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Трудова книжка - це документ, що підтверджує трудовий стаж, від якого, у свою чергу, залежить розмір пенсії за віком. Саме для цього протягом усього трудового шляху працівника до трудовоі книжки вносять відомості про те, де, коли і скільки він працював. Туди ж потрапляє інформація про навчання у професійних навчально-виховних та вищих учбових закладах, службу у збройних силах, про період одержання допомоги з безробіття тощо. У цій консультаціі ми розглянемо порядок ведення трудових книжок.

Для чого ведуть трудові книжки?
Використання трудових книжок не залежить від бажання роботодавців чи найманих працівників: ці документи необхідно застосовувати згідно зі ст. 48 Кодексу законів про працю України (далі – КЗпП). Їx ведуть на всіх осіб, які працюють на підприємстві, в установі, організації або у фізичної особи понад п'ять днів. Це також стосується співвласників (власників) підприємств, селянських (фермерських) господарств, сезонних і тимчасових працівників, а також позаштатних працівників, якщо вони підлягають державному соціальному страхуванню. Трудова книжка потрібна й іноземним громадянам, які мають дозвіл на працевлаштування в Україні. Останнє пояснюється тим, що, відповідно до ст 8 КЗпП, трудові відносини з іноземними громадянами, які працюють на підприємствах, в установах, організаціях України, регулює законодавство держави, в якій здійснене працевлаштування (наймання) працівника (тобто законодавством України), та міжнародні договори.

Хоча без трудової книжки в Україні не можна проводити трудової діяльності, це не означає, що її необхідно мати на руках, наймаючись на роботy. Вітчизняне законодавство дозволяє одночасно працювати в декількох місцях, одне з них вважається основним, і саме там ведуть трудову книжку. Вся інша робота - сумісництво. При влаштуванні на роботу працівники зобов'язані подавати трудову книжку, оформлену в установленому порядку, а тим працівникам, які стають до роботи вперше, цей документ оформляють не пізніше п'яти днів після прийняття на роботу (ст. 48 КЗпП). У разі, якщо працівник не подасть трудової книжки або документів, які є підставою для ії оформлення (про них - нижче), трудовий договір з ним можна укласти лише на умовах сумісництва.

Загальний для всіх зразок бланка трудової книжки затверджено Постановою КМУ „Про трудові книжки працівників” від 27.04.1993р. № 301 (далі – постанова №301). А особливості його заповнення викладені в Інструкції про трудові книжки. 
Відомості, що вносяться до трудових книжок.
Вести трудові книжки зобов'язані всі роботодавці, у тому числі приватні підприємці та інші фізичні особи, які не займаються підприємницькою діяльністю, але наймають громадян на роботу (наприклад, нянею, покоївкою, водієм тощо).

Та перш ніж у працівника з'явиться новий трудовий документ (чи буде зроблено запис у вже існуючому), з ним треба укласти трудовий договір. І не обов'язково на папері - для прийняття на роботу достатньо фактично допустити працівника до виконання трудових обов'язків. Це передбачає ст. 24 КЗпП, і вона ж містить перелік випадків, У яких слід дотримуватися виключно письмової форми. Сюди відноситься й узаконення трудових відносин, коли роботодавцем є фізична особа (незалежно від того, приватний це підприємець чи ні), про що ми поговоримо трохи нижче.
Відповідно до ст. 21 КЗпП після укладення трудового договору працівник повинен:

- виконувати певну роботу, визначену трудовим договором у формі відповідної професії, кваліфікації чи посади;

- при виконанні визначеноі трудовим договором роботи дотримуватись встановленого трудового розпорядку, тобто режиму праці та відпочинку.

Відповідно, роботодавець бере на себе обов'язки:
- виплачувати працівникові заробітну плаry в розмірах, не нижче встановлених законодавством, генеральною, галузевою (регіональною) угодами та колективним договором;

- забезпечувати умови праці, необхідні для виконання обумовленої трудовим договором роботи, передбачені законодавством про працю.

