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ОТ АВТОРА

Руководителям учреждений общего среднего образования полезно знать, что в целях унификации организационно-распорядительных документов установлены единые требования к их составлению и оформлению. 

Такие требования устанавливаются на общегосударственном уровне, и обязательность их применения не зависит от ведомственной подчиненности организации, ее организационно-правовой формы и других особенностей деятельности. 

Основными документами, в которых закреплены требования к оформлению организационно-распорядительных документов и которые использованы при подготовке информационно-справочного диска, являются: 

· Инструкция по делопроизводству в государственных органах, иных организациях, утвержденная постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 19 января 2009 г. № 4 с последующими изменениями и дополнениями (далее — Инструкция по делопроизводству); 

· Государственный стандарт Республики Беларусь СТБ 6.38‑2004 «Унифицированные системы документации Республики Беларусь. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (далее — СТБ 6.38‑2004); 

· Методические указания по практическому применению Государственного стандарта Республики Беларусь СТБ 6.38‑2004 «Унифицированные системы документации Республики Беларусь. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденные приказом Председателя Комитета по архивам и делопроизводству при Совете Министров Республики Беларусь от 16 сентября 2005 г. № 41.

Включенные в настоящий диск примеры оформления документов составлены на основе соответствующих форм документов УСОРД с учетом норм действующего законодательства Республики Беларусь.

УСОРД — общегосударственная унифицированная система документации, которая содержит унифицированные формы документов, рассчитанные на применение во всех организациях Республики Беларусь. 

Унифицированные формы УСОРД и разработанные на их основе примеры оформления документов не исчерпывают всего многообразия практических ситуаций, которые возникают в деятельности учреждений общего среднего образования. В связи с тем, что в одном примере оформления документа невозможно учесть специфику документирования правоотношений и оформления документов, необходимо помнить, что, применяя формы УСОРД и разработанные на их основе примеры оформления документов, нужно учитывать требования законодательства Республики Беларусь в соответствующей сфере правоотношений, творчески подходить к составлению конкретного документа.

Обратите внимание, что выделенные курсивом элементы документов (дата, собственноручная подпись) оформляются от руки.

При составлении и оформлении документов в практической деятельности учреждений общего среднего образования содержание (текст) документов, их структура могут быть изменены в зависимости от практической необходимости и установленных норм права в соответствующей области. 

Вместе с тем во всех случаях должны соблюдаться требования Инструкции по делопроизводству и СТБ 6.38‑2004 к составлению и оформлению документов (состав реквизитов, правила их оформления и расположения на документе).
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РАЗДЕЛ 1

ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО ПРИЕМУ НА РАБОТУ В УЧРЕЖДЕНИЕ ОБЩЕГО СРЕДНЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

РАЗДЕЛ 1. Документация по приему на работу

В УЧРЕЖДЕНИЕ ОБЩЕГО СРЕДНЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

	Унифицированная форма 
заявления о приеме на работу

	Код по ОКУД 0221260001

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

_______________ № __________

___________________________Наименование должности, фамилия и инициалы руководителя организации

___________________________Фамилия, имя, отчество автора,

его домашний адрес, телефон

    Резолюция

Прошу принять меня _________________________________________________

наименование должности (профессии), 

_____________________________________________________________________________
квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

_______________.

дата

___________

Подпись

Визы

___________________________

Расшифровка подписи




	Пример оформления
заявления о приеме на работу

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

     29.08.2012      №        48       

Директору

Государственного учреждения образования «Средняя школа № 5 г. М.»

Носевич В.Л.

Янушевич Ирины Павловны,

ул. Ложинская, д. 228, корп. 1, кв. 7,

тел. 268 92 00

Кривошей З.А.

Подготовить приказ о приеме на работу по 

контракту на два года 

Носевич 

29.08.2012
Прошу принять меня на должность учителя биологии 30.08.2012.

Янушевич

И.П.Янушевич

Визы


	Унифицированная форма
приказа о приеме на работу (назначении на должность)

	Код по ОКУД 0221620002

	

	_________________________________
Наименование организации

ПРИКАЗ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место издания 

О приеме на работу
(назначении на должность)

ПРИНЯТЬ (НАЗНАЧИТЬ):

________________________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

на  __________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

_____________________________________________________________________________

дата приема

_____________________________________________________________________________

вид приема

_____________________________________________________________________________.

тарифная ставка (оклад)

Основание:

__________________________

Наименование должности
руководителя организации

Визы

С приказом ознакомлен

_________

Подпись

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи

___________________________

Расшифровка подписи

_________

Дата




	Пример оформления
приказа о приеме на работу

	[image: image1.jpg]



Аддзел адукацыi 
М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 7 г. М.» 

ЗАГАД

03.09.2012 №         24-к         
г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 7 г. М.»

ПРИКАЗ

г. М.


	О приеме на работу Линник П.П.

ПРИНЯТЬ: 

ЛИННИК Полину Павловну на должность учителя географии 03.09.2012 по контракту на три года с трехмесячным предварительным испытанием с окладом согласно штатному расписанию.

Основание: 1. Заявление Линник П.П.

 2. Контракт от 03.09.2012 № 78.

Директор

Каравайчик
П.И.Каравайчик

Визы
С приказом ознакомлена

Линник
П.П.Линник

03.09.2012



	Пример оформления
приказа о приеме на работу двух и более человек
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Аддзел адукацыi 
М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 7 г. М.» 

ЗАГАД

03.09.2012  №         24-к         
г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 7 г. М.»

ПРИКАЗ

г. М.
О приеме на работу 
ПРИНЯТЬ: 

1. ЛИННИК Полину Павловну на должность учителя географии 03.09.2012 по контракту на три года с трехмесячным предварительным испытанием с окладом согласно штатному расписанию.

Основание: 1. Заявление Линник П.П.

      2. Контракт от 03.09.2012 № 78.

2. СИРОТКИНУ Ольгу Евгеньевну на должность лаборанта 03.09.2012 по контракту на два года с окладом согласно штатному расписанию.

Основание: 1. Заявление Сироткиной О.Е.

          2. Контракт от 03.09.2012 № 79.

Директор

Каравайчик
П.И.Каравайчик

Визы
С приказом ознакомлены:
Линник

Сироткина

П.П.Линник

03.09.2012 
О.Е.Сироткина

03.09.2012 




РАЗДЕЛ 2

ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ИЗМЕНЕНИЙ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЙ ОБЩЕГО СРЕДНЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

РАЗДЕЛ 2. Документация по оформлению
изменений трудовых отношений

РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЙ ОБЩЕГО СРЕДНЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

Подраздел 2.1. Перевод (перемещение) на другую работу

	Унифицированная форма
докладной записки о переводе (перемещении) на другую работу

	Код по ОКУД 0222230001

	

	_____________________________

Наименование структурного подразделения

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

_______________ № __________

_________________________________ 

Место составления
___________________________
Наименование должности, фамилия и инициалы руководителя организации

О переводе (перемещении)

на другую работу

Резолюция

____________________________________________________________________.

обоснование необходимости перевода (перемещения)

В связи с изложенным прошу перевести _______________________________



ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

на ___________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

____________________________________________________________________________.

вид перевода (перемещения)
_______________________________________

Наименование должности
руководителя структурного подразделения

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи

Визы




	Пример оформления
докладной записки о перемещении на другую работу

	

	ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

    26.11.2012     №     1-15/121    
Директору 

Государственного учреждения образования

«Средняя школа № 2 г. М.»

Сапуновой В.И.
г. М.

О перемещении Бутько А.Н.

Из-за неукомплектованности штата и болезни лаборанта Осиповой А.С. считаю необходимым переместить Бутько Александру Николаевну, лаборанта, на работу в кабинет химии в учебный корпус № 2 на период с 29.11.2012 по 12.12.2012.

Заместитель директора по учебной 

работе

Пучок

А.Н.Пучок

Визы


	Пример оформления
докладной записки о переводе на другую работу

	

	ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

 23.10.2012  № 1-10/79   
г. Р. 

О переводе на другую работу

Добычиной О.А.
Директору 

Государственного учреждения образования

«Средняя школа № 1 г. Р.»

Седельниковой В.В.
На сегодняшний день школа не достаточно укомплектована специалистами, с 22.10.2012 открыто две вакансии по должности «учитель английского языка». 

Добычина О.А. обладает необходимыми знаниями, квалификацией и опытом для того, чтобы занять одну из указанных должностей.

В связи с изложенным прошу перевести Добычину Ольгу Алексеевну, учителя немецкого языка, с ее согласия (по ее просьбе) на должность учителя английского языка.

