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Рекомендації щодо ведення документації в учнівських гуртожитках професійно-технічних навчальних закладів Сумської області / Укладач: О.І.Лісун. – Суми. - 2016. – 19 с. 

У рекомендаціях подано зразки ведення документації в учнівських гуртожитках закладів професійної (професійно-технічної) освіти Сумської області. 

Методичні рекомендації адресовано працівникам гуртожитків незалежно від їх підпорядкування та форм власності.

 З метою вдосконалення роботи щодо ведення документації в гуртожитках надаємо її перелік:

1. Паспорт гуртожитку.

2. Положення про учнівський гуртожиток, що розробляється професійно-технічним навчальним закладом, затверджується директором, погоджується з профспілковим комітетом відповідно до Положення про гуртожитки, затвердженого Міністерством регіонального розвитку, будівництва та житлово-комунального господарства України від 27.04.2015 № 84, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 
03 липня 2015 р. за № 778/27223
3. Правила внутрішнього розпорядку затверджуються директором, погоджуються з профспілковим комітетом закладу.
4. Інструкції з охорони праці, протипожежної безпеки, правил безпеки під час експлуатації електропобутових приладів, побутової радіоапаратури і газового устаткування (вказується номер), затверджуються директором, погоджуються з профспілковим комітетом, зазначається прізвище, ім’я, по батькові особи, яка розробила інструкцію.
5. Посадові інструкції штатних працівників гуртожитку.

6. План евакуації.

7. Графік чергування учнів, викладачів, адміністрації професійно-технічного навчального закладу.
8. Накази керівника професійно-технічного навчального закладу про поселення (виселення).

9. План виховної роботи на рік з відміткою про виконання.

10. Журнали гурткової роботи, спортивних секцій.

11. Положення про учнівську раду гуртожитку, її склад, план роботи, протоколи засідань.

Перелік рекомендованої документації 
у коменданта гуртожитку

1. Книга обліку на поселення в гуртожитку (додаток 1)
2. Журнал реєстрації відвідувань адміністрацією, викладачами, представниками органів учнівського самоврядування гуртожитку (додаток 2)
3. Зразок ордеру на поселення (додаток 3)
4. Зразок заяви (додаток 4)
5. Договір на користування житловою площею та місцями спільного користування в гуртожитку (додаток 5)
6. Експлуатаційна розписка (додаток 6)
7. Журнал реєстрації інструктажів з охорони праці, протипожежної безпеки, правил безпеки під час експлуатації електропобутових приладів, побутової радіоапаратури і газового устаткування в гуртожитку (додаток 
8. Журнал інструктажів правил внутрішнього розпорядку в гуртожитку (додаток 8)
9. Книга обліку учнів, що мешкають у гуртожитку (додаток 9)
10.  Візитаційна книга гуртожитку (додаток 10)

11.  Книга обліку відвідувачів гуртожитку (додаток 11)
12.  Журнал обліку індивідуальної роботи щодо попередження правопорушень у гуртожитку (додаток 12)
13.  Журнал обліку відсутніх учнів у гуртожитку (додаток 13)

14.  Журнал реєстрації заявок на ремонт електричного сантехнічного та іншого обладнання (інвентарю) в гуртожитку (додаток 14)
15.  Книга видачі ордерів на поселення у гуртожитку (додаток 15)
16.  Положення про раду гуртожитку (додаток 16)

Сторінки журналів повинні бути пронумеровані, журнали прошнуровані та скріплені печаткою навчального закладу.

Відповідальні за ведення документації особи визначаються наказом керівника закладу. Посадова інструкція працівника гуртожитку визначає статус, функціональні обов’язки, права і відповідальність.