Сам працівник ніяких записів до трудової книжки вносити не може. На підприємстві, в установі, організації такі повноваження делеговані начальнику відділу кадрів або іншій особі, уповноваженій на це наказом керівника. Відповідно, трудові книжки тих, хто працює у фізосіб, заповнює сам роботодавець.
Період роботи за цивільно-правовими договорами (підряду, доручення та іншими) до трудової книжки не заносять. Чим саме відрізняються ці договори від трудових? Згідно з Цивільним кодексом України (глава 61) громадянин у межах відносин підряду зобов'язаний виконати певну роботy, визначену договором у формі чітко обумовлених фізичних обсягів. При цьому він працює у зручний для себе час на самостійно створеному робочому місці, використовує власний інструмент та матеріали (або матеріали замовника). Єдине, що його обмежує, - строк, по закінченні якого результат роботи треба передати замовнику, який повинен прийняти за актом та на його підставі виплатити громадянину винагороду в розмірі, обумовленому укладеним договором.

Порядок внесення записів до трудової книжки.
У трудовій книжці є дві частини: російськомовна і україномовна. До кожної з них вносять тотожні записи про:

- прізвище, ім'я та по батькові працівника, дату його народження;

-роботу, переведення на іншу постійну роботу, звільнення;

- нагородження і заохочення (нагородження державними нагородами та відзнаками України, заохочення за успіхи в роботі та інше відповідно до чинного законодавства України);

- відкриття, за які видані дипломи, про використані винаходи і раціоналізаторські пропозиції та про виплачені у зв'язку з цим винагороди.

Відомості про дисциплінарні стягнення, тобто догани, до трудової книжки не вносять.

Для її заповнення працівник, який влаштовується на роботу вперше, повинен пред'явити:
- паспорт;

- диплом або інший документ про освіту чи професійну підготовку;

- військовий квиток (для військовослужбовців, звільнених у запас);

- довідку про звільнення (для звільнених із місця відбування кримінального покарання).

Усі записи слід робити акуратно, кульковою ручкою або з пером, чорнилами чорного, синього або фіолетового кольору. Записи про прийняття на роботу, переведення на іншу постійну роботу або звільнення, а також про нагороди та заохочення вносять тільки після видання наказу (розпорядження), але не пізніше тижневого строку, а в разі звільнення - у день звільнення. Вони повинні точно відповідати тексту наказу (розпорядження). Більше того, записи при звільненні або переведенні на іншу роботу слід робити у точній відповідності з формулюваннями чинного законодавства і з посиланнями на конкретну статтю, пункт закону (п. п. 2.3 та 2.4 Інструкції про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах і організаціях, затверджена спільним наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України від 29.07.1993р.№ 58 – далі Інструкція про трудові книжки).

Числові данні відображають арабськими цифрами (число і місяць - двозначними). А деяку інформацію обов'язково завіряють печаткою, як то: відомості про звільнення, нагородження та заохочення. Записи російськомовної і україномовної частин засвідчують окремо.

У разі, коли в трудовій книжці заповнені всі сторінки відповідних розділів, її доповнюють вкладишем, який без неї недійсний. Його вшиває, заповнює і веде уповноважена особа за місцем роботи працівника у такому ж порядку, що і саму книжку. Про кожний виданий вкладиш свідчить штамп розміром 10 х 25 мм із написом "Виданий вкладиш", його серією і номером. Цей штамп ставлять зверху на першій сторінці (титульному аркуші) трудової книжки. При кожній наступній видачі вкладишу ставлять новий штамп.

Із кожним записом, внесеним на підставі наказів про призначення на роботу, переведення і звільнення, працівника треба ознайомити під розпис в особовій картці, де запис із трудової книжки чи вкладиша має повторюватися.

Зміст записів

Трудова книжка складається з п'яти розділів як українською, так і російською мовами. Хоча відповідно до статті 10 Конституції України та Закону України „Про мови” державна мова – українська і ведення діловодства та заповнення трудових книжок здійснюється державною мовою.