Заместитель директора по учебной 

работе

Яцкевич

Д.Л.Яцкевич

Визы


	Унифицированная форма
заявления о переводе на другую работу

	Код по ОКУД 0222260002

	

	_____________________________

Наименование структурного подразделения

ЗАЯВЛЕНИЕ

_______________ № __________

___________________________Наименование должности, фамилия и инициалы руководителя организации

Резолюция

Прошу перевести меня ________________________________________________


наименование должности (профессии) 

_____________________________________________________________________________

квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

с _____________________________________________________________________________
дата перевода

в связи с ____________________________________________________________________.

причина перевода

________________________________

Наименование должности работника

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи

Визы


	Пример оформления
заявления о переводе на другую работу

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

    15.10.2012     №     18    
Директору 

Государственного учреждения образования «Средняя школа № 1 г. К.»

Нос  В.Л.

Кривой З.А.

Подготовить приказ о переводе по контракту на два года

Нос 

15.10.2012
Прошу перевести меня на должность заместителя директора по воспитательной работе с 01.11.2012.

Педагог-организатор

Янова

И.П.Янова

Визы


	Унифицированная форма
представления о переводе (перемещении) на другую работу

	Код по ОКУД 0222612005

	

	_____________________________

Наименование структурного подразделения

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место составления
___________________________Наименование должности, фамилия и инициалы руководителя организации

О переводе (перемещении)

на другую работу

Резолюция

_______________________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

_____________________________________________________________________________

стаж работы в данной организации (на предприятии)

_____________________________________________________________________________

оценка производственной деятельности

_____________________________________________________________________________

повышение профессионального уровня

_____________________________________________________________________________

основание для перевода (перемещения)

на  __________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

_____________________________________________________________________________.

вид перевода (перемещения)
______________________________________

Наименование должности
руководителя структурного подразделения

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи

Визы


	Пример оформления
представления о переводе на другую работу

	

	ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

    15.10.2012     №     283    
г. К.

Директору 

Государственного учреждения образования  «Средняя школа № 1 г. К.»

Нос В.Л.

О переводе на другую работу

Яновой И.П.

ЯНОВА Ирина Петровна, педагог-организатор, работает в школе с 2000 года, в должности педагога-организатора — с 2011 года. За это время зарекомендовала себя квалифицированным специалистом, хорошим организатором, ответственным и грамотным сотрудником, способным организовать работу учащихся и оперативно решать вопросы, возникающие в ее деятельности. Постоянно повышает уровень своей квалификации. 

Решением аттестационной комиссии рекомендована к повышению в должности (протокол заседания аттестационной комиссии от 15.05.2012 № 2).

В связи с изложенным прошу перевести Янову И.П. на должность заместителя директора по воспитательной работе. 
Заместитель директора по учебной 

работе

 Комолова

Н.А.Комолова

Визы




	Унифицированная форма
приказа о переводе (перемещении) на другую работу

	Код по ОКУД 0222620006

	

	_____________________________

Наименование организации

ПРИКАЗ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место издания
О переводе (перемещении)

на другую работу

ПЕРЕВЕСТИ (ПЕРЕМЕСТИТЬ):
_______________________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

на  __________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

_____________________________________________________________________________

дата перевода (перемещения)

_____________________________________________________________________________

вид перевода (перемещения)

_____________________________________________________________________________

тарифная ставка (оклад)

в связи с ___________________________________________________________________.

причина перевода (перемещения)

Основание:

_______________________________________

Наименование должности
руководителя организации

Визы

С приказом ознакомлен

_________

Подпись

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи

___________________________

Расшифровка подписи

_________

         Дата




	Пример оформления
приказа о перемещении на другую работу
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Аддзел адукацыi  

М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.» 

ЗАГАД

26.11.2012 №         44-к         
г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

ПРИКАЗ

г. М.


	О перемещении Бутько А.П.

ПЕРЕМЕСТИТЬ:

БУТЬКО Анну Павловну, лаборанта, из лаборатории кабинета физики в учебном корп. 1 на работу в кабинет химии в учебный корп. 2 в связи с временной нетрудоспособностью Осиповой А.С. на период с 29.11.2012 по 12.12.2012.

Основание: докладная записка заместителя директора по учебной работе А.Н. Пучок.

Директор

Визы

С приказом ознакомлена

Сапунова
Бутько
В.И.Сапунова

А.П.Бутько

26.11.2012



	Пример оформления
приказа о переводе на другую работу
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Аддзел адукацыi  

К-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 1 г. К.» 

ЗАГАД

31.10.2012  №         28-к         
г. К.
Отдел образования
К-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 1 г. К.»

ПРИКАЗ

г. К.
О переводе на другую работу

Яновой И.П.

ПЕРЕВЕСТИ:

ЯНОВУ Ирину Петровну, педагога-организатора, на должность заместителя директора по воспитательной работе 01.11.2012 по контракту на два года с окладом согласно штатному расписанию.

Основание: 1. Заявление Яновой И.П.
                       2. Контракт от 31.10.2012 № 16.

Директор

Визы

С приказом ознакомлена

Нос
Янова
В.Л.Нос

И.П. Янова

31.10.2012



Подраздел 2.2. Заключение, изменение трудового договора         (контракта)

	Унифицированная форма
заявления о заключении нового трудового договора (контракта)

	Код по ОКУД 0222260003

	

	________________________________________

Наименование структурного подразделения

ЗАЯВЛЕНИЕ

_______________ № __________

_____________________________
Наименование должности, фамилия и инициалы руководителя организации

Резолюция

В связи с истечением срока трудового договора (контракта) от ________________________________ № _______________________________________


дата 
индекс

прошу заключить со мной новый трудовой договор (контракт) на _______________________  с ____________________ по __________________________ .


срок                                                 дата
                                                       дата

__________________________________

Наименование должности работника

Визы

___________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи




	Пример оформления
заявления о заключении нового контракта

	

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

     25.09.2012      №     78     
Директору

Государственного учреждения образования «Средняя школа № 2 г. М.»

Сапуновой В.И.
В связи с истечением срока контракта от 25.10.2007 № 21 прошу заключить со мной новый контракт на три года с 25.10.2012 по 24.10.2015.

Учитель русского языка и литературы
Лепешко

А.Н.Лепешко




	Унифицированная форма
заявления о продлении трудового договора (контракта)

	Код по ОКУД 0222260004

	

	________________________________________

Наименование структурного подразделения

ЗАЯВЛЕНИЕ

_______________ № __________

_____________________________
Наименование должности, фамилия и инициалы руководителя организации

Резолюция

В связи с истечением срока трудового договора (контракта) от _____________________________________ № _____________________________________

                                  дата   
индекс

прошу продлить со мной трудовой договор (контракт) на ____________________ 
срок
с _____________________ по __________________. 

                      дата                                            дата

__________________________________

Наименование должности работника

Визы
___________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи




	Пример оформления
заявления о продлении контракта

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

   15.10.2012     №    183   
Директору

Государственного учреждения образования «Средняя школа № 2 г. М.»

Сапуновой В.И.

В связи с истечением 15.11.2012 срока контракта от 16.11.2009 № 97 прошу продлить со мной контракт на шесть месяцев с 16.11.2012 по 15.05.2013.

Учитель химии

Визы

Шейко
В.И.Шейко




	Унифицированная форма
приказа о заключении нового трудового договора (контракта)

	Код по ОКУД 0222620007

	

	_____________________________

Наименование организации

ПРИКАЗ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место издания
О заключении нового трудового договора (контракта)

ЗАКЛЮЧИТЬ:

с  _____________________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

новый трудовой договор (контракт) на  _____________________________________


срок 

с ______________________________  по __________________________________.


дата 
дата

Основание:

_____________________________

Наименование должности
руководителя организации

Визы

С приказом ознакомлен

_________

Подпись

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи

___________________________

Расшифровка подписи

________

   Дата




	Пример оформления
приказа о заключении нового контракта
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Аддзел адукацыi  

М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.» 

ЗАГАД

29.10.2012  №    29-к         
г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

ПРИКАЗ

г. М.


	О заключении нового контракта 

с Лебедевой Н.Н.

ЗАКЛЮЧИТЬ:

с ЛЕБЕДЕВОЙ Ниной Николаевной, учителем истории, новый контракт на три года с 02.11.2012 по 01.11.2015.

Основание: 1. Заявление Лебедевой Н.Н.

  2. Контракт от 29.10.2012 № 38.

Директор

Визы

С приказом ознакомлена
Сапунова
Лебедева
В.И.Сапунова

Н.Н.Лебедева

29.10.2012



	Унифицированная форма
приказа о переводе работника на контрактную форму найма

	Код по ОКУД 0222620008

	

	_____________________________

Наименование организации

ПРИКАЗ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место издания
О переводе на контрактную 

форму найма

В связи с ______________________________________________________________


причина перевода

ПЕРЕВЕСТИ:

______________________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория) 

____________________________________________________________________________,

наименование структурного подразделения

работающего по трудовому договору от _________________ №________________, 


дата 
индекс

на контрактную форму найма и заключить с ним контракт на ________________ 


срок
с ____________________ по ____________________. 

