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е-mail: priaz.rvo@mail.ru   Код ЄДРПОУ  02136086
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	Керівникам навчально-виховних закладів району


	Про оформлення заяв на відпустку керівників ЗНЗ


Відповідно до частини першої статті 5 Закону України «Про відпустки», статті 3 постанови Кабінету Міністрів України від 14.04.1997 № 346 «Про затвердження Порядку надання щорічної основної відпустки тривалістю до 56 календарних днів керівним, педагогічним, науково-педагогічним працівникам освіти та науковим працівникам», статті 27 Типових правил внутрішнього розпорядку для керівників державних навчально-виховних закладів України та наказу відділу освіти райдержадміністрації від 08.01.2014 № 1-К «Про затвердження графіку щорічних основних відпусток працівників відділу освіти райдержадміністрації та керівників загальноосвітніх навчальних закладів» просимо не пізніше ніж за два тижні до встановленого графіком строку подати до відділу освіти заяву директора ЗНЗ про надання відпустки, в якій погодити дату її початку та вказати заступника директора, на якого буде покладено виконання обов’язків директора під час його відсутності. 

У закладах, в яких декілька посад заступників директора, виконувати обов’язки директора на період відпустки може кожен працівник по черзі. А в закладах, у яких відсутній заступник, виконання обов’язків директора школи покласти на педагогічного працівника. 
Слід пам’ятати, що основна та додаткові відпустки надаються працівникові з таким розрахунком, щоб вони були використані, як правило, до закінчення робочого року.  
Відповідно до вищезазначеного надаємо Вам зразок оформлення заяви про надання відпустки та про виплату матеріальної допомоги на оздоровлення (додаток 1). 

Звертаємо особливу увагу на те, що термін надання заяв до відділу освіти не повинен бути меншим ніж за 2 тижня, а також необхідно вказувати назву закладу, прізвище, ім'я та  по-батькові директора закладу без скорочень.
Заяви, які не відповідають вищезазначеним вимогам, не будуть прийняті до розгляду.

Додаток: 1 прим; на 1 арк.

Заступник начальника відділу освіти                                         С.М. Самофалова

Черв’як, 22708
Додаток 1

ЗРАЗОК
             Начальнику відділу освіти

          райдержадміністрації

Данильченко Л.І.

директора Богданівського НВК І-ІІІ ст.
                                                                    Приазовської районної ради

                                                                   Ромалійського Миколи Івановича
ЗАЯВА
Прошу надати мені основну щорічну відпустку за період роботи з 03.05.2013 по 02.05.2014 у кількості 56 календарних днів з 27 червня 2014 року.


Прошу надати  мені матеріальну допомогу на оздоровлення у розмірі посадового окладу.

Під час перебування у відпустці виконувати обов'язки директора Богданівського НВК І-ІІІ ст. будуть: 
- з 27 червня по 20 липня2014 заступник директора з навчально-виховної роботи Дроздова Надія Іванівна;
- з 21 липня по 06 серпня 2014 педагог-організатор Недова Людмила Василівна;

- з 07 по 22 серпня заступник директора з виховної роботи Делігіозова Надія Степанівна.

Дата                                                                                                   Підпис
* Заява повинна буди написана від руки.