Розділ "Відомості про працівника" заповнює один раз той роботодавець, який виписує книжку працівнику. На першу сторінку (титульний аркуш) на підставі паспорта або свідоцтва про народження заносять відомості про працівника: прізвище, ім'я та по батькові (повністю, без скорочення або заміни імені та по батькові ініціалами), а також дату народження.

На цій же сторінці зазначають дату заповнення трудової книжки. Працівник своїм підписом засвідчує правильність внесених відомостей, а особа, відповідальна за видачу трудових книжок, до свого підпису додає печатку підприємства або відділу кадрів.

Протягом трудової діяльності працівник може змінити своє прізвище, ім'я чи по батькові. Записи про прізвище, ім'я, по батькові й дату народження змінює власник або уповноважений ним орган за останнім місцем роботи на підставі документів (паспорта, свідоцтва про народження, про шлюб, про розірвання шлюбу, про зміну прізвища, ім'я та по батькові тощо) і з посиланням на номер і дату цих документів. Зазначені зміни вносять на першій сторінці (титульному аркуші) трудової книжки. Однією рискою закреслюють колишні прізвище, ім'я, по батькові, дату народження і записують нові з посиланням на відповідні документи на внутрішньому боці обкладинки і завіряють підписом керівника підприємства або спеціально уповноваженої ним особи і печаткою підприємства або відділу кадрів.

Розділ "Відомості про роботу" - містить відомості про час роботи.

1. Прийняття на poбoтy і переведення на іншу роботу.
Кожен новий роботодавець перед внесенням інформації про трудові відносини у графі 3 як заголовок зазначає повне найменування підприємства. При цьому графи 1, 2 та 4 не заповнюють. Можна також скористатися прямокутним штампом підприємства, який містить лише повну його назву без інших реквізитів. А як бути роботодавцям - фізичним особам? У нормативних актах, які визначають процедуру ведення трудових книжок, нічого не сказано про внесення ними подібної інформації. Та, на нашу думку, вони також повинні робити відповідні записи за аналогіею. Наприклад: "Приватний підприємець Лобода Світлана Геннадіївна, ід. номер 1234567890". Інакше інформацію про такого роботодавця доведеться відображати в кожному подальшому записі про роботу.

Далі під заголовком у графі 1 ставлять порядковий номер запису, що вноситься, у графі 2 зазначають дату прийняття на роботу, а у графі 3 пишуть: "Прийнятий або призначений до такого цеху, відділу, підрозділу, на дільницю, виробництво" та зазначають конкретне найменування роботи, професії або посади і присвоєного розряду. Так само оформляють переведення працівника на іншу постійну роботу в того ж самого роботодавця (за винятком того, що заголовок не повторюють). Якщо працівнику в період роботи присвоюють новий розряд, про це в установленому порядку роблять відповідний запис.

Найменування роботи, професії або посади, на яку прийнятий працівник, слід зазначати відповідно до найменування професій і посад, наведених у Класифікаторі професій. Невиконання цієї вимоги є не лише порушенням трудового законодавства, а й має небажані наслідки для працівників: у разі зміни місця роботи працівнику, в трудовій книжці якого фігурує посада, не передбачена Класифікатором, буде важко довести, що він фактично працював саме на тій посаді, на яку є вакансія (наприклад, якщо замість посади "начальник відділу кадрів" або "менеджер по персоналу" була записана неіснуюча посада "інспектор по роботі з кадрами"). Особливо, якщо для одержання нового місця роботи необхідно мати певний стаж. Це актуально, також коли призначається пенсія на пільгових умовах за наявності відповідного стажу роботи по певній професії.
2. Звільнення з роботи

При цьому у трудовій книжці зазначають:
· у графі 1 - порядковий номер запису;
· у графі 2 - дату звільнення;
· у графі 3 - причини звільнення з обов'язковим зазначенням відповідного пункту статті КЗпП або іншого закону, що прямо передбачає можливість звільнення;
· у графі 4 - дату і номер наказу (розпорядження), на підставі якого внесено запис.

Потім усі відомості про роботу, внесені до трудової книжки за час роботи на цьому підприємстві, слід засвідчити підписом керівника підпримства або спеціально уповноваженої ним особи та печаткою підприємства або відділу кадрів. Важливо поставити печатку саме поверх підпису працівника кадрової служби чи керівника підприємства.

