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ИНСТРУКЦИЯ
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 «ЧУКОТСКИЙ ИНСТИТУТ РАЗВИТИЯ ОБРАЗОВАНИЯ 
И ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ»

г. Анадырь

2012 г.

1. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с Положением о  государственном бюджетном образовательном учреждении профессионального дополнительного образования (повышения квалификации) специалистов Чукотского автономного округа «Чукотский институт развития образования и повышения квалификации» (далее – ГБОУ ДПО ЧИРОиПК), Уставом ГБОУ ДПО ЧИРОиПК и определяет порядок выдачи, учета и хранения бланков трудовых книжек и вкладышей к ним в ГБОУ ДПО ЧИРОиПК.
1.2. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним являются документами строгой отчетности.
1.3. Ответственность за прием, учет, хранение, расходование и списание бланков трудовых книжек и вкладышей к ним несет бухгалтерия ГБОУ ДПО ЧИРОиПК.
2. Порядок выдачи бланков трудовых книжек и вкладышей к ним
2.1. Трудовая книжка безвозмездно выдается работнику ГБОУ ДПО ЧИРОиПК на основании личного заявления установленного образца (Приложение № 1).
2.2. Вкладыш к трудовой книжке безвозмездно выдается работнику ГБОУ ДПО ЧИРОиПК на основании личного заявления установленного образца (Приложение № 1).
3. Учет, хранение и уничтожение 
бланков трудовых книжек и вкладышей к ним
3.1. Учет и хранение бланков трудовых книжек и вкладышей к ним организуются в порядке, обеспечивающем их надежную сохранность.

3.2. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся в сейфе, расположенном в бухгалтерии ГБОУ ДПО ЧИРОиПК.
3.3. Персональную ответственность за хранение и учет бланков трудовых книжек и вкладышей к ним несут сотрудники бухгалтерии, непосредственно осуществляющие функции их учета и хранения.

3.4. Учёт бланков трудовых книжек и вкладышей к ним ведётся бухгалтерией ГБОУ ДПО ЧИРОиПК по месту их хранения в Книге по учёту бланков строгой отчётности.

3.5. Списание выданных (израсходованных), а также испорченных бланков трудовых книжек и вкладышей к ним производится на основании личного заявления работника, акта о списании бланков строгой отчетности, которые оформляются по мере необходимости при наличии документов, подтверждаю​щих передачу бланков их получателям (ведомости выдачи, акты выдачи, акты списания и т. п.). 
3.6. Уничтожение испорченных бланков трудовых книжек и вкладышей к ним производится комиссией в количестве не менее трёх человек путём сожжения на основании акта о списании бланков строгой отчетности с обязательным составлением акта об уничтожении документации.
4. Заключительные положения

4.1. Настоящая Инструкция вводится в действие со дня её утверждения директором  ГБОУ ДПО ЧИРОиПК и действует до момента его отмены.

4.2. Изменения и дополнения в настоящую Инструкцию вносятся приказом или распоряжением директора ГБОУ ДПО ЧИРОиПК и являются её неотъемлемой частью.

4.3. В случае разночтений между текстом настоящей Инструкции и изменениями и дополнениями к настоящей Инструкции, преимущественную силу имеют документы, утвержденные более поздней датой, но только в пределах внесенных изменений и дополнений.

5. Лист изменений и дополнений

5.1. В соответствии с Распоряжением Правительства Чукотского автономного округа № 534-рп от 24 декабря 2015 г. « О переименовании Государственного автономного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов Чукотского автономного округа «Чукотский институт развития образования и повышения квалификации» государственное автономное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов Чукотского автономного округа «Чукотский институт развития образования и повышения квалификации» переименовано в государственное автономное учреждение дополнительного профессионального образования Чукотского автономного округа «Чукотский институт развития образования и повышения квалификации».
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Приложение 1

Директору ГБОУ ДПО ЧИРОиПК

 Синкевич В.В.

                                                                            ______________________

______________________ 

                                                                                                     (Ф И О)

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу выдать трудовую книжку, вкладыш к трудовой (нужное подчеркнуть) книжке в количестве ____ (______________________________________) штук. 
                           цифрой                                                прописью
_________________ 

                                                                                                                      (дд, мм, гг)

__________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________
                             должность                              подпись                                   расшифровка подписи

Расписка в получении

Я, ____________________________________________, паспорт ______________
                                          ФИО                                                                                                  серия, номер, 

__________________________________________________________________________ 

                                                                               кем и когда выдан 

получил(а) бланки строгой отчетности в количестве ________________________ 

                                                                                                               цифрой   

(___________________________________________________________________) штук

                                                        прописью

_________________ 

                                                                                                                      (дд, мм, гг)

Выдал ______________________________________ (____________________________) 

                             подпись                                             расшифровка подписи

Получил_____________________________________(____________________________) 

                             подпись                                             расшифровка подписи