                дата                                                   дата 

Основание:

_________________________

Наименование должности
руководителя организации

Визы

С приказом ознакомлен

_________

Подпись

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи

___________________________

Расшифровка подписи

________

        Дата




	Пример оформления
приказа о переводе работника на контрактную форму найма
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Аддзел адукацыi 
М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.» 

ЗАГАД

29.10.2012  №   30-к         
г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

ПРИКАЗ

г. М.


	О переводе Чернякова В.П. 

на контрактную форму найма

В связи с внедрением новых обучающих программ и необходимостью переподготовки и на основании Декрета Президента Республики Беларусь от 26 июля 1999 г. № 29 «О дополнительных мерах по совершенствованию трудовых отношений, укреплению трудовой и исполнительской дисциплины»

ПЕРЕВЕСТИ:

ЧЕРНЯКОВА Виктора Петровича, учителя информатики, работающего по трудовому договору от 15.03.2001 № 54, на контрактную форму найма и заключить с ним контракт на пять лет с 01.11.2012 по 31.10.2017.

Основание: 1. Уведомление о переводе на контрактную форму найма от 28.09.2012         
                      № 5-28/215.

  2. Контракт от 24.10.2012 № 73.

Директор

Визы

С приказом ознакомлен

Сапунова
Черняков
В.И.Сапунова

В.П.Черняков

29.10.2012



	Унифицированная форма
приказа о продлении трудового договора (контракта)

	Код по ОКУД 0222620009

	

	_____________________________

Наименование организации

ПРИКАЗ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место издания
О продлении трудового договора (контракта)

ПРОДЛИТЬ:

с  ____________________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

___________________________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

____________________________________________________________________________
наименование структурного подразделения

трудовой договор (контракт) от _______________ № _______________ на _________ 


срок 

с ______________________________  по _______________________________.


дата 
дата

Основание: 

____________________________

Наименование должности
руководителя организации

Визы

С приказом ознакомлен

_________

Подпись

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи

___________________________

Расшифровка подписи

________

        Дата




	Пример оформления
приказа о продлении  контракта
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Аддзел адукацыi  

М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.» 

ЗАГАД

30.10.2012  №   30-к         
г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

ПРИКАЗ

г. М.


	О продлении контракта с Шейко В.И.

ПРОДЛИТЬ:

с ШЕЙКО Валентиной Ивановной, учителем химии, контракт от 16.11.2009 № 97 на шесть месяцев с 16.11.2012 по 15.05.2013.

Основание: 1. Уведомление от 15.10.2012.

                      2. Заявление Шейко В.И. от 15.10.2012.
Директор

Визы

С приказом ознакомлена

Сапунова
Шейко
В.И.Сапунова

В.И.Шейко

30.10.2012



	Унифицированная форма
уведомления работнику о заключении нового трудового договора (контракта)

	Код по ОКУД 0222910014

	

	Наименование организации

УВЕДОМЛЕНИЕ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место составления
Наименование структурного подразделения,

наименование должности (профессии) работника, фамилия, имя, отчество работника
О заключении нового 

трудового договора (контракта)

Срок трудового договора (контракта) от ______________ № ______________,


         дата 
         индекс
заключенного между  _______________________________________________________
наименование организации

и Вами на __________________________________________________________________, 

срок действующего договора (контракта)

истекает __________________.


дата

Предлагаем Вам заключить новый трудовой договор (контракт) на _______________________ с _______________________  по ________________________


срок
дата
дата

___________________________________________________________________.

условия заключения договора (контракта)

Просим сообщить в письменной форме о Вашем согласии или несогласии на продление трудовых отношений на предложенных условиях до ____________________.

                        дата

Наименование должности
руководителя организации

Подпись

Расшифровка подписи




	Пример оформления
уведомления работнику о заключении нового контракта
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Аддзел адукацыi 
М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.» 

ПАВЕДАМЛЕННЕ

24.09.2012  №   5-28/231      

г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

УВЕДОМЛЕНИЕ

г. М.


	       Повару 5-го разряда

                   Лебейко А.Н.
О заключении нового контракта

Срок контракта от 01.11.2007 № 21, заключенного между Государственным учреждением образования «Средняя школа № 2 г. М.» и Вами, истекает 31.10.2012.

Предлагаем Вам заключить новый контракт на три года с 01.11.2012 по 31.10.2015 на прежних условиях.

Просим сообщить в письменной форме о Вашем согласии или несогласии на продление трудовых отношений на предложенных условиях до 28.09.2012.

Директор

Визы
Сапунова
В.И.Сапунова




	Унифицированная форма
уведомления работнику о переводе на контрактную форму найма

	Код по ОКУД 0222910015

	

	_____________________________

Наименование организации

УВЕДОМЛЕНИЕ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место составления
_____________________________

Наименование структурного подразделения,

наименование должности (профессии) работника, фамилия, имя, отчество работника
О переводе на контрактную 

форму найма

В связи с ______________________________________________________________


причина перевода

и на основании ______________________________________________________________


пункт, статья и наименование нормативного правового акта

принято решение о заключении с Вами контракта на ________________________ 

срок
с ______________________________ по _________________________________.


дата
дата 

Просим письменно выразить свое согласие или несогласие на заключение контракта до ____________________.

                                                      дата

________________________________

Наименование должности
руководителя организации

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи




	Пример оформления
уведомления работнику о переводе на контрактную форму найма
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Аддзел адукацыi  

М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.» 

ПАВЕДАМЛЕННЕ

28.09.2012  №   5-28/125      

г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

УВЕДОМЛЕНИЕ

г. М.


	                                                                                                        Шеф-повару

                                                                                                        Лосевой А.Н.

О переводе на контрактную 

форму найма

В связи с внедрением нового оборудования и изменением технологического процесса производства, повлекшими изменение обязанностей и требующими переподготовки, и на основании п. 1 Декрета Президента Республики Беларусь от 26 июля 1999 г. № 29 «О дополнительных мерах по совершенствованию трудовых отношений, укреплению трудовой и исполнительской дисциплины» принято решение о заключении с Вами контракта на пять лет с 01.11.2012 по 31.10.2017.

Просим письменно выразить свое согласие или несогласие на заключение контракта до 29.10.2012.

Директор
Сапунова
В.И.Сапунова




	Унифицированная форма
уведомления работнику о продлении трудового договора (контракта)

	Код по ОКУД 0222910016

	

	_____________________________

Наименование организации

УВЕДОМЛЕНИЕ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место составления
_____________________________

Наименование структурного подразделения,

наименование должности (профессии) работника, фамилия, имя, отчество работника
О продлении трудового
договора (контракта)

Срок трудового договора (контракта) от ______________ № ______________,


            дата 
              индекс
заключенного между  _______________________________________________________
наименование организации

и Вами на __________________________________________________________________, 

срок действующего договора (контракта)

истекает __________________.


дата

Предлагаем Вам продлить действующий трудовой договор (контракт)
на ______________________ с __________________  по _____________________________


срок
дата
дата

_____________________________________________________________________________.

условия продления договора (контракта) 

Просим сообщить в письменной форме о Вашем согласии или несогласии на продление трудовых отношений на предложенных условиях до ______________________________.


дата

___________________________

Наименование должности
руководителя организации

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи




	Пример оформления
уведомления работнику о продлении контракта
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Аддзел адукацыi  

М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.» 

ПАВЕДАМЛЕННЕ

10.10.2012  №   5-28/136      

г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

УВЕДОМЛЕНИЕ

г. М.


	Учителю белорусского языка и литературы

Шепитько В.И.

О продлении  контракта

Срок контракта от 16.11.2009 № 97, заключенного между Государственным учреждением образования «Средняя школа № 2 г. М.» и Вами на три года, истекает 15.11.2012.

Предлагаем Вам продлить действующий контракт на три года с 16.11.2012 по 15.11.2015 на прежних условиях. 

Просим сообщить в письменной форме о Вашем согласии или несогласии на продление трудовых отношений на предложенных условиях до 16.10.2012. 

