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Заяви про призначення на посаду (роботу) та переведення

Заява – це вид документа, за допомогою якого громадяни реалізують через установи, заклади надані їм права (на працю, відпочинок, матеріальне і соціальне забезпечення тощо) чи захищають свої інтереси.

Хоча заява складається за довільною формою, багаторічною практикою вироблена певна схема розташування реквізитів. 

У заяві мають бути такі реквізити:
• адресат;

• відомості про заявника (прізвище, ім'я, по батькові, вказані повністю в родовому відмінку, домашня адреса, номер телефону). У разі внутрішньої заяви достатньо вказати лише посаду та прізвище, ім'я, по батькові повністю в родовому відмінку;

• назва виду документа (Заява посередині рядка з великої літери);

• текст;

• перелік додатків (копій документів);

• дата (проставляють дату складання документа, переважно словесно-цифровим способом);

• підпис заявника;

• резолюція керівника навчального закладу (у заявах педагогічних працівників на призначення, звільнення або переведення, які пишуться на ім’я начальника відділу освіти, керівник навчального закладу під датою складання заяви робить запис "Не заперечую. Підпис і його розшифровка").

Адресата, відомості про заявника зазначають на початку робочої площі у правому верхньому куті аркуша; кожна частина заяви пишеться з окремого рядка. Домашня адреса заявника та номер його телефону наводяться в дужках. Текстова частина завжди починається зі слова «прошу», яке оформляють з абзацу. Це ключове слово заяви. Певна інформація, залежно від типу заяви, виражається інфінітивом, неозначеною формою дієслова, – «надати», «звільнити», «прийняти», «перевести», «нарахувати» тощо. Відстань між реквізитами приблизно сягає 1,5-2,0 см, відстань між елементами реквізитів близько 6-7 см.

Заяву оформляють на чистому аркуші паперу формату А-4 від руки або на трафаретному бланку.У заяві не прийнято вживати прийменник «від» (від кого заява), а також архаїзми й канцеляризми («вельми переконливо», «завчасно Вам вдячний», «прошу не відмовити» тощо).
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Накази про призначення на посаду (роботу) та переведення

       Після підписання трудового договору або заяви працівника про прийняття на роботу оформлюється відповідний наказ.

У наказі про прийняття на роботу мають бути зазначені:

- посада, на яку приймається або призначається працівник (спеціальність, кваліфікація, категорія, розряд тощо)
- дата прийняття на роботу;

- вид роботи (основна або за сумісництвом);

- умови прийняття на роботу (з випробним строком, зі стажуванням, за строковим трудовим договором тощо);

- умови роботи (у режимі неповного робочого часу, з важкими або шкідливими умовами праці тощо);

- тарифна ставка чи оклад (за потреби).

У наказі про переведення (переміщення) на іншу посаду (роботу) у тому самому закладі зазначають:

- попередню та нову посаду (спеціальність, кваліфікація) і структурний підрозділ (місце роботи), до якого переводиться працівник;

-  дату і строк переведення (постійно чи тимчасово);

- причину переведення (на іншу посаду (роботу): у зв'язку з виробничою необхідністю, для заміни відсутнього працівника, за станом здоров'я тощо);

- умови оплати праці, пільги й компенсації;

- підстави для видання наказу;

- тривалість переведення – лише в разі, якщо таке переведення є тимчасовим.

Переведення працівника в разі зміни умов праці здійснюється лише за його згодою.

Водночас у разі переміщення працівника на іншу посаду (роботу), на відміну від переведення, основні умови трудового договору не змінюються, тому воно здійснюється без погодження з працівником.

Накази про переведення працівників на іншу посаду (роботу) готують й оформлюють за ініціативою та на підставі подання керів​ника структурного підрозділу або заяви працівника.
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Запис про прийняття педагогічного працівника 

до загальноосвітнього навчального закладу (у т. ч. за строковим трудовим договором та зі встановленням випробного строку)

	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, переведення на іншу роботу і звільнення (із зазначенням причин і посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата і номер)

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	
	
	
	
	Ямпільська  загальноосвітня школа

І-ІІІ ступенів№ 1
	

	7
	08
	06
	2010
	Призначено на посаду вчителя фізики
	 Наказ відділу освіти Ямпільської РДА 

від 25.06.2010 № 77-К

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Запис про прийняття в порядку переведення

 з іншого навчального закладу
	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, переведення на іншу роботу і звільнення (із зазначенням причин і посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата і номер)

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	
	
	
	
	Ямпільська загальноосвітня школа

 І-ІІІ ступенів № 1
	

	10
	19
	04
	2010
	Прийнято на посаду секретаря-друкарки в порядку переведення з Ямпільської загальноосвітньої 

 школи І-ІІІ ступенів № 2
	Наказ по школі від 18.04.2010  № 22-К

	
	
