частини
	· 2. Затвердити Положення про експертну комісію з атестації робочих місць за умовами праці.
· 1. Провести вивчення стану готовності навчального закладу до осінньо-зимового періоду, з 12 по 16 жовтня 2013 р.
· 3. Івахнеко З. П., сестрі медичній, оформити стенд «Готуємося до літнього періоду», до 25.05.2013.
· 4. Петренку О. Г., керівнику гуртка, організувати виставку малюнків до Свята осені, до 15.10.2013.

· 1. Директорам загальноосвітніх навчальних закладів ужити заходів із забезпечення навчальних закладів якісною питною водою. Строк — 14.11.2013.
· 1. Внести зміни до наказу від 06.08.2013 № 96 «Про проведення атестації робочих місць за умовами праці».
1.2. Підпункт 2.1 викласти в такій редакції: «2.1. Комарець Г. О., заступнику директора з навчально-виховної роботи, перевірити відповідність записів назв професій, посад у трудових книжках працівників, які працюють на робочих місцях, що підлягають атестації, ЄТКД.».
1.2. Пункт 3 виключити.
1.3. Абзац другий пункту 4 доповнити словами «..., що підлягають атестації.».
	

	перелік документів, що втратили чинність або до яких вноситимуть зміни
	· 5. Вважати таким, що втратив чинність, наказ від 22.06.2013 № 17 «Про затвердження Положення про преміювання працівників».
	Подають після основних пунктів наказу

	останній пункт
	· Контроль за виконанням наказу покласти на заступника директора з навчально-виховної роботи Іванченка Ю. Г.
· Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
	Зазвичай загальний контроль за виконанням наказу покладають на одного із заступників керівника навчального закладу

	відмітки про наявність додатків
	· Затвердити режим роботи загальноосвітнього навчального закладу, що додається.
· Затвердити склад атестаційної комісії (додаток 2).

· Затвердити педагогічне навантаження педагогічних працівників у 2013/2014 навчальному році (згідно з додатком 1).
	Додатки складають для доповнення, пояснення окремих питань наказу. У відповідних пунктах розпорядчої частини наказу роблять відмітки про наявність додатків:
· «що додається»
· «(додається)»
· «(додаток 2)»
· «(згідно з додатком 1)»
· «(відповідно до додатка 2)»
· «(див. додаток 4)»

	Підпис
	· Директор             Гавриленко       А.                                                                                                                           М. Гавриленко
· Виконуючий обов'язки директора Зуб        В. В. Зуб
· В. о. директора     Зуб   В. В. Зуб
	Ставлять під текстом наказу або під відміткою про наявність додатків, підстав без відступу від межі лівого берега аркуша
Додавання до назви посади керівника слів «Виконуючий обов'язки» або «В. о.» застосовують у разі заміщення керівника за наказом

	Відмітка про ознайомлення працівника з наказом
	· 3 наказом ознайомлений:
Заїка       М. О. Заїка

23.06.2013

· 3 наказом ознайомлені:
Афанасенко О.О. Афанасенко 16.08.2013
Герасименко     Н.П.Герасименко 
16.08.2013

Сидоренко  Л. В. Сидоренко 16.08.2013
	Під час ознайомлення з наказом згадані у ньому особи на першому примірнику наказу чи на спеціальному бланку ставлять свої підписи та зазначають дату ознайомлення з наказом. Розміщують під реквізитом «Підпис» без відступу від межі лівого берега аркуша




                             ЗВЕРНІТЬ       УВАГУ!
· Відповідно до Інструкції про переведення та випуск учнів (вихованців) навчальних закладів системи загальної середньої освіти, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України від 14.04.2008 № 319:
· за рішенням педагогічної ради, яке затверджується наказом керівника навчального закладу системи загальної середньої освіти, незалежно від рівня навчальних досягнень, учні (вихованці) (п. 2.1):

∞ 1-3-х, 5-8-х і 10(11)-х класів на підставі річного оцінювання переводяться до наступних класів;