Для деяких записів, пов'язаних з припиненням трудових відносин, установлено окремі вимоги:

1. При розірванні трудового договору з ініціативи працівника з причин, за яких законодавство передбачає надання певних пільг чи переваг, у записі до трудової книжки зазначають ці причини. Наприклад: "Звільнений за власним бажанням у зв'язку із зарахуванням до вищого учбового закладу, ст. 38 КЗпП України".

2. При переведенні з одного підприємства на інше за погодженням між керівниками у графі 3 записують посилання на погодження. Наприклад: "Звільнений у зв’язку з переведенням на роботу до ВАТ "Корюківська фабрика технічних паперів" п. 5 ст. 36 КЗпП України".

3. У разі переходу на виборну посаду її зазначають у графі 3: "Звільнений у зв'язку з обранням головою профкому ВАТ "Корюківська фабрика технічних паперів"п. 5 ст. 36 КЗпП України".

4. У разі смерті працівника трудову книжку видають його найближчим родичам під розписку або надсилають поштою на їх вимоry. Перед цим у другій графі зазначають дату запису, у третій пишуть: "Роботу припинено у зв’язку зі смертю", а у четвертій зазначають дату і номер наказу (розпорядження). Цю інформацію засвідчують у встановленому порядку.

Днем, коли працівника фактично звільнено, вважається останній день роботи. Якщо ж з вини власника або уповноваженого ним органу трудову книжку видали несвоєчасно, працівникові сплачують середній заробіток за весь час вимушеного прогулу. При цьому вважається, що звільнення відбулося у день її видачі. Про новий день звільнення видають наказ і вносять запис до трудової книжки працівника (раніше внесений запис визнається недійсним). Якщо ж працівник відсутній на роботі в день звільнення, то власник або уповноважений ним орган того ж дня надсилає йому поштове повідомлення з вказівкою про необхідність отримання трудової книжки. Для підтвердження достовірності факту надсилання зазначеного повідомлення, на наш погляд, доцільно його оформити рекомендованим листом з повідомленням про вручення поштового відправлення та з описом вкладень цього поштового відправлення. Додержання такого механізму в подальшому допоможе роботодавцю довести відсутність своєї вини у затримці видачі трудової книжки.

Зверніть увагу: пересилати саму трудову книжку поштою можна тільки за письмовою заявою працівника (п. 4.2 Інструкції про трудові книжки).

3. Зміна назви підприємства

Якщо за час роботи назва підприємства змінюється, про це окремим рядком у графі 3 трудової книжки роблять запис: "Підприємство таке-то з такого-то числа переіменоване на таке-то", а у графі 4 проставляють підставу переіменування - наказ (розпорядження), його датy й номер.

Розділ „Відомості про нагородження” передбачений для відомостей про нагородження державними нагородами України та відзнаками України.

Розділ "Відомості про заохочення". Сюди вносять відомості про заохочення за успіхи у праці. Тут важливо пам'ятати, що, відповідно до ст. 143 КЗпП, заходи заохочення повинні бути відображені у затверджених трудовим колективом правилах внутрішнього трудового розпорядку. Не заносяться до трудових книжок премії, виплата яких передбачена системою заробітної плати або має регулярний характер.
При звільненні ці розділи завіряють у такому ж порядку, як і відомості про роботу.

Розділ "Відомості про пенсію" заповнюють працівники органів соціального забезпечення після досягнення працівником пенсійного віку.

Приклад заповнення трудової книжки працівника, який працює у роботодавця - юридичної особи, наведено у додатку 1.

Внесення відомостей про особливі періоди

1. Робота за сумісництвом

Працівник самостійно вирішує, яке з місць його роботи буде основним. Taкe право йому надає ст. 21 КЗпП. Але якщо він не подасть трудової книжки або документів, необхідних для її заповнення, роботодавець може оформити з ним трудові відносини лише на умовах сумісництва. Укладаючи трудовий договір за сумісництвом, працівник подає заяву, паспорт або інший документ, що посвідчує особу, а роботодавець видає наказ (розпорядження). Приклади цих документів наведено у додатках 2 та 3.