	
	
	
	


Запис про переведення педагогічного працівника 

на іншу роботу у тому самому загальноосвітньому закладі
	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, переведення на іншу роботу і звільнення (із зазначенням причин і посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата і номер)

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	
	
	
	
	Ямпільська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 1
	

	7
	29
	08
	2008
	Призначено на посаду вихователя групи продовженого    

 дня
	Наказ відділу освіти Ямпільської РДА від 28.08.2008 № 77-К

	8
	12
	03
	2010
	Переведено на посаду вчителя української мови та

 літератури
	Наказ відділу освіти Ямпільської РДА від 10.03.2010 № 25-К

	
	
	
	
	
	


Запис про переведення технічного працівника на іншу роботу 
у тому самому загальноосвітньому закладі

	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, переведення на іншу роботу і звільнення (іззазначенням причин і посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставічого внесено запис (документ, його дата і номер)

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	
	
	
	
	Ямпільська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 1
	

	7
	07
	02
	1999
	Прийнято на посаду прибиральника службових приміщень
	Наказ по школі від

06.02.1999 №15-К

	8
	12
	06
	2010
	Переведено на посаду двірника
	Наказ по школі  від 

10.06.2010 № 50-К

	
	
	
	
	
	


Запис про навчання у вищому навчальному закладі
Запис про навчання на денному відділенні ВНЗ вноситься у разі, якщо трудову книжку оформлюють за місцем осно​вної роботи. Запис про навчання може бути внесено і на підставі довідки, виданої вищим навчальним закладом. Для осіб, які до всту​пу до вищого навчального закладу мали трудові книжки, записи про навчання вносяться вищим навчальним закладом (п. 2.16 Інструкції № 58).
	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, переведення на іншу роботу і звільнення (із зазначенням причин і посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата і номер)

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	1
	20
	08
	2009
	Навчання у Національному педагогічному університеті
	Диплом КВ

	
	
	
	
	ім. М. П. Драгоманова з 01.09.2004 по 26.06.2009
	№ 21243333

	
	
	
	
	
	від 26.06.2009


Внесення запису про роботу за сумісництвом провадиться за бажанням працівника за місцем основної роботи, оскільки трудова книжка зберігається саме там.
Підставою для внесення запису про роботу за сумісництвом є засвідчені у встановленому порядку копії наказів про прийняття на роботу та звільнення (або витяги зі зведених наказів з особо​вого складу). Підпис особи, яка засвідчила копію (витяг), обов'яз​ково має бути скріплено печаткою підприємства, установи, орга​нізації.
Визначаючи форму запису, слід керуватися, насамперед, прин​ципами збереження хронології та змістовності записів. Запис про роботу за сумісництвом слід вносити після звільнення працівника з роботи за сумісництвом, зазначаючи період роботи за сумісни​цтвом, місце роботи, назву посади (роботи).
У графі 2 трудової книжки слід зазначити дату внесення запису.
Запис про роботу за сумісництвом у тому самому закладі освіти
	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, переведення на іншу роботу

і звільнення (із зазначенням причин і посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата і номер

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Ямпільська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 1
	

	12
	07
	02
	2008
	Прийнято на посаду кухаря
	Наказ по школі від 04.02.2008 № 15-К

	13
	18
	01
	2010
	3 15.03.2008 по 18.01.2010 працювала двірником Ямпільської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів № 2 за сумісництвом
	Накази Ямпільської ЗОШ І-ІІІ ступенів № 2 від11.03.2008
№ 24-К, від 12.01.2010 №  6-К

	
	
	
	
	
	


Запис про роботу за сумісництвом, що мала місце у попередній період
Нормативно-правовими актами не визначено строку, коли має бути внесено запис про роботу за сумісництвом. Отже, в закладі освіти, робота на якому є для працівника основною, за бажанням працівника може бути внесено запис про роботу за сумісництвом, що мала місце у попередній період.
	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, переведення на іншу роботу

і звільнення (із зазначенням причин і посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата і номер

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4


	
	
	
	
	Ямпільська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 1
	

	12
	07
	02
	2010
	Призначено на посаду вчителя музики
	Наказ відділу освіти Ямпільської РДА від 06.02.2010 № 08-К

	13
	07
	02
	2010
	3 15.03.2008 по 18.01.2009 працювала  у Ямпільському районному Центрі дитячо-юнацької творчості керівником гуртків за сумісництвом
	Накази Ямпільського РЦДЮТ 
від 12.03.2008 № 16-К, від 17.01.2009 № 6-К


Записи до трудової книжки у випадку, 

коли робота за сумісництвом стає основною

Досить часто трапляється ситуація, коли працівник, який пра​цює в закладі освіти за сумісництвом, переходить у тому ж закладі на ту ж посаду на основне місце роботи.
У цьому разі працівник звільняється з тієї організації (підпри​ємства, установи), що була для нього основним місцем роботи. Піс​ля звільнення з основного місця роботи працівнику видається на​лежно оформлена трудова книжка. 