Директор
Сапунова
В.И.Сапунова




РАЗДЕЛ 3

ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО УВОЛЬНЕНИЮ РАБОТНИКОВ
 УЧРЕЖДЕНИЯ ОБЩЕГО СРЕДНЕГО ОБРАЗОВАНИЯ С РАБОТЫ

РАЗДЕЛ 3. Документация по увольнению 

работникОВ учреждения общего среднего образования с работы

	Унифицированная форма
заявления об увольнении с работы (освобождении от занимаемой должности)

	Код по ОКУД 0223260001

	

	________________________________________

Наименование структурного подразделения

ЗАЯВЛЕНИЕ

_______________ № __________

___________________________Наименование должности, фамилия и инициалы руководителя организации

Резолюция

Прошу уволить меня с работы (освободить от занимаемой должности) _____________________________________________________________________________

дата увольнения

_____________________________________________________________________________

основание увольнения
____________________________________________________________________________.

причина увольнения

__________________________________

Наименование должности работника

Визы
___________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи




	Пример оформления
заявления об увольнении с работы

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

Директору

Государственного учреждения образования «Средняя школа № 2 г. М.»

Сапуновой В.И.
     30.11.2012    №   51     
Прошу уволить меня с работы 14.12.2012 по соглашению сторон в связи с достижением пенсионного возраста и ухудшением состояния здоровья.

Повар 5-го разряда

Лебейко 

А.Н.Лебейко

Визы


	Унифицированная форма
письма профсоюзу о согласии на увольнение работника

	Код по ОКУД 0223240002

	

	________________________________________

Наименование организации

________________________________________

Почтовый адрес

________________________________________

Коммуникационные данные

________________________________________

Коммерческие данные

_______________ № __________

На № __________ от __________

___________________________Наименование выборного профсоюзного органа

О согласии на увольнение

_______________________________________________________________________.

изложение причин и обоснование увольнения работника

В связи с изложенным просим дать согласие на увольнение
_____________________________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

____________________________________________________________________________.

пункт, статья Трудового кодекса Республики Беларусь

___________________________

Наименование должности

руководителя организации

Визы
___________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи




	Пример оформления
письма профсоюзу о согласии на увольнение работника
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Аддзел адукацыi  

М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.»

вул. Камунiстычная, 35, 220000, г. М.

тэл./факс 286 35 14

Р. р. 363292236500380 у ААТ «Белiнвестбанк»  

г. М.,  код 739, УНП 10011292300

23.11.2012           №    1-15/134                
На № _________ ад ________________

Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

ул. Коммунистическая, 35, 220000, г. М.

тел./факс 286 35 14

Р. с. 363292236500380 в ОАО «Белинвестбанк»
г. М., код 739, УНН 10011292300
О согласии на увольнение

Лободовской А.Н.
Профсоюзный комитет
Государственного учреждения образования «Средняя школа № 2 г. М.»

Срок действия контракта от 26.12.2009 № 15, заключенного между Государственным учреждением образования «Средняя школа № 2 г. М.» в лице директора В.И.Сапуновой и Лободовской А.Н., учителем русского языка и литературы, на три года, истекает 25.12.2012. 

Лободовская А.Н. 23.11.2012 была письменно предупреждена о предстоящем увольнении в связи с истечением срока действия контракта.

На основании подп. 5.8 п. 5 коллективного договора, в соответствии с которым на увольнение работника Государственного учреждения образования «Средняя школа № 2 г. М» требуется согласие профсоюзного комитета, прошу: дать согласие на увольнение Лободовской Антонины Николаевны, учителя русского языка и литературы, в связи с истечением срока контракта по п. 2 ст. 35 Трудового кодекса Республики Беларусь.

Директор

Визы
Сапунова
В.И.Сапунова




	Унифицированная форма
письма об увольнении работника в порядке перевода к другому нанимателю

	 Код по ОКУД 0223240003

	

	________________________________________

Наименование организации

________________________________________

Почтовый адрес

________________________________________

Коммуникационные данные

________________________________________

Коммерческие данные

_______________ № __________

На № __________ от __________

_____________________________Адресат

Об увольнении в порядке 

перевода

Просим уволить _______________________________________________________


ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника 

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

в порядке перевода в  _______________________________________________________

наименование организации

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________.

наименование структурного подразделения

__________________________

Наименование должности

руководителя организации

___________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи




	Пример оформления
письма об увольнении работника в порядке перевода к другому нанимателю
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	Аддзел адукацыi 
Адмiнiстрацыi Ленiнскага раёна г. Л.

Дзяржаўная установа адукацыi
«Сярэдняя школа № 1 г. Л.»

вул. Карпава, 5, 200000, г. Л.

тэл./факс 2 86 00 14

Р. р. 163292236500380 у ААТ «Белiнвестбанк»  г. Л., 

код 736, УНП 10011092300

11.12.2012                 №     3–25/894   
На № _________ ад ___________
Отдел образования
Администрации Ленинского района г. Л.

Государственное учреждение образования 

«Средняя школа № 1 г. Л.»

ул. Карпова, 5, 200000, г. Л.

тел./факс 2 86 00 14

Р. с. 163292236500380 в ОАО «Белинвестбанк»
г. Л., код 736, УНН 10011092300
Об увольнении Кривошеиной Д.И.
Директору 

Государственного учреждения образования  «Средняя школа № 6 г. М.»

Носовой В.Л.
Просим уволить КРИВОШЕИНУ Дарью Антоновну, учителя немецкого языка, 28.12.2012 в порядке перевода в Государственное учреждение образования  «Средняя школа № 8 г. М.» для работы в должности учителя немецкого языка. 

Директор

Адамов
В.И.Адамов

3 Линева 2 19 00 89

Перевод Кривошеиной.doc


	Унифицированная форма
приказа об увольнении с работы (освобождении от занимаемой должности)

	Код по ОКУД 0223620004

	

	_____________________________

Наименование организации

ПРИКАЗ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место издания
Об увольнении с работы (освобождении от занимаемой должности)

УВОЛИТЬ (ОСВОБОДИТЬ ОТ ЗАНИМАЕМОЙ ДОЛЖНОСТИ):

________________________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________
наименование структурного подразделения

_____________________________________________________________________________
дата увольнения

_____________________________________________________________________________
основание увольнения

_____________________________________________________________________________

пункт, статья Трудового кодекса Республики Беларусь

____________________________________________________________________________________________.

причина увольнения

Трудовой отпуск использован по ______________________________________.

                                                                                                                                            дата 

Основание:

___________________________________

Наименование должности
руководителя организации

Визы

С приказом ознакомлен

_________

Подпись

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи

___________________________

Расшифровка подписи

_________

      Дата




	Пример оформления
приказа об увольнении с работы
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Аддзел адукацыi  

М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.» 

ЗАГАД

14.12.2012  №    66-к         
г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

ПРИКАЗ

г. М.


	Об увольнении Лебейко А.Н.

УВОЛИТЬ:

ЛЕБЕЙКО Александру Николаевну, повара 5-го разряда, 14.12.2012 по соглашению сторон в соответствии с п. 1 ст. 35 Трудового кодекса Республики Беларусь.

Трудовой отпуск использован по 15.11.2012.

Основание: заявление Лебейко А.Н.

Директор

Визы

С приказом ознакомлена
Сапунова
Лебейко
В.И.Сапунова

А.Н.Лебейко

14.12.2012



	Унифицированная форма
уведомления работнику об увольнении

	Код по ОКУД 0223910006

	

	_____________________________

Наименование организации

УВЕДОМЛЕНИЕ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место составления
_____________________________

Наименование структурного подразделения,

наименование должности (профессии) работника, фамилия, имя, отчество работника
Об увольнении 

В связи с ______________________________________________________________

основание увольнения

Вы будете уволены _________________________________________________________

дата увольнения

_____________________________________________________________________________.

пункт, статья Трудового кодекса Республики Беларусь

__________________________

Наименование должности
руководителя организации

Визы

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи




	Пример оформления
уведомления работнику об увольнении

	[image: image14.jpg]



Аддзел адукацыi 
М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.» 

ПАВЕДАМЛЕННЕ

23.11.2012  №    15-28/15          
г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

УВЕДОМЛЕНИЕ

г. М.


	Об увольнении                                                           Учителю русского языка и литературы

                                                                                       Лободовской  А.Н.

Уважаемая Антонина Николаевна!

В связи с истечением срока контракта, заключенного между Государственным учреждением образования «Средняя школа № 2 г. М.» в лице директора В.И.Сапуновой и Вами на три года, Вы будете уволены 25.12.2012 в соответствии с    п. 2 ст. 35 Трудового кодекса Республики Беларусь.

Директор

Визы
Сапунова
В.И.Сапунова




	Унифицированная форма
уведомления профсоюзу об увольнении работника

	Код по ОКУД 0223910007

	

	_____________________________

Наименование организации

УВЕДОМЛЕНИЕ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место составления
_____________________________

Наименование выборного профсоюзного органа

Об увольнении 

_______________________________________________________________________.

изложение причин и обоснование увольнения работника

В связи с изложенным _________________________________________________


фамилия, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

будет уволен ________________________________________________________________

дата увольнения

_____________________________________________________________________________.

пункт, статья Трудового кодекса Республики Беларусь

___________________________

Наименование должности
руководителя организации

Визы
_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи




	Пример оформления
уведомления профсоюзу об увольнении работника

	[image: image15.jpg]



Аддзел адукацыi  

М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.» 