Разом із тим усі записи про роботу за сумісництвом у трудовій книжці здійснюють за основним місцем роботи окремими рядками, але виключно за бажанням працівника. Для цього працівнику потрібно одержати довідку від "неосновного" роботодавця про відпрацьований у нього період. Приклади такої довідки та записів до трудової книжки наведено в додатках 4 та 5.

Окремо зупинимося на ситyації, коли працівник спочатку одночасно працює на двох місцях роботи, а згодом звільняється з того, де велася трудова книжка. Відповідно, у нього залишається лише одне місце роботи, яке може стати основним. Таку зміну статусу потрібно обов'язково зафіксувати в трудових документах. Для цього працівник має звернутися до роботодавця за колишнім неосновним місцем роботи з проханням: переукласти трудовий договір, укладений на роботу на умовах сумісництва, на трудовий договір за основним місцем робо​ти (див, додаток 6). На підставі такої заяви роботодавець видасть наказ (див. додаток 7 на стор. 29), а працівник відділу кадрів внесе відповідні записи до трудової книжки, заздалегідь поданої працівником (див. додаток 8).

Інформацію про час роботи за сумісництвом у приватного підприємця записують за основним місцем роботи на підставі довідки, виданої органом державної служби зайнятості, який зареєстрував трудовий договір про роботу у фізичної особи на умовах сумісництва, або самого договору з оригіналами печатки та підпису особи, що проводила реестрацію.

2. Робота в роботодавців - фізичних осіб

Для роботодавців - фізичних осіб встановлено окремий порядок оформлення трудових відносин, тобто підтвердження факту укладення трудового договору. Мало того, що він має відповідати типовій формі, яка затверджена наказом Міністерства праці та соціальної політики України «Про затвердження Форми трудового договору між працівником і фізичною особою та Порядку реєстрації трудового договору між працівниками і фізчною особою” від 08.06.01 р. № 260 (далі- постанова №260), його також слід у тижневий строк з моменту фактичного допущення працівника до роботи подати на реєстрацію до державної служби зайнятості (до речі, цей орган необхідно сповістити і у разі припинення трудових відносин). І лише запис про реєстрацію трудового договору (зняття його з реєстраціі) дає право фізичній особі відобразити у трудовій книжці працівника факт прийняття на роботу (звільнення з роботи). Крім цього, треба пам'ятати, що записи, внесені фізичною особою, повинні підтверджуватися підписом посадової особи органу державної служби зайнятості, який зареєстрував трудовий договір, і засвідчуватися його печаткою.

Далі, спираючись на укладений і зареєстрований трудовий договір, фізична особа - роботодавець (у т. ч. приватний підприємець) може зробити в трудовій книжці працівника запис про виникнення або припинення трудових відносин. Як саме?

1. Під час прийняття на роботу у графі 3 записують: "Прийнятий на роботу (далі зазначають професійну характеристику робіт) за трудовим договором (зазначають дату та номер договору), зареєстрованим у державній службі зайнятості (повна назва центру зайнятості)". При цьому у графі 4 пишуть, на підставі чого зроблено запис (дата і номер реєстраціі трудового договору державною службою зайнятості) відповідно до запису, проведеного державною службою зайнятості при його реестрації: "Трудовий договір (номер), зареєстрований (дата) за номером (номер) ".
2. Звільнення з роботи у фізичної особи у графі 3 фіксують записом: "Звільнений з роботи (далі зазначається підстава звільнення з посиланням на відповідні статті КЗпП України)", а до графи 4 записують датy зняття трудового договору з реєстрації державною службою зайнятості відповідно до запису, проведеного останньою в трудовому договорі при його реестрації: "Трудовий договір (номер) знято з реестрації (дата) ".
І нарешті записи, внесені підприємцем до трудових книжок, підтверджуються підписом посадової особи органу державної служби зайнятості, який зареєстрував трудовий договір, і засвідчуються його печаткою (див. додаток 9).

