Додаток до зразка "Поіменної книги обліку
особового складу слухачів" (П-СНН)
ІНСТРУКЦІЯ
про порядок ведення "Поіменної книги обліку особового складу слухачів" (П-СНН)
1."Поіменна книга обліку особового складу слухачів" (П-СНН) (облік слухачів професійно-технічного навчального закладу з числа незайнятого населення, які прийняті на навчання з метою здобуття первинної професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації за договорами  (направленнями) служби зайнятості або за власним бажанням) - (надалі - Книга (П-СНН) поширюється на професійно-технічні навчальні заклади (надалі - ПТНЗ) другого та третього атестаційних рівнів, що підпорядковані Міністерству освіти і науки, молоді та спорту України).
2.3разок Книги (П-СНН) затверджується наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України і являється єдиним. Перед початком користування Книгою (П-СНН) їй присвоюється порядковий номер (наступний після номера закінченої книги), вона прошивається, пронумеровується, скріплюється печаткою і підписами начальника і головного бухгалтера управління освіти і науки обласної, Київської та Севастопольської міських державних адміністрацій. Книга (П-СНН) зберігається у ПТНЗ постійно.
3. "Поіменна Книга обліку особового складу слухачів" (П-СНН) поряд з "Книгою наказів про контингент учнів" (3-СНН) є основним документом первинного обліку особового складу учнів, зарахованих на навчання до ПТНЗ з числа незайнятого населення, які прийняті на навчання з метою здобуття первинної професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації за договорами (направленнями) служби зайнятості або власним бажанням, і служить підставою для складання статистичної і бухгалтерської звітності про контингент учнів.
4. Книга (П-СНН) ведеться заступником директора з навчально-виробничої роботи під контролем директора ПТНЗ і головного бухгалтера централізованої бухгалтерії, або головного (старшого) бухгалтера ПТНЗ , де облік здійснюється самостійно, і є документом суворої державної звітності.
5. Книга (П-СНН) заповнюється суворо у відповідності з наказами, що внесені до "Книги наказів про контингент слухачів" (3-СНН) з числа незайнятого населення прийнятих на навчання до ПТНЗ з метою здобуття первинної професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації за договорами (направленнями) служби зайнятості або за власним бажанням.
б. Записи до Книги (П-СНН) вносяться щоквартально. Перед текстами запису робляться відповідні заголовки такого зразка:
"Прийом слухачів у
кварталі 20
 року".
7. Після закінчення прийому слухачів  у черговому кварталі зразу після останнього прізвища учня ставиться риска і робиться запис такого зразка:
"Зараховано в
кварталі 20
року
(прописом) слухачів".
Запис закріплюється підписами директора, заступника директора з навчально-виробничої роботи ПТНЗ, головного бухгалтера централізованої бухгалтерії, або головного (старшого) бухгалтера ПТНЗ, де облік проводиться самостійно, і печаткою ПТНЗ.
8.3аписи до Книги (П-СНН) вносяться чітко, розбірливо, охайно.
Не допускаються виправлення та помарки. Допущені помилки виправляються шляхом закреслення тексту помилкового запису однією лінією (без порушення його змісту) з письмовим поясненням та записом, що робиться безпосередньо у Книзі (П-СНН): "Закреслене не читати".
Зазначені записи завіряє печаткою та підписує директор ПТНЗ і головний бухгалтер централізованої бухгалтерії, або головний (старший) бухгалтер ПТНЗ, де облік проводиться самостійно.
Подальші записи продовжуються за загальним порядком.
9. Розділення Книги (П-СНН) на частини, пропуски сторінок і рядків, у т.ч. і між останнім прізвищем зарахованого у черговому кварталі і підсумковою рискою, забороняється.
10. Для запису облікових даних кожного учня в Книзі (П-СНН) виділяється два рядки, в яких, відповідно до змісту граф, зазначається таке:
· у графі 1- порядкові номери зарахованих на навчання відповідно до нумерації Книги (П-СНН).
При повному заповненні однієї Книги (П-СНН) нумерація обліку зарахованих на навчання у послідуючих Книгах (П-СНН) повинна продовжуватися за порядком наростаючих номерів;
· у графі 2 - порядкові номери зарахованих у поточному, обліковому році відповідно до нумерації, зазначеної у "Книзі наказів про контингент слухачів" (3-СНН).
Нумерація кожного наступного календарного року починається з номера один;
· у графі 3 - прізвище, ім'я, по батькові слухача.
Записи вносяться відповідно до записів паспорту (свідоцтва про народження), або іншого документу, що підтверджує особу слухача, повністю, без скорочень. У першому рядку проставляється прізвище, у другому - ім'я, по батькові;
· у графі 4 - рік, місяць і день народження слухача;
· у графі 5 - стать слухача.