Додаток 1

Книга

обліку ордерів на поселення в гуртожитку

________________________________________________________ 

(назва навчального закладу)
	№ з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові учня
	Курс, група, професія
	Підстава для поселення
	Номер кімнати
	Дата поселення
	Підпис учня
	Відмітка про оплату
	Підстава для виселення

	
	
	
	наказ (номер, дата)
	ордер (номер, дата)
	
	
	
	І семестр
	ІІ семестр
	Номер кімнати
	Дата поселення
	Підпис учня
	Обхідний листок

	
	
	
	
	
	
	
	
	Нараховано
	Сплачено
	За яким документом
	Нараховано
	Сплачено
	За яким документом
	
	
	
	


Книга

обліку на тимчасове поселення в гуртожитку

________________________________________________________

(назва навчального закладу)

	№ з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові 
	Документ, що засвідчує особу
	Підстава для поселення та виселення
	Номер кімнати
	Дата поселення
	Підпис учня
	Відмітка про оплату
	Примітка


Додаток 2
Журнал
реєстрації відвідувань адміністрацією, викладачами, майстрами виробничого навчання

___________________________________________________________________________

(назва навчального закладу)

	Дата
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Мета відвідування
	Зауваження та пропозиції
	Підпис
	Кому повідомлено
	Контроль

	
	
	
	
	
	
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Підпис
	Відмітка про виконання
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Підпис


Додаток 3

	назва навчального закладу

Ордер № _____
від _______ 200 ___ р.
на поселення в гуртожиток № ____

__________________________________
адреса гуртожитку

Кімната номер __________________

Виданий _______________________

                         прізвище, ім’я по батькові

__________________________________ 
Форма навчання (бюджетна, комерційна)
__________________________________

курс ______ група __________________
Ордер виданий відповідно спільному рішенню адміністрації

Наказ № _____ від _________ 200 __ р.
Ордер дійсний протягом 30 днів

Посада особи,

що видала ордер    __________       ___________

                                      підпис                   ПІП

М.П.
	назва навчального закладу
Ордер № _____

від _______ 200 ___ р.

на поселення в гуртожиток № ____

__________________________________
адреса гуртожитку

Кімната номер __________________

Виданий _______________________

                         прізвище, ім’я по батькові

__________________________________ 

Форма навчання (бюджетна, комерційна)
__________________________________

курс ______ група __________________
Посада особи,

що видала ордер    __________       ___________

                                      підпис                   ПІП

Здійснено оплату за  _________________ 

                                                  Період

Сума ______________ грн.. ________ коп.

____________________________________ 

сума прописом

Бухгалтер    __________       ___________

                              підпис                   ПІП

_______________ 200 __ р.

М.П.
	назва навчального закладу
Ордер № _____

від _______ 200 ___ р.

на поселення в гуртожиток № ____

_________________________________________
адреса гуртожитку

Кімната номер ______________________

Виданий ___________________________
                         прізвище, ім’я по батькові

__________________________________________
Форма навчання (бюджетна, комерційна)

__________________________________________________
курс ________ група _______________________

Відмітка бухгалтера про оплату

період _________ сума _____ грн. ___коп.

____________________________________

Бухгалтер               підпис            ПІП            сума прописом
 М.П.

Ордер виданий відповідно спільному рішенню адміністрації

Наказ № _____ від _________ 200 __ р.

Ордер дійсний протягом 30 днів

Посада особи,

що видала ордер    __________       ___________

                                      підпис                   ПІП

Дата поселення _____________ 200 __ р.
Дата виселення _____________ 200 __ р.

Наказ № _______ від _________ 200 __ р.

Комендант   ______________       _____________ 

                            підпис                           ПІП

М.П.



Додаток 4
Директору 

__________________ 

учня _____ курсу _____ групи 

_______________ відділення 

прізвище, ім’я, по батькові 

який (а) мешкає за адресою:

_________________________

Заява

Прошу Вас надати мені ліжко-місце в гуртожитку № _____ на період з ______ 200 __ р. по _______ 200 __ р. та зберегти тимчасову прописку.

Дата







Підпис


Видано ордер № _______ від _____________ 200 __ р.


(наказ № _______ від _______________ 200 __ р.)


Зобов’язуюсь:

1. Виконувати правила внутрішнього розпорядку в гуртожитку.
2. Виконувати умови договору між учнями та адміністрацією гуртожитку на збереження майна.

3. До 10 вересня 200 __ р. здати коменданту гуртожитку контрольний ключ від кімнати.

Посада особи, 

що видала ордер



_____________ 


____________






        підпис


                  ПІП

Лікар





_____________ 


____________







        підпис


                  ПІП

Комендант




_____________ 


____________







        підпис


                  ПІП

Паспортист




_____________ 


____________







        підпис


                  ПІП

Додаток 5

Договір
на користування житловою площею та місцями спільного користування в гуртожитку __________________________________________ на період навчання

назва закладу

м. Суми







«___» ____________ 200__ р.