ПАВЕДАМЛЕННЕ

23.11.2012  №    16-28/15          
г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

УВЕДОМЛЕНИЕ

г. М.
Об увольнении Ляпиной А.Н.

Профсоюзный комитет
Государственного учреждения образования «Средняя школа № 2 г. М.»



	Ляпина А.Н., библиотекарь,  14, 15 и 16 ноября 2012 г. не вышла на работу. Доказательств, подтверждающих уважительные причины отсутствия на работе, не представила.  

В связи с изложенным ЛЯПИНА Анна Николаевна, библиотекарь, будет уволена 14.12.2012 по п. 5 ст. 42 Трудового кодекса Республики Беларусь за прогул без уважительных причин.

Директор

Визы
Сапунова
В.И.Сапунова




РАЗДЕЛ 4

ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ОТПУСКОВ И ОТЗЫВУ ИЗ ОТПУСКА РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЙ ОБЩЕГО СРЕДНЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

РАЗДЕЛ 4. Документация по предоставлению отпусков
и отзыву из отпуска

РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЙ ОБЩЕГО СРЕДНЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
	Унифицированная форма
графика трудовых отпусков

	Код по ОКУД 0224130001

	

	______________________________

Наименование организации

ГРАФИК ТРУДОВЫХ ОТПУСКОВ 

_____________ № ______

______________________________ 

Место составления
УТВЕРЖДАЮ

______________________

Наименование должности руководителя организации

_______      _____________

Подпись           Расшифровка подписи

_______

Дата

на _____________ год
Та-бель-ный

номер

Фами-лия, имя, отчест-во
Долж-ность
Месяц

Основа-ние изменения графика

по графику

фактически

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1

2

3

4

5

_____________________________________

Наименование должности руководителя

кадровой службы

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания

выборного профсоюзного

органа

__________№__________

Визы

___________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи




	Пример оформления
графика трудовых отпусков

	Отдел образования
С-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение образования 

«Средняя школа № 2 г. С.»

ГРАФИК ТРУДОВЫХ ОТПУСКОВ 
   28.12.2012       №    7-6/8      
г. С.
УТВЕРЖДАЮ

Директор 
Чукович            А.И.Чукович

04.01.2013
на 2013 год
Та-бель-ный номер
Фамилия, имя, отчество
Должность
Месяц
Основание изменения графика
по графику

фактически
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

1

2

3

4

5

…

…

…

…

…

…

…

…

…

…

…

…

…

…

…

…

5

Чудакова Ольга Порфирьевна

учитель русского языка и литературы

02

заявление Чудаковой О.П.

16

6

Жуковская  Инна Петровна

библиотекарь

06

7

Сидорович Полина Николаевна

учитель физики

04

…

…

…

…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
…
Инспектор по кадрам

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания

профсоюзного комитета

28.12.2012 № 15
Опытина

К.П.Опытина



	Визы


	Унифицированная форма
заявления о предоставлении отпуска

	 Код по ОКУД 0224260002

	

	________________________________________

Наименование структурного подразделения

ЗАЯВЛЕНИЕ

_______________ № __________

___________________________Наименование должности, фамилия

 и инициалы руководителя организации

Резолюция

Прошу предоставить мне  _____________________________________________


вид отпуска

на  __________________________________________________________________________

количество календарных дней отпуска

с  ___________________________________________________________________________

начальная дата отпуска

_____________________________________________________________________________.

основание

____________________________________

Наименование должности работника

___________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи

Визы




	Пример оформления
заявления о предоставлении отпуска

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

      04.06.2012    №       38      
Директору

Государственного учреждения образования 

«Средняя школа № 6 г. М.»
Носовой В.Л.
Кулач Н.В.
Подготовить приказ о предоставлении отпуска
Носова
05.06.2012
Прошу предоставить мне трудовой отпуск на 56 календарных дней с 04.07.2012.

Учитель биологии
Никанович
А.Е.Никанович




	Унифицированная форма
заявления о согласии на отзыв из отпуска

	 Код по ОКУД 0224260003

	

	Наименование структурного подразделения

ЗАЯВЛЕНИЕ

_______________ № __________

______________________________ 

Наименование должности, фамилия и инициалы руководителя организации

Резолюция

Согласен на отзыв из отпуска с _______________________.

дата

Прошу неиспользованную часть трудового отпуска  ___________________

_____________________________________________________________________________.
форма использования (компенсации)
Наименование должности работника

Подпись

Расшифровка подписи




	Пример оформления
заявления о согласии на отзыв из отпуска

	

	ЗАЯВЛЕНИЕ

     14.06.2012    №       78      
Директору 

Государственного учреждения образования  «Средняя школа № 2 г. М.» 

Сапуновой В.И.
Согласна на отзыв из отпуска с 18.06.2012.

Прошу неиспользованную часть трудового отпуска в количестве 10 календарных дней предоставить с 06.08.2012.

Инспектор по кадрам
Лемеш
А.Н.Лемеш




	Унифицированная форма
приказа о предоставлении отпуска

	Код по ОКУД 0224620004

	

	_____________________________

Наименование организации

ПРИКАЗ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место издания
О предоставлении отпуска

ПРЕДОСТАВИТЬ:

________________________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

_____________________________________________________________________________

вид отпуска

на __________________________________________________________________________

количество календарных дней отпуска

с _____________________________ по ___________________________________________


дата
дата 

за период с __________________________  по ___________________________________.


дата 
дата

Основание:

__________________________

Наименование должности
руководителя организации

Визы

С приказом ознакомлен

_________

Подпись

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи

___________________________

Расшифровка подписи

_________

      Дата




	Пример оформления
приказа о предоставлении отпуска
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Аддзел адукацыi  

М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 6 г. М.» 

ЗАГАД

28.06.2012  №   214-л         
г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 6 г. М.»

ПРИКАЗ

г. М.


	О предоставлении трудового 
отпуска Никанович А.Е.

ПРЕДОСТАВИТЬ: 

НИКАНОВИЧ Анне Евгеньевне, учителю биологии, трудовой отпуск на 56 календарных дней с 04.07.2012 по 28.08.2012 за период с 01.04.2012 по 31.03.2013.

Основание: 1. График отпусков.

  2. Заявление Никанович А.Е.

Директор

Визы

С приказом ознакомлена

Носова

Никанович

В.Л.Носова

А.Е.Никанович

28.06.2012


	Унифицированная форма
приказа об отзыве работника из отпуска

	Код по ОКУД 0224620005

	

	_____________________________

Наименование организации

ПРИКАЗ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место издания
по личному составу

В связи с ______________________________________________________________

причина отзыва из отпуска

ПРИКАЗЫВАЮ:

         1. Отозвать  ____________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

из отпуска с ________________________________________________________________.

дата

2. Неиспользованную часть трудового отпуска  ________________________

__________________________________________________________________.

форма использования (компенсации)
Основание:

__________________________

Наименование должности
руководителя организации

Визы

С приказом ознакомлен

_________

Подпись

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи

___________________________

Расшифровка подписи

_________

      Дата




	Пример оформления
приказа об отзыве работника из отпуска
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Аддзел адукацыi  

М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.» 

ЗАГАД

15.06.2012  №   126-л         
г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

ПРИКАЗ

г. М.


	по личному составу

В связи с проведением внеплановой инвентаризации 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Отозвать ВОРОНОВУ Александру Николаевну, бухгалтера, из отпуска с 18.06.2012.

2. Неиспользованную часть трудового отпуска А.Н.Вороновой в количестве 11 календарных дней предоставить с 06.08.2012.

Основание: 1. Приказ о проведении инвентаризации от 11.06.2012 № 32.

                       2. Заявление Вороновой А.Н.

Директор

Визы

С приказом ознакомлена
Cапунова
Воронова
В.И.Сапунова

А.Н.Воронова

15.06.2012



РАЗДЕЛ 5

Документация по оформлению 
поощрений РАБОТНИКАМ УЧРЕЖДЕНИЙ 
ОБЩЕГО СРЕДНЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
РАЗДЕЛ 5. Документация по оформлению поощрений

РАБОТНИКАМ УЧРЕЖДЕНИЙ ОБЩЕГО СРЕДНЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
	Унифицированная форма
докладной записки о поощрении

	Код по ОКУД 0225230001

	

	_____________________________

Наименование структурного подразделения

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

_______________ № __________

_________________________________ 

Место составления
___________________________Наименование должности, фамилия 

и инициалы руководителя организации

Резолюция

О поощрении

_______________________________________________________________________.

мотив поощрения

Прошу ________________________________________________________________

вид поощрения

_____________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________.

наименование структурного подразделения

_______________________________________

Наименование должности
руководителя структурного подразделения

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи




	Пример оформления
докладной записки о поощрении

	

	ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

   12.10.2012     №    121   
г. П.
Директору 

Государственного учреждения образования «Средняя школа № 2 г. П.»
Середич Н.И.
О премировании Рахманько В.И.