Далі правомірним буде такий порядок дій:працівника звільняють за його заявою з посади, яку він обіймав за сумісництвом, і наступного дня приймають за його заявою на цю ж посаду на основне місце роботи. 
	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, переведення на іншу роботу і звільнення (із зазначенням причин і посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставі чоговнесенозапис (документ, йол дата і номер

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Ямпільська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 1
	

	7
	15
	04
	2007
	Прийнято на посаду бібліотекаря
	Наказ по школі від 12.04.2007 № 29-К

	8
	08
	04
	2010
	Звільнено з посади  бібліотекаря у  зв’язку з переведенням на посаду бібліотекаря Ямпільської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів № 2,  п.5 ст. 36 КЗпП України
	Наказ по школі від 04.04.2010 № 43-К

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	      Директор        Соколова      Е.П.Соколова
                         печатка
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	Ямпільська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 2
	

	9
	09
	04
	2010
	3 20.03.2009 по 08.04.2010 працювала в Ямпільській  загальноосвітній школі І-ІІІ ступенів № 2бібліотекарем за сумісництвом
	Накази по школі від 18.03.2009 № 31-К, від 08.04.2010 № 42-К

	10
	09
	04
	2010
	Прийнято на посаду бібліотекаря
	Наказ від 08.04.2010 № 43-К

	
	
	
	
	
	


Виправлення записів у трудових книжках

Виправлення записів у трудовій книжці проводиться відповідно до вимог чинного українського законодавства. 
У разі виявлення неправильного або неточного запису відомостей про роботу, переведення на іншу постійну роботу, а також про нагородження та заохочення тощо, виправлення виконуються на тому підприємстві, де було зроблено відповідний запис.

Виправлення записів про роботу, переведення на іншу постійну роботу, нагороди і заохочення здійснюється тільки на підставі відповідних документів (накази) в оригіналі.

Виправлення неправильних або неточних записів у відповідних розділах трудової книжки здійснюється в такому порядку:


у графі 1 – записується наступний порядковий номер;

у графі 2 – зазначається дата внесення запису; 

у графі 3 – робиться запис "Запис за №… недійсний" або "Запис за № … зроблено з помилкою в номері наказу (у даті наказу, у даті призначення тощо)". Потім записуються відомості згідно з відповідним документом (наказом, розпорядженням); 
        у графі 4 – повторюються дата і номер наказу (розпорядження), запис з якого неправильно внесено до трудової книжки.
	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, переведення на іншу роботу і звільнення (із зазначенням причин і посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата і номер)

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	
	
	
	
	Ямпільська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 1
	

	7
	25
	08
	2007
	 Призначено на посаду вчителя фізики
	Наказ відділу освіти Ямпільської РДА від 22.08.2007 № 177-К

	
	
	
	
	Запис за № 7 зроблено з помилкою в даті призначення на посаду.
	

	8
	01
	09
	2007
	Призначено на посаду вчителя фізики

	Наказ відділу освіти Ямпільської РДА від 22.08.2007 № 177-К

	
	
	
	
	
	


ЗРАЗОК ЗАЯВИ


ПРО ПРИЗНАЧЕННЯ





Начальнику відділу освіти, молоді та спорту Ямпільської районної державної адміністрації 


Проценку О. В.


Сергієнко Наталії Михайлівни


(смт Ямпіль, вул. Боженка, б. 29, кв. 7, 0977885478)





Заява





         Прошу призначити мене на посаду вчителя математики Ямпільської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів № 1 з 01 вересня 2016 року з навантаженням згідно з тарифікацією.





Додатки: 1. Копія диплома.


                 2. Копія паспорта.


                3. Копія ідентифікаційного номеру.


                4. Копія трудової книжки.





21 серпня 2016 року                              						 Сергієнко








Не заперечую.


Директор Ямпільської загальноосвітньої 


школи І-ІІІ ступенів № 1 					Л. Ф. Хочинова

















ЗРАЗОК ЗАЯВИ


НА ПЕРЕВЕДЕННЯ





Начальнику відділу освіти, молоді та спорту Ямпільської районної державної адміністрації 


Проценку О. В.


учителя математики Ямпільської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів № 1


Сергієнко Наталії Михайлівни





Заява





         Прошу перевести мене з 01 вересня 2016 року із займаної посади на посаду вчителя фізики Ямпільської загальноосвітньої школи І-ІІІ ступенів № 1 з навантаженням згідно з тарифікацією.





21 серпня 2016 року          								Сергієнко








Не заперечую.