Ми, які нижче підписались, директор ________________________ 

                                                      прізвище, ім’я, по батькові

з одного боку, та учень (ця) ______________________________________________ 








прізвище, ім’я, по батькові

з іншого боку, уклали договір про наступне:

Адміністрація _______________________________ в особі _____________________

                                                  назва навчального закладу


                     прізвище, ім’я, по батькові
надає койко-місце в гуртожитку відповідно до встановлених законодавством вимог ________________________________________________________________________ 

адреса гуртожитку

для проживання учня (ці) _________________________________________________ 

прізвище, ім’я, по батькові

в кімнаті № ____ з усім необхідним для проживання інвентарем.

Учень (ця) ______________________________________________________________ 


Зобов’язується: дбайливо ставитися до житлового приміщення, меблів, інвентарю та постільного майна.
· Дотримуватись правил проживання в гуртожитку. Постійно підтримувати  порядок у кімнаті, дотримуватись санітарних норм гуртожитку.
· При втраті та пошкодженні інвентарю, меблів, постільного майна, кімнати чи місць спільного користування відшкодувати за власний рахунок в 3-денний термін.
· Щорічно по закінченню курсу здавати закріплене за ним приміщення завідуючим гуртожитку.

· По закінченню _______________________________________ виписатись із 

назва закладу

гуртожитку, здати майно і житлову кімнату в належному стані. Ключі від житлової кімнати, при виході із гуртожитку здавати черговому вахтеру.

Надане приміщення для проживання закріплюється за учнем на період навчання _________________________________________________________________________ 
назва закладу

Контрольні ключі від житлових кімнат в обов’язковому порядку повинні зберігатись у завідуючого гуртожитку.

У випадку розпивання алкогольних напоїв, порушення правил внутрішнього розпорядку, утримання житлової кімнати та місць спільного користування в антисанітарному стані, не оплати (несвоєчасне внесення або не внесення плати) а проживання  до 10 числа наступного місяця, той хто проживає буде виселений і виписаний з гуртожитку без надання житла до закінчення навчання.
	Керівник або відповідальна особа

підпис ________________________ 

                прізвище, ім’я, по батькові
	Учень

підпис ________________________ 

                прізвище, ім’я, по батькові


М.П.
Примітка складається в 2-х примірниках (1 – залишається в адміністрації (відповідальної особи) закладу, 
2 – в особи, що поселена в гуртожиток). 

Додаток 6
Експлуатаційна розписка



Я, _______________________________________________________________ 
                             



  прізвище, ім’я, по батькові
учень (ця) ______ курсу, група ________, який (а) проживає у гуртожитку _________________________________, за адресою ___________________________, 

 

назва навчального закладу
кімната № _______ видав (ла) дану розписку коменданту гуртожитку ___________________________________________, в тому, що одержав (ла) від неї в 

                             прізвище, ім’я, по батькові 
користування на час проживання:

1. Матрац ________________  шт. ______________

2. Подушка _______________  шт. ______________

3. Ковдра _________________ шт. ______________

4. Покривало ______________ шт. ______________

5. Простирадло ____________  шт. ______________

6. Підодіяльник ____________ шт. ______________

7. Наволочка ______________  шт. ______________

8. _______________________   шт. ______________

9. _______________________   шт. ______________

10. _______________________   шт. ______________

Всього: ___________________  шт. ______________

За отриманий інвентар беру на себе матеріальну відповідальність. У випадку втрати або пошкодження будь-якого із отриманих предметів зобов’язуюсь відшкодувати збитки.