20.09.2012 и 05.10.2012 в Средней школе № 2 г. П. состоялись праздничные мероприятия, посвященные 100-летию школы. Педагогом-организатором Виолеттой Игоревной Рахманько в короткие сроки были подготовлены 2 концерта и театральная постановка с участием школьников. По окончании мероприятий в адрес школы и, в частности, педагога-организатора В.И.Рахманько поступило множество благодарностей от родителей учащихся; четыре семьи оказали значительную спонсорскую благотворительную помощь школе.
Учитывая изложенное, прошу премировать педагога-организатора  В.И.Рахманько в размере должностного оклада.
Заместитель директора по воспитательной работе

Груздева

Т.П.Груздева

Визы


	Унифицированная форма
представления о поощрении

	Код по ОКУД 0225612002

	

	_____________________________

Наименование структурного подразделения

ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место составления
___________________________Наименование должности, фамилия 

и инициалы руководителя организации

Резолюция
О поощрении

_______________________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

_____________________________________________________________________________

стаж работы в данной организации

_____________________________________________________________________________

оценка  производственной деятельности
_____________________________________________________________________________

мотив поощрения

_____________________________________________________________________________

основание

_____________________________________________________________________________

вид поощрения

________________________________________

Наименование должности
руководителя структурного подразделения

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи




	Пример оформления
представления о поощрении

	

	ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

   19.11.2012     №    79   
г. П.
Директору 

Государственного учреждения образования «Средняя школа № 2 г. П.»
Середич Н.И.
О награждении ценным подарком

Жуковой Г.Н.

ЖУКОВА Галина Николаевна, библиотекарь, работает в Средней школе № 2 г. П. с 2000 года. За время работы зарекомендовала себя ответственным и добросовестным работником, качественно выполняющим свою работу.

04.12.2012 Жуковой Г.Н. исполняется 50 лет.

За длительную добросовестную работу и в связи с 50-летием со дня рождения прошу наградить Жукову Г.Н. ценным подарком.

Заместитель директора по учебной 

работе

Гвоздь

Т.П.Гвоздь

Визы


	Унифицированная форма
приказа о поощрении (для одного мотива поощрения)

	Код по ОКУД 0225620003

	

	_____________________________

Наименование организации

ПРИКАЗ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место издания
О поощрении

________________________________________________________________________

мотив поощрения

_________________________

ВИД ПООЩРЕНИЯ

________________________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

Основание:

___________________________

Наименование должности
руководителя организации

Визы

С приказом ознакомлен

_________

Подпись

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи

___________________________

Расшифровка подписи

_________

      Дата




	Пример оформления
приказа о поощрении (для одного мотива поощрения)
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Аддзел адукацыi  

П-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. П.» 

ЗАГАД

15.10.2012  №   143-к         
г. П.
Отдел образования
П-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. П.»

ПРИКАЗ

г. П.
О премировании Рахманько В.И.

За успешные организацию, подготовку и проведение двух концертов и театральной постановки с участием учащихся Государственного учреждения образования «Средняя школа № 2 г. П.»
ПРЕМИРОВАТЬ: 

РАХМАНЬКО Виолетту Игоревну, педагога-организатора, в размере должностного оклада.

Основание: докладная записка заместителя директора по воспитательной работе    
                      Т.П.Груздевой.

Директор

Визы

С приказом ознакомлена

Середич
Рахманько
Н.И.Середич

В.И.Рахманько

15.10.2012



	Пример оформления
приказа о поощрении двух работников (для одного мотива поощрения)
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Аддзел адукацыi  

П-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. П.» 

ЗАГАД

15.10.2012  №   143-к         
г. П.
Отдел образования
П-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. П.»

ПРИКАЗ

г. П.
О премировании 

За успешные организацию, подготовку и проведение двух праздничных мероприятий в связи со 100-летием школы 
ПРЕМИРОВАТЬ: 

1. РАХМАНЬКО Виолетту Игоревну, педагога-организатора, в размере должностного оклада.

2. ГРУЗДЕВУ Татьяну Петровну, учителя иностранного языка, в размере должностного оклада.

Основание: докладная записка заместителя директора по воспитательной работе   

                      Н.Н.Никифоренко.

Директор

Визы

С приказом ознакомлены:
Середич
Рахманько

Груздева

Н.И.Середич

В.И.Рахманько

15.10.2012
Т.П.Груздева

15.10.2012



	Унифицированная форма
приказа о поощрении (для разных мотивов поощрения)

	Код по ОКУД 0225620004

	

	_____________________________

Наименование организации

ПРИКАЗ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место издания
О поощрении

_______________________

ВИД ПООЩРЕНИЯ

________________________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

_____________________________________________________________________________

мотив поощрения

Основание:

___________________________

Наименование должности
руководителя организации

Визы

С приказом ознакомлен

_________

Подпись

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи

___________________________

Расшифровка подписи

_________

     Дата




	Пример оформления
приказа о поощрении (для разных мотивов поощрения)
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Аддзел адукацыi  

П-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. П.» 

ЗАГАД

15.10.2012  №   143-к         
г. П.
Отдел образования
П-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. П.»

ПРИКАЗ

г. П.
О премировании 

ПРЕМИРОВАТЬ: 

1. РАХМАНЬКО Виолетту Игоревну, педагога-организатора, в размере должностного оклада за успешную подготовку и проведение двух праздничных концертов и театральной постановки к 100-летию школы.

Основание: докладная записка заместителя директора по воспитательной работе  
                      Т.П.Груздевой.
2. ИСАЧЕНКО Владимира Константиновича, учителя физики, в размере 550000 руб. за подготовку учащихся Средней школы № 2 г. П. — победителей областной олимпиады по физике. 

Основание: докладная записка заместителя директора по учебной работе Т.П.Гвоздь. 

Директор

Визы

С приказом ознакомлены:

Середич
Рахманько

Исаченко
Н.И.Середич

В.И.Рахманько

15.10.2012
В.К.Исаченко

15.10.2012



	Пример оформления
приказа о разных видах поощрения (для разных мотивов поощрения)
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Аддзел адукацыi  

П-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. П.» 

ЗАГАД

15.10.2012  №   143-к         
г. П.
Отдел образования
П-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. П.»

ПРИКАЗ

г. П.
О поощрении 

1. ПРЕМИРОВАТЬ: 

РАХМАНЬКО Виолетту Игоревну, педагога-организатора, в размере должностного оклада, за успешную подготовку и проведение двух праздничных концертов к 100-летию школы.
Основание: докладная записка заместителя директора по воспитательной работе 
                     Т.П.Груздевой.

2. НАГРАДИТЬ:

ЖУКОВУ Галину Николаевну, библиотекаря, ценным подарком, за длительную добросовестную работу и в связи с 50-летием со дня рождения. 

Основание: докладная записка заместителя директора по учебной работе Т.П.Гвоздь.

Директор

Визы

С приказом ознакомлены:

Середич
Рахманько

Жукова
Н.И.Середич

В.И.Рахманько

15.10.2012
Г.Н.Жукова

15.10.2012



РАЗДЕЛ 6


ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ДИСЦИПЛИНАРНЫХ ВЗЫСКАНИЙ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЙ ОБЩЕГО СРЕДНЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

РАЗДЕЛ 6. Документация по оформлению
дисциплинарных взысканий работников

учреждений общего среднего образования

	Унифицированная форма
акта об отказе работника от ознакомления с приказом (распоряжением)
о наложении дисциплинарного взыскания

	Код по ОКУД 0226030001

	

	_____________________________

Наименование организации

АКТ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место составления
Об отказе от ознакомления
с приказом (распоряжением)
о наложении дисциплинарного взыскания 

Составлен ___________________________________________________________________


наименование должности, наименование структурного подразделения,


__________________________________________________________________.

инициалы и фамилия работника, составившего акт

Присутствовали: 1.__________________________________________________________


наименование должности, наименование структурного подразделения, 

__________________________________________________________.

инициалы, фамилия 
2. __________________________________________________________


наименование должности, наименование структурного подразделения, 

__________________________________________________________.

инициалы, фамилия 
_______________________________________________________________________

наименование должности, наименование  структурного подразделения, фамилия и инициалы

____________________________________________________________________________________________

работника

отказался от ознакомления с приказом (распоряжением) от _________________________________ № ______________________________________


дата 
индекс

 «__________________________________________________________________________»

заголовок приказа (распоряжения)

____________________________________________________________________________.

мотив отказа

_________

  Подписи
___________________________

Расшифровки подписей




	Пример оформления
акта об отказе работника от ознакомления с приказом
о наложении дисциплинарного взыскания

	

	Отдел образования М-ского районного 

исполнительного комитета 

Государственное учреждение образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

АКТ

  11.09.2012    №    5-24/78   
г. М.
Об отказе от ознакомления
с приказом об объявлении выговора 

Составлен инспектором по кадрам А.Н.Лемеш. 