Записи робляться однією літерою: для слухачів чоловічої статі - ч, жіночої статі - ж;
· у графі 6 - рівень освіти слухача (на підставі наявності відповідних документів);
· у графі 7 - повна адреса місця проживання слухача до вступу його до ПТНЗ;
· у графі 8 – повна назва служби зайнятості населення, з якою підписано договір (направлення) про навчання слухачів, дата та номер договору (направлення); фізична особа, з якою підписано договір на навчання, номер та дата договору;
· у графі 9 - дата та номер наказу ПТНЗ про зарахування слухача до училища;
· у графі 10 - назва професії, за якою буде навчатися слухач відповідно до наказу про його зарахування до ПТНЗ.
Назва професії проставляється у суворій відповідності із, затвердженим у встановленому порядку переліком професій, за якими здійснюється підготовка кваліфікованих робітників у професійно-технічних навчальних закладах.
Якщо з будь-яких причин міняється професія, за якою буде навчатися слухач, то в цій графі робиться додатковий запис, із зазначенням назви нової професії, дати і номера наказу ПТНЗ, у відповідності з яким слухач переведений на навчання за цією професією;
· у графі 11 - термін навчання в ПТНЗ відповідно до типових навчальних планів і програм;
· у графі 12 - дата і номер наказу ПТНЗ про відрахування слухача із зазначенням причини відповідно до наказу (випуск, переведення до іншого ПТНЗ, у зв'язку з призовом до строкової військової служби і т.д.);
У випадку відрахування слухача із ПТНЗ до його закінчення, графи 12,13, 15 і 16 закреслюються однією прямою рискою по двох рядках для облікових даних слухача;
· у графі 13 - дата і номер протоколу рішення державної кваліфікаційної комісії про присвоєння (або не присвоєння) випускнику відповідної кваліфікації з зазначенням назви здобутої професії та розряду (класу, категорії);
· у графі 14 - назва документу (диплом, свідоцтво) про закінчення ПТНЗ, його номер і дата видачі.
У випадку не присвоєння слухачу кваліфікації (або з інших причин - дострокове відрахування) у цій же графі робиться запис про видачу йому довідки;
· у графі 15 - результати працевлаштування випускників:
·  для слухачів, які навчались за договорами (направленнями) – «направлений (а) для подальшого працевлаштування у (назва служби зайнятості населення), що направила на навчання», або «працевлаштування забезпечено (назва служби зайнятості населення), що направила на навчання», у випадку працевлаштування слухача за направленням ПТНЗ вказується: назва підприємства та його місцезнаходження, або (відповідно до заяви випускника) - «самостійне працевлаштування за професією, що на ринку праці характеризується самозайнятістю»  (професії, пов'язані з народними промислами і ремеслами, автосервісом, будівельною справою, побутовим обслуговуванням населення, фермерством тощо, тобто ті, які дають змогу працювати у сфері підприємництва, займатися індивідуальною трудовою діяльністю), інше.
· графі 16 - відомості про слухачів, що не передбачені в попередніх графах, а саме: 
ідентифікаційний номер наданий Державною податковою адміністрацією України, 
про зміну прізвища, з зазначенням дати та номера наказу,
про відрахування з ПТНЗ з зазначенням причини, дати та номера наказу,
про повторне зарахування. (У випадку вступу слухача до ПТНЗ вдруге, раніше з будь-яких причин відрахованого до закінчення навчання, робиться запис "повторно" і вказується рік та порядковий номер під яким слухач був зареєстрований у "Поіменній книзі обліку особового складу учнів" (П-СНН) №___перший раз), і т.і.
Директор ПТНЗ несе персональну відповідальність за виконання вимог Інструкції про порядок ведення Книги (П-СНН) та забезпечує її зберігання встановленим порядком.

Додаток № 9
до наказу Міністерства 

освіти і науки України
від 08.05.03 № 278

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ

ПОІМЕННА КНИГА

обліку особового складу слухачів (П - СНН) №___
(облік слухачів професійно-технічного навчального закладу з числа незайнятого населення, які прийняті 

на навчання з метою здобуття первинної професійної підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації за договорами (направленнями) служби зайнятості або за власним бажанням)
_________________________________________________________________________________

(назва професійно-технічного навчального закладу відповідно до наказу про його створення)

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(назва управління освіти і науки та його підпорядкування)
__________________________________________________________________________________

Почата ________________20__року

Закінчена _______________20__року
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ПОІМЕННА КНИГА

обліку особового складу слухачів (П-СНН)
Прошита і пронумерована у кількості (цифрами та прописом) сторінок

Начальник управління освіти і науки

_________________обласної (міської)



(підпис)






(ініціали, прізвище)

державної адміністрації

Головний бухгалтер управління освіти 

і науки ___________обласної (міської)



(підпис)






(ініціали, прізвище)

державної адміністрації

(На час відсутності зазначених посадових осіб Книга (П-СНН) завіряється підписами тих посадових осіб, які виконують їх обов’язки за наказом, проставляючи свої ініціали та прізвище)