Паспорт серія _______ № ______ виданий _________________________________ 









               (ким, дата видачі)
Ордер № ______ від ______________ 200 __ року

______________ 200 __ р. 

Підпис ______________

Примітка: 1 – примірник залишається у коменданта, 2 – залишається в учня.
Додаток 7

Журнал

реєстрації інструктажів з охорони праці, протипожежної безпеки, правил безпеки під час експлуатації 

електропобутових приладів, побутової радіоапаратури і газового устаткування в гуртожитку
____________________________________________________________________

назва навчального закладу 
	№ з/п
	Дата проведення інструктажу
	Прізвище, ім’я, по батькові особи, яку інструктують
	Відділення, група особи, яку інструктують
	Вид інструктажу (первинний, повторний, позаплановий, цільовий) назва, № інструкції
	Причини проведення цільового інструктажу
	Прізвище, ім’я, по батькові особи, яка інструктує
	Посада 
	Підпис
	Звання перевірив, допуск до роботи здійснив

	
	
	
	
	
	
	
	
	Особи, яку інструктують
	Особи, яка інструктує
	Дата
	Підпис


Додаток 8
Журнал

реєстрації інструктажів з правил внутрішнього розпорядку в гуртожитку

____________________________________________________________________

назва закладу
	№ з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові учня
	Номер кімнати
	Відділення, група
	Зміст інструктажу
	Дата проведення
	Посада
	Прізвище, ім’я, по батькові особи, що провела інструктаж
	Підпис
	Підпис особи, яку інструктують


Додаток 9

Книга

обліку учнів, що мешкають у гуртожитку

______________________________________________________

назва навчального закладу 
Особиста картка учня
1. Прізвище,  ім’я,  по батькові _____________________________ 

_____________________________________________________ 

2. Число, місяць, рік народження ___________________________ 

3. Місце народження _____________________________________ 

4. Паспорт: серія _________________ № _____________________ 
     ким виданий __________________________________________

     дата видачі ___________________________________________ 

5. Ідентифікаційний код _________________________________________________ 

6. Поселення в гуртожитку: ______________________________________________ 
номер кімнати __________________________________________________________ 

ордер № ______________ від ______________________________________________ 

наказ № ______________ від ______________________________________________ 

дата поселення __________________________________________________________ 

прописка _______________________________________________________________ 

номер перепустки ________________________________________________________ 

7. Виселення із гуртожитку ________________________________________________ 

наказ № _____________ від ________________________________________________ 

дата виселення __________________________________________________________ 

8. Батько (ПІП) __________________________________________________________ 

Місце роботи: установа (організація), посада, номер робочого телефону __________ 

________________________________________________________________________

9. Інформація про опікунів (для учнів-сиріт) _________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

11. Домашня адреса _______________________________________________________ 

________________________________________________________________________

домашній або контактний телефон _________________________________________
12. Особливі помітки (захоплення, заохочення та ін.) __________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Додаток 10

Візитаційна книга гуртожитку

__________________________________________________________

назва закладу професійної (професійно-технічної) освіти  

	№ з/п
	Дата
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Організація (установа), посада
	Мета відвідування
	Підстава: наказ, розпорядження, інший документ (номер, дата)
	Час відвідування
	Зауваження та пропозиції
	Підпис


Примітка: заповнюється посадовими особами облдержадміністрації, міськвиконкомів, райдержадміністрацій, комунальних служб

Додаток 11

Книга 
обліку відвідувачів гуртожитку

__________________________________________________________

назва закладу  
	№ з/п
	Дата
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Номер кімнати
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Підпис
	Документ, що засвідчує особу відвідувача
	Час відвідування

	
	
	
	
	
	
	
	прибув
	вибув


Додаток 12
Журнал 

обліку індивідуальної роботи щодо попередження правопорушень у гуртожитку

__________________________________________________________

назва закладу  
Розділ І. Робота з учнями

	Дата
	Прізвище, ім’я, по батькові учня
	Зміст бесіди
	Підпис
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Підпис
	Проведені заходи

	
	
	
	
	
	
	
	


Розділ ІІ. Робота з учнями-сиротами
	Дата
	Прізвище, ім’я, по батькові учня
	Зміст бесіди
	Підпис
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Підпис
	Проведені заходи

	
	
	
	
	
	
	
	


Журнал 
обліку індивідуальної роботи з батьками учнів, які мешкають у гуртожитку

___________________________________________________________________

назва закладу  
	Дата
	Зміст бесіди 
	Прізвище, ім’я, по батькові матері (батька, опікуна)
	Підпис
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада
	Підпис
	Проведені заходи