Присутствовали: 1. Учитель белорусского языка и литературы А.Н.Лебедева. 

2. Учитель химии В.И.Шейко. 

Сторож Бекиш Александр Васильевич отказался от ознакомления с приказом директора от 10.09.2012 № 38-л «Об объявлении выговора Бекишу А.В.» в связи с несогласием с применением к нему меры дисциплинарного взыскания. 

Лемеш
А.Н.Лемеш

Лебедева
А.Н.Лебедева

Шейко
В.И.Шейко



	Унифицированная форма
докладной записки о нарушении трудовой дисциплины

	Код по ОКУД 0226230002

	

	_____________________________

Наименование структурного подразделения

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

_______________ № __________

_________________________________ 

Место составления
___________________________Наименование должности, фамилия 

и инициалы руководителя организации

Резолюция

О нарушении трудовой 

дисциплины

________________________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

______________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

_____________________________________________________________________________

дата нарушения

_____________________________________________________________________________

вид нарушения

_____________________________________________________________________________

наличие письменного объяснения причин нарушения

_____________________________________________________________________________.
мнение о дисциплинарном взыскании

______________________________________

Наименование должности
руководителя структурного подразделения

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи




	Пример оформления
докладной записки о нарушении трудовой дисциплины

	

	ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

     10.09.2012   №    5-22/77  
г. М.
Директору

Государственного учреждения образования  «Средняя школа № 2 г. М.»

Сапуновой В.И.
Об опоздании на работу Бекиша А.В.

Бекиш Александр Васильевич, сторож, 07.09.2012 должен был прийти на работу к 20.00, однако появился на работе в 21.00. 

С 20.00 до 21.00 на территории школы находились посторонние лица, распивавшие в беседке спиртные напитки, о чем был составлен в отделении милиции протокол.

Бекишем А.В. представлена объяснительная записка от 10.09.2012 с изложением причин опоздания. Считаю приведенные в ней причины неубедительными, т.к. в городе, в т.ч. и в вечернее время, хорошо налажена работа общественного транспорта, и Бекиш А.В. имел возможность оставить личный автомобиль дома и добраться к месту работы на автобусе. 

Согласно трудовому договору, рабочей  инструкции и инструкции по охране труда сторож А.В.Бекиш обязан находиться в рабочее время на территории школы.

В связи с изложенным считаю необходимым применить к Бекишу А.В. меру дисциплинарного взыскания. 

Приложение: объяснительная записка Бекиша А.В. на 1 л. 

Заместитель директора по 

хозяйственной работе

Топчина

Т.С.Топчина



	Унифицированная форма
объяснительной записки о нарушении трудовой дисциплины

	Код по ОКУД 0226230003

	

	Наименование структурного подразделения

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

_______________ № __________

_________________________________ 

Место составления
___________________________Наименование должности, фамилия 

и инициалы руководителя организации

Резолюция

О нарушении трудовой 

дисциплины

___________________________________________________________________________

дата нарушения

вид нарушения

_____________________________________________________________________________.
обстоятельства и причины нарушения

Наименование должности работника

Подпись

Расшифровка подписи




	Пример оформления
объяснительной записки о нарушении трудовой дисциплины

	

	ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

    10.09.2012   №    5-22/76   
Директору

Государственного учреждения образования «Средняя школа № 2 г. М.»

Сапуновой В.И.
г. М.

Я, Бекиш Александр Васильевич, сторож, 07.09.2012 должен был прийти на работу к 20.00. Однако в связи с неисправностью автоматического шлагбаума, установленного на выезде от моего дома, добрался к школе только к 21.00. 

На протяжении последних двух недель автоматический шлагбаум работал исправно, в связи с чем в вызове специалистов по ремонту необходимости не было. Считаю, что задержка произошла по не зависящим от меня причинам и явилась результатом неблагоприятного стечения обстоятельств.

Сторож

Бекиш

А.В.Бекиш




	Унифицированная форма
приказа о наложении дисциплинарного взыскания
(для одного вида нарушения)

	Код по ОКУД 0226620004

	

	_____________________________

Наименование организации

ПРИКАЗ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место издания
О наложении дисциплинарного

взыскания
________________________________________________________________________

вид нарушения

_____________________________________________________________________________

дата нарушения

_________________________

НАИМЕНОВАНИЕ ВЗЫСКАНИЯ

_______________________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________.
наименование структурного подразделения

Основание:

__________________________

Наименование должности
руководителя организации

Визы

С приказом ознакомлен

_________

Подпись

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи

___________________________

Расшифровка подписи

_________

     Дата




	Пример оформления
приказа о наложении дисциплинарного взыскания
(для одного вида нарушения)
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Аддзел адукацыi  

М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.» 

ЗАГАД

10.09.2012  №   99-л       
г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

ПРИКАЗ

г. М.


	Об объявлении выговора
Бекишу А.В.
За ненадлежащее исполнение своих трудовых обязанностей, выразившееся в отсутствии на работе в течение часа 07.09.2012,

ОБЪЯВИТЬ ВЫГОВОР: 
БЕКИШУ Александру Васильевичу, сторожу.

Основание: 1. Объяснительная записка Бекиша А.В.
  2. Докладная записка заместителя директора по хозяйственной работе        

                       Т.С.Топчиной.
Директор
Визы
С приказом ознакомлен
Cапунова

Бекиш
В.И.Сапунова

А.В.Бекиш

10.09.2012



	Унифицированная форма
приказа о наложении дисциплинарного взыскания
(для разных видов нарушения)

	Код по ОКУД 0226620005

	

	_____________________________

Наименование организации

ПРИКАЗ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место издания
О наложении дисциплинарного

взыскания
_________________________

НАИМЕНОВАНИЕ ВЗЫСКАНИЯ

_______________________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________

наименование должности (профессии), квалификационный разряд (класс, категория)

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

_____________________________________________________________________________

вид нарушения

_____________________________________________________________________________.
дата нарушения

Основание:

___________________________

Наименование должности
руководителя организации

Визы

С приказом ознакомлен

_________

Подпись

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи

___________________________

Расшифровка подписи

_________

     Дата




	Пример оформления
приказа о наложении дисциплинарного взыскания
(для разных видов нарушения)
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Аддзел адукацыi  

М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.» 

ЗАГАД

10.09.2012  №   99-л         
г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

ПРИКАЗ

г. М.


	Об объявлении выговора 

ОБЪЯВИТЬ ВЫГОВОР: 

1. БЕКИШУ Александру Васильевичу, сторожу, за ненадлежащее исполнение своих трудовых обязанностей, выразившееся в отсутствии на работе в течение часа 07.09.2012.

Основание: 1. Объяснительная записка Бекиша А.В. 

2. Докладная записка заместителя директора по хозяйственной работе    

Т.С.Топчиной. 

2. ЛЕМЕШЕВСКОЙ Ларисе Антоновне, учителю географии, за нарушение трудовых обязанностей и трудовой дисциплины, выразившееся в том, что она 03.09.2012 самовольно не провела два урока, отпустила учащихся домой и покинула школу. 

Основание: 1. Объяснительная записка Лемешевской Л.А. 

2. Докладная записка заместителя директора по учебной работе

А.Н.Пучок.

Директор
Визы
С приказом ознакомлены:
Cапунова

Бекиш
Лемешевская
В.И.Сапунова

А.В.Бекиш

10.09.2012 

Л.А.Лемешевская

10.09.2012


	Пример оформления
приказа о наложении разных дисциплинарных взысканий
(для разных видов нарушения)

[image: image24.jpg]



Аддзел адукацыi  

М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.» 

ЗАГАД

10.09.2012  №   99-л         
г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

ПРИКАЗ

г. М.


	О наложении дисциплинарных взысканий 

1. ОБЪЯВИТЬ ВЫГОВОР: 

 БЕКИШУ Александру Васильевичу, сторожу, за ненадлежащее исполнение своих трудовых обязанностей, выразившееся в отсутствии на работе в течение часа 07.09.2012.