Директор Ямпільської загальноосвітньої 


школи І-ІІІ ступенів № 1 					Л. Ф. Хочинова

















�


Відділ освіти, молоді та спорту 


Ямпільської районної державної адміністрації


Ямпільська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 1





НАКАЗ





18.03.2016	              смт Ямпіль	                         № 163-К


		


Про прийняття 


Іванової О. А.





ПРИЙНЯТИ ІВАНОВУ Ольгу Анатоліївну на посаду  медичної сестри з оплатою праці відповідно до штатного розпису з 19 березня 2016 року.





Підстава:  заява Іванової О. А. від 18.03.2016.





Директор                  Соколова                І. П. Соколова





З наказом ознайомлена:


	19.03.2016   		Іванова		О. А. Іванова








�


Відділ освіти, молоді та спорту 


Ямпільської районної державної адміністрації


Ямпільська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 1





НАКАЗ





25.08.2016	               смт Ямпіль	                         № 163-К


		


Про призначення


Іванової О. А.





ПРИЗНАЧИТИ ІВАНОВУ Ольгу Анатоліївну на посаду вчителя біології  та хімії з 27 серпня 2016 року з оплатою праці згідно з тарифікацією.





Підстава:  заява Іванової О. А. від 23.08.2016, наказ відділу освіти, молоді та спорту Ямпільської районної державної адміністрації від 25.08.2016 № 98-К "Про призначення Іванової О. А.".





Директор                  Соколова                І. П. Соколова





З наказом ознайомлена:


	19.03.2016   		Іванова		О. А. Іванова








�


Відділ освіти, молоді та спорту 


Ямпільської районної державної адміністрації


Ямпільська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 1





НАКАЗ





25.08.2016	              смт Ямпіль	                         № 163-К


		


Про переведення


Іванової О. А.





ПЕРЕВЕСТИ ІВАНОВУ Ольгу Анатоліївну, вихователя групи продовженого дня, на посаду вчителя біології  та хімії з 27 серпня 2016 року з оплатою праці згідно з тарифікацією.





Підстава:  заява Іванової О. А. від 23.08.2016, наказ відділу освіти, молоді та спорту Ямпільської районної державної адміністрації від 25.08.2016 № 98-К "Про переведення Іванової О. А.".





Директор                  Соколова                І. П. Соколова





З наказом ознайомлена:


	19.03.2016   		Іванова		О. А. Іванова








�


Відділ освіти, молоді та спорту 


Ямпільської районної державної адміністрації


Ямпільська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 1





НАКАЗ





27.01.2016	              смт Ямпіль	                         № 02-К


		


Про призначення 


Болтяна Р. В.         





	ПРИЗНАЧИТИ БОЛТЯНА Руслана Володимировича на посаду вчителя історії та правознавства з 02 лютого 2016 року тимчасово, на час відсутності основного працівника (Кравець О. В.) строком до 31 травня 2016 року з оплатою праці згідно з тарифікацією. 	





Підстава: заява Болтяна Р. В. від 26.01.2016, наказ відділу освіти, молоді та спорту Ямпільської районної державної адміністрації від 26.01.2016 № 05-К "Про призначення Болтяна Р. В.".





Директор                  Соколова                І. П. Соколова





З наказом ознайомлений:


	27.01.2016   		Болтян		Р. В. Болтян








�


Відділ освіти, молоді та спорту 


Ямпільської районної державної адміністрації


Ямпільська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 1





НАКАЗ





27.01.2016	             смт Ямпіль	                         № 02-К


		


Про прийняття


Іванова П. А. 





ПРИЙНЯТИ ІВАНОВА Петра Анатолійовича на посаду електрика за сумісництвом із неповним робочим днем (з 13.00 до 17.00) з оплатою праці пропорційно часу з розрахунку посадового окладу згідно зі штатним розписом з 28 січня 2016 року.





 Підстава:  заява Іванова П.А. від 18.01.2016.








Директор                  Соколова                Е. П. Соколова





З наказом ознайомлений:


19.03.2016		Іванов		П. А. Іванов








�


Відділ освіти, молоді та спорту 


Ямпільської районної державної адміністрації


Ямпільська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 1





НАКАЗ





15.01.2016	               смт Ямпіль	                         № 02-К


		


Про прийняття


Іванова І. І. 





ПРИЙНЯТИ ІВАНОВА Івана Івановича на посаду завідуючого господарством з 18 січня 2016 року з окладом відповідно до штатного розкладу з випробувальним терміном три місяці з 18.01.2016 по 17.04.2016. 





 Підстава:  заява Іванова І. І. від 14.01.2016.








Директор                  Соколова                Е. П. Соколова





З наказом ознайомлений:


18.01.2016		Іванов		І. І. Іванов