∞ 4-х класів на підставі річного оцінювання та результатів державної підсумкової атестації переводяться до основної школи;

∞ 9-х і 11(12)-х класів на підставі річного оцінювання та результатів державної підсумкової атестації отримують відповідні документи про освіту та випускаються із загальноосвітнього навчального закладу
· Відповідно до Інструкції з обліку дітей  і підлітків шкільного віку, затвердженої  Постановою Кабінету Міністрів України від 12.04.2000 р. № 646,  директор  наказом по школі призначає  з числа працівників навчального  закладу  уповноважену  особу для виконання  роботи , пов’язаної  з обліком  дітей і підлітків шкільного віку .
Рекомендації щодо складання та оформлення наказів з кадрових питань 
· Оформляйте накази з кадрових питань (особового складу, далі — накази) у вигляді індивідуальних і зведених.

· Зазначайте в індивідуальних наказах інформацію про одного працівника, у зведених — про кількох, незалежно від змісту управлінських рішень (про прийняття на роботу, призначення на посаду, переведення на іншу посаду (роботу), звільнення тощо).

· Застосовуйте за потреби у нумерації наказів літерний індекс для розрізнення груп наказів.

· Не зазначайте у більшості випадків у тексті наказів констатуючу частину.

· Починайте розпорядчі частини наказів з дієслова у формі інфінітива: «ПРИЙНЯТИ», «ПРИЗНАЧИТИ» «ПЕРЕВЕСТИ», «ЗВІЛЬНИТИ», «ВІДРЯДИТИ», «НАДАТИ», «ОГОЛОСИТИ» тощо, — яке друкуйте великими літерами без лапок з нового рядка без відступу від межі лівого берега аркуша. Ставте далі двокрапку та з абзацу вказуйте великими літерами прізвище працівника, на якого поширюється дія наказу, і малими — ім'я, по батькові працівника, його посаду, а потім розміщуйте текст наказу.

· Розміщуйте у зведених наказах прізвища осіб по пунктах за алфавітом.

· Зазначайте у наказах про призначення або звільнення працівника повну дату (число, місяць, рік) фактичного виходу працівника на роботу (припинення трудових відносин), розміри його посадового окладу (ставки заробітної плати) відповідно до штатного розпису, а також розміри надбавок та доплат.

· Зазначайте у наказах про припинення трудового договору дату звільнення працівника без прийменника «з».

· Використовуйте прийменник «у зв'язку з» та обов'язково вказуйте пункт статті Кодексу законів про працю України, на підставі якої звільняють працівника.

· Розміщуйте у розпорядчій частині зведених наказів інформацію у такій послідовності:

· прийняття на роботу;

· переведення на іншу роботу;

· звільнення з роботи.

· Не включайте до одного зведеного наказу інформацію, яка згідно з чинним законодавством має різні строки зберігання.

· Вказуйте у кожному пункті наказів підстави їх видання (заява працівника, доповідна записка, рішення атестаційної комісії тощо).

Приклад зведеного наказу читайте тут…
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Приклад 1
Червоноградська загальноосвітня школа І-III ступенів № 16