Додаток 13

Журнал 

обліку відсутніх учнів гуртожитку

___________________________________________________________________

назва закладу  
	Дата
	Номер кімнати
	Відділення, група
	Прізвище, ім’я, по батькові учня
	Термін, причина відсутності
	Примітка

	
	
	
	
	
	


Додаток 14
Журнал
реєстрації заявок на ремонт електричного, сантехнічного та іншого обладнання (інвентарю) в гуртожитку

 ___________________________________________________________________

назва закладу  
	Дата
	Номер кімнати
	Зміст заявки
	Відмітка про виконання

	
	
	
	Обсяг роботи
	Дата
	Підпис


Додаток 15
Книга видачі ордерів на поселення в гуртожитку
___________________________________________________________

назва закладу  
	№ з/п
	Прізвище, ім’я, по батькові учня
	Відділення
	Курс,

група
	Ордер
	Прізвище, ім’я, по батькові особи, яка видала ордер
	Підпис
	Підпис учня, що отримав ордер

	
	
	
	
	номер
	дата
	
	
	


Додаток 16

      Затверджую
Директор 

_____________________ 

«___» _________ 200_ р.

Положення про раду гуртожитку
1. Загальні положення

1.1. Рада гуртожитку створюється в закладі освіти відповідно до Закону «Про освіту» з метою вдосконалення організаційно-виховної роботи та сприяння адміністрації гуртожитку в поліпшенні житлово-побутових та санітарно-гігієнічних умов.
1.2. Рада гуртожитку (надалі – Рада) – є виконуючим органом учнівського самоврядування і у своїй діяльності керується законодавством України, Положенням по учнівське самоврядування, даним Положенням і постановами зборів представників мешканців кімнат гуртожитку.
2. Мета і завдання Ради
2.1. Рада гуртожитків функціонує з метою забезпечення виконання мешканцями гуртожитків своїх обов’язків та захисту їх прав і сприяє гармонійному розвитку особистості учнів.
2.2. Основні завдання Ради:

· забезпечення і захист прав та інтересів учнів; 
· забезпечення виконання учнями своїх обов’язків;
· сприяння у створенні необхідних умов для проживання, навчання і відпочинку учнів;

· сприяння діяльності в учнівських гуртожитках товариств, об’єднань, клубів за інтересами;
· організація співробітництва з учнями інших навчальних закладів і молодіжними організаціями;
· безпосередня участь учнів у реалізації державної молодіжної політики;
· залучення учнів до трудової діяльності у вільний від навчання час;

· координація діяльності старост поверхів.

3. Структура та організація роботи Ради

3.1. Рада обирається із числа учнів, які мешкають у гуртожитку.
3.2. Мешканцами кожної секції обирається староста секції, який затверджується на загальних зборах мешканців гуртожитку.
3.3. Мешканці кожної секції делегують своїх представників на загальні збори мешканців гуртожитку, де терміном на 1 рік обирається Рада та приймається Положення про раду гуртожитку.
3.4. До складу Ради входять обрані представники від кожного курсу, голова Ради, його заступник та секретар.
3.5. Голова організовує роботу Ради за затвердженим планом, бере участь у засіданнях Ради з виховної роботи, у роботі профкому у вирішенні питань щодо гуртожитку.
3.6. Секретар Ради організовує контроль за виконанням рішень Ради, веде протоколи засідань і виступає з повідомленнями про виконання рішень.

3.7. При Раді створюються комісії за напрямками роботи: культурно-просвітницька, спортивно-оздоровча, житлово-побутова, санітарно-гігієнічна, громадського порядку, редколегія тощо.

3.8. Засідання Ради проводиться раз на тиждень і вважається правомірним, якщо на ньому присутні не менше 2/3 обраних до складу її членів.

3.9. Рішення Ради приймаються більшістю голосів її членів, узгоджуються з адміністрацією гуртожитку. Вони є обов’язковими для віх мешканців гуртожитку.

3.10. Кожне засідання Ради фіксується протоколом, що підписується головою або його заступником та секретарем.

3.11. Рада двічі на рік на загальних зборах мешканців гуртожитку звітує про виконану роботу.
3.12. Голова Ради підпорядковується заступнику директора з навчально-виховної роботи. 
видається у коменданта





Залишається в бухгалтерії





видається учню











Фото
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