Основание: 1. Объяснительная записка Бекиша А.В. 

2. Докладная записка заместителя директора по хозяйственной работе Т.С.Топчиной. 

2. ОБЪЯВИТЬ ЗАМЕЧАНИЕ:

МИХНЮК Ларисе Антоновне, учителю истории, за нарушение своих трудовых обязанностей, выразившееся в досрочном окончании урока 07.09.2012.

Основание: 1. Объяснительная записка Михнюк Л.А. 

2. Докладная записка заместителя директора по учебной работе

А.Н.Пучок.

Директор
Визы
С приказом ознакомлены:
Cапунова

Бекиш
Михнюк

В.И.Сапунова

А.В.Бекиш

10.09.2012 

Л.А.Михнюк

10.09.2012



РАЗДЕЛ 7

ДОКУМЕНТАЦИЯ ПО ОФОРМЛЕНИЮ КОМАНДИРОВОК РАБОТНИКАМ УЧРЕЖДЕНИЙ ОБЩЕГО СРЕДНЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

РАЗДЕЛ 7. Документация по оформлению командировок

РАБОТНИКАМ УЧРЕЖДЕНИЙ ОБЩЕГО СРЕДНЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

	Унифицированная форма
докладной записки о командировании

	Код по ОКУД 0227230001

	

	_____________________________

Наименование структурного подразделения

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

_______________ № __________

_________________________________ 

Место составления
___________________________Наименование должности, фамилия 

и инициалы руководителя организации

Резолюция

О командировании

_______________________________________________________________________.

обоснование необходимости и цель командировки

Прошу командировать ________________________________________________

наименование должности

_____________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

_____________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество работника

_____________________________________________________________________________

место командировки

на ___________________________ с ____________________ по ____________________.


срок 
    дата 
     дата

Оплата командировочных расходов за счет  ___________________________.

                 источник финансирования

__________________________________________

Наименование должности руководителя структурного подразделения

_________

Подпись

___________________________

Расшифровка подписи




	Пример оформления
докладной записки о командировании

	

	ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

    10.09.2012      №    5-24/43   
г. М.
Директору Государственного учреждения образования

«Средняя школа № 2 г. М.»

Сапуновой В.И.
О командировании

Прошу командировать меня в г. Гомель на 1 день 20.09.2012 для посещения специализированного семинара с целью повышения квалификации.

Приложение: 1. Расчет финансовых средств по командировке на 1 л. в 1 экз.

                          2. Программа семинара на 1 л. в 1 экз.

                          3. Приглашение Республиканского центра «РНЦИТУП» от 03.09.2012.

Заместитель директора по хозяйственной работе
Визы
Топчина

Т.С.Топчина



	Унифицированная форма
приказа о командировании

	Код по ОКУД 0227620002

	

	Наименование организации

ПРИКАЗ

_______________ № __________

_________________________________ 

Место издания
___________________________Наименование должности, фамилия и инициалы руководителя организации

О командировании

КОМАНДИРОВАТЬ:

____________________________________________________________________

ФАМИЛИЯ, имя, отчество работника

_________________________________________________________________________________________

наименование должности (профессии)

________________________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

__________________________________________________________________________________________

место командировки

на _________________________________ с _______________________ по ___________________


срок
дата 
дата

_____________________________________________________________________________.
цель командировки

Основание:

Наименование должности
руководителя организации

Визы

С приказом ознакомлен

Подпись

Подпись

Расшифровка подписи

____________________________
Расшифровка подписи

         Дата




	Пример оформления
приказа о командировании одного работника с одной целью
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Аддзел адукацыi  

М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.» 

ЗАГАД

10.09.2012  №   28-л         
г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

ПРИКАЗ

г. М.


	О командировании Топчиной Т.С.


КОМАНДИРОВАТЬ:

ТОПЧИНУ Татьяну Сергеевну, заместителя директора по хозяйственной работе, в г. Гомель на 1 день 20.09.2012 для посещения специализированного семинара с целью повышения квалификации.

Оплата командировочных расходов за счет средств Государственного учреждения образования «Средняя школа № 2 г. М.».

Основание: 1. Докладная записка заместителя директора по хозяйственной работе        

                      Т.С.Топчиной.

                      2. Приглашение Республиканского центра «РНЦИТУП».

Директор
Визы
С приказом ознакомлена
Cапунова

Топчина
В.И.Сапунова

Т.С.Топчина

10.09.2012



	Пример оформления
приказа о командировании двух работников с одной целью
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Аддзел адукацыi  

Н-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Н-ская раённая гiмназiя» 

ЗАГАД

10.09.2012  №   42-л         
г. Н.
Отдел образования
Н-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение образования 

«Н-ская районная гимназия»

ПРИКАЗ

г. Н.
О командировании 

Для участия 21.09.2012 в Республиканской конференции «Обучение и воспитание в школах, гимназиях, лицеях: проблемы, тенденции» в г. Минск  

КОМАНДИРОВАТЬ:

1. КУЛЕБЯКИНУ Александру Николаевну, заместителя директора по воспитательной работе, в г. Минск на 1 день 21.09.2012. 

2. ВАСИЛЕВСКУЮ Валентину Владимировну, учителя белорусского языка высшей категории, в г. Минск на 1 день 21.09.2012.

Оплата командировочных расходов за счет средств Государственного учреждения образования «Н-ская районная гимназия».

Основание: докладная записка заместителя директора по воспитательной работе 

                      А.Н. Кулебякиной.

Директор
Визы
С приказом ознакомлены:
Кошелев

Кулебякина

Василевская
В.И.Кошелев

А.Н.Кулебякина

10.09.2012

В.В.Василевская

10.09.2012




	Пример оформления приказа о командировании двух работников с разной целью 

(в разные пункты назначения)
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Аддзел адукацыi  

М-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«Сярэдняя школа № 2 г. М.» 

ЗАГАД

10.09.2012  №   25-л         
г. М.
Отдел образования
М-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«Средняя школа № 2 г. М.»

ПРИКАЗ

г. М.
О командировании

КОМАНДИРОВАТЬ:

1. ТОПЧИНУ Татьяну Сергеевну, заместителя директора по хозяйственной работе, в г. Гомель на 1 день 20.09.2012 для посещения специализированного семинара с целью повышения квалификации.

Оплата командировочных расходов за счет средств Государственного учреждения образования «Средняя школа № 2 г. М.».

Основание: 1. Докладная записка заместителя директора по хозяйственной работе          
                      Т.С.Топчиной.

                      2. Приглашение Республиканского центра «РНЦИТУП».

2. ЛЕПЕШКИНУ Александру Николаевну, учителя русского языка и литературы, в г. Минск на 1 день 21.09.2012 на Республиканскую конференцию «Обучение и воспитание в школах, гимназиях, лицеях: проблемы, тенденции».

Оплата командировочных расходов за счет средств Государственного учреждения образования «Средняя школа № 2 г. М.».

Основание: докладная записка заместителя директора по учебной работе А.Н. Пучок.

 Директор
Визы
С приказом ознакомлены:
Cапунова

Топчина

Лепешкина

В.И.Сапунова

Т.С.Топчина

10.09.2012

А.Н.Лепешкина

10.09.2012


	Пример оформления приказа о командировании группы работников 
с одной целью (в один пункт назначения)
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Аддзел адукацыi  

К-скага раённага выканаўчага камiтэта

Дзяржаўная установа 

адукацыi
«К-ская раённая гiмназiя» 

ЗАГАД

11.09.2012  №   54-л         
г. К.
Отдел образования
К-ского районного исполнительного комитета

Государственное учреждение 

образования 

«К-ская районная гимназия»

ПРИКАЗ

г. К.
О командировании 

Для участия в Республиканской конференции «Обучение и воспитание в школах, гимназиях, лицеях: проблемы, тенденции»

КОМАНДИРОВАТЬ:

           в г. Минск на 2 дня с 20.09.2012 по 21.09.2012

1. ПЕТРЕНКО Александра Николаевича, заместителя директора по учебной работе. 

2. РЫСЬ Валентину Владимировну, учителя русского языка и литературы высшей категории.

3. МИЛЯВСКУЮ Анну Константиновну, педагога-организатора.

Оплата командировочных расходов за счет средств Государственного учреждения образования «К-ская районная гимназия».

Основание: докладная записка заместителя директора по учебной работе 

А.Н. Петренко.

Директор
Визы
С приказом ознакомлены:
Брюкин

Петренко

Рысь

Милявская

В.Т.Брюкин

А.Н.Петренко

11.09.2012

В.В.Рысь

11.09.2012

А.К.Милявская

11.09.2012



� Оформляется при наличии выборного профсоюзного органа организации.