3. Час навчання у вищих навчальних закладах

Студентам, слухачам курсів, учням, аспірантам та клінічним ординаторам, які мають трудові книжки, навчальний заклад вносить записи про час навчання на денних відділеннях (у тому числі підготовчих). Підставою для цього є накази про зарахування на навчання та відрахування.

Період роботи цих осіб у студентських таборах, при проходженні виробничої практики і при виконанні робіт з науково-дослідноі госпдоговірної тематики підтверджується відповідною довідкою із зазначенням спеціальності, кваліфікації, посади та часу роботи. На підставі цих довідок (які зберігаються в особових справах студентів як документи суворої звітності) заклади освіти (наукові установи) забезпечують занесення до трудових книжок згаданих осіб відомостей про роботу згідно з одержаними даними.

Якщо ж записи про час навчання не були зроблені закладом освіти (у тому числі за відсутності трудової книжки), їx має провести відповідальна особа підприємства (приватний підприємець) на підставі диплома, який одержав майбутній працівник.

4. Інші періоди

Крім згаданої інформації, до трудової книжки місцем роботи записують також (окремим рядком з посиланням на дату, номер та найменування відповідних документів) відомості про:

а) час служби у складі Збройних сил України та інших військах, де на осіб, які проходять службу, не поширюється законодавство про працю і державне соціальне страхування із зазначенням дат призову (зарахування) і звільнення зі служби;

6) час навчання у професійних навчально-виховних закладах та інших закладах у навчально-курсових комбінатах (центрах, пунктах тощо);

в) роботу як членів колгоспу тоді, коли чинним законодавством передбачене зарахування цієї роботи до загального трудового стажу працівників;

г) час догляду за інвалідом І гpyпи або дитиною-інвалідом віком до 16 років, а також за пенсіонером, який за висновком медичного закладу потребує постійного стороннього догляду, у тому числі за людиною похилого віку, яка досягла 80-річного віку (згідно з медичним висновком).
Перелічені дані відображають у трудовій книжці до занесення відомостей про роботу на даному підприємстві.

Виправлення неправильних записів у трудових книжках

Неправильний або неточний запис про роботу, переведення, а також про нагородження та заохочення може виправити тільки власник або уповноважений ним орган, який його зробив. Щоб здійснити це, власник або уповноважений ним орган за новим місцем роботи зобов'язаний надати працівнику необхідну допомогу. Якщо підприємство, що зробило неправильний або неточний запис, ліквідовано, то відповідний запис вносить і засвідчує печаткою правонаступник. Якщо ж його немає - запис робить вищестояща організація, якій було підпорядковане підприємство. Якщо ж і її не існує - виправлення здійснює обласний архів, державний архів м. Києва, державний архів м. Севастополя чи державний архів при Раді міністрів Автономної Республіки Крим.

Виправлені відомості мають повністю відповідати оригіналу наказу або розпорядження, на підставі яких їх було здійснено.

Усуваючи помилку, слід дотримуватися певних правил. Так, у розділах "Відомості про роботу", "Відомості про нагородження", "Відомості про заохочення" трудової книжки (вкладиша) не можна закреслювати раніше внесені неточні або неправильні записи. Якщо треба змінити запис (наприклад, відомості про po6ory), після відповідного порядкового номеру та дати внесення за​пису у графі 3 пишуть: "Запис за номером таким-то недійсний. Прийнятий за такою-то професією (посадою)" і у графі 4 повторюють дату і номер наказу (розпорядження) власника або уповноваженого ним органу, запис з якого був неправильно внесений до трудової книжки. У такому ж порядку визнають недійсним запис про звільнення і переведення на іншу постійну роботу у випадку незаконного звільнення або переведення, встановленому органом, який розглядає трудові спори, і поновлення на попередній роботі або зміни формулювання причини звільнення.

Видача дубліката трудової книжки
Особа, яка загубила трудову книжку (вкладиш до неї), зобов'язана негайно повідомити про це власника або уповноважений ним орган за місцем останньої роботи (подати заяву довільної форми). Не пізніше 15 днів після отримання заяви