Червоноградської міської ради Львівської області
НАКАЗ

	20.03.2012
	м. Червоноград
	16 - к


Про особовий склад

1.ПРИЙНЯТИ:
1.1. ГОЛУБЕЦЬ Марію Степанівну на посаду вихователя з 01.04.2012 із заробітною платою відповідно до законодавства.
Підстава: Наказ відділу освіти Червоноградської міської ради від 19.03.2012 № 166-к.
1.2. КОЗАК Ольгу Петрівну на посаду сторожа з 26.03.2012 з посадовим окладом, за другим тарифним розрядом Єдиної тарифної сітки, у розмірі 1107 грн, встановити їй доплату в розмірі 40% тарифного годинного посадового окладу за роботу в нічний час за кожну годину роботи з 10-ї години вечора до 6-ї години ранку.
Підстави: 1. Заява Козак О. П. від 20.03.2012.
Додаток 1 до Колективного договору між адміністрацією школи і профспілковим комітетом на 2012 рік.
Підпункт «3 б)» пункту 4 наказу МОН України від 26.09.2005 № 557
 .
2. ПЕРЕВЕСТИ
КОЗАК Ольгу Петрівну сторожа, на посаду прибиральника службових приміщень з 01.04.2012 з посадовим окладом, за другим тарифним розрядом Єдиної тарифної сітки, у розмірі 1107 грн, встановити їй доплату у розмірі 10% посадового окладу за використання у роботі дезінфікуючих  засобів.
Підстави: 1. Заява Козак О. П. від 20.03.2012.
2. Підпункт «З ґ)» пункту 4 наказу МОН України від 26.09.2005 № 557.
3. ЗВІЛЬНИТИ
КОЗАР Галину Сергіївну, вихователя, 23.03.2012 за власним бажанням, ст. 38 КЗпП України.
Підстава: Наказ відділу освіти Червоноградської міської ради від 18.03.2012 № 165-к.
Директор
Коваль
О. І. Коваль
3 наказом ознайомлені:
Голубець 
 М.С.Голубець
21.03.2013
Козак           О.П.Козак 
21.03.2013
Козар           Г.С.Козар 
22.03.2013
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Червоноградська загальноосвітня школа I-III ступенів № 16

Червоноградської міської ради Львівської області
НАКАЗ

	28.08.2012
	м. Червоноград
	№ 44-к


Про перейменування посад

У зв'язку з уведенням з 01.09.2012 Типових штатних нормативів загальноосвітніх навчальних закладів (далі — Типові нормативи), затверджених Наказом Міністерства освіти і науки України від 6 грудня 2010 року № 1205, враховуючи Класифікатор професій ДК 003: 2010 та з метою приведення назв посад у штатному розписі школи до Типових нормативів
НАКАЗУЮ:
1. Перейменувати з 01. 09. 2012 посади:
1.1. Прибиральник приміщень на посаду прибиральник службових приміщень;

1.2 Робітник з обслуговування і поточного ремонту будівель, споруд і обладнання на посаду робітник з комплексного обслуговування й ремонту будівель.
2. Секретарю-друкарці Гаврилюк О. І. до 01.09.2012 внести у трудових книжках працівників школи, які обіймають посади, зазначені в пунктах 1.1. та 1.2. наказу, записи про перейменування посад.
Директор
Коваль
І. П. Коваль
3 наказом ознайомлена:

Гаврилюк 
О.І.Гаврилюк 
28.08.2012
________________________________________________________________
Старобільська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 5
Старобільської районної  ради Луганської області
НАКАЗ

15.01.2015                                     м. Старобільськ                   
            № 1-к

Про  прийняття на роботу 
Ярошенко І.В
ПРИЙНЯТИ

ЯРОШЕНКО Ірину Вікторівну  на посаду вчителя української мови і літератури   з  15.01.2015 з педагогічним навантаженням 18 годин на тиждень і встановленням 11 тарифного розряду.
Підстава: 1. Наказ відділу освіти  від 13.01.2015 № 14-к
                  2.Заява  Ярошенко І.В. від 13.01.2015
З посадовими обов’язками, умовами праці, режимом роботи і колективним договором ознайомлено. Вступний інструктаж з охорони праці проведено.

Письмову згоду на збір і використання інформації про працівника для реалізації вимог трудового законодавства, у сфері адміністративно-правових відносин, податкових відносин і відносин у сфері бухгалтерського обліку, управління кадрами та у сфері інших відносин, що потребують обробки персональних даних, отримано.
Директор школи  






    О.О.Петрова
З наказом  ознайомлена:

       Підпис               І.В.Ярошенко
15.01.2015
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� Наказ Міністерства освіти і науки України «Про впорядкування умов оплати праці та затвердження схем тарифних розрядів працівників навчальних закладів, установ освіти та наукових установ» від 26 вересня 2005 р. № 557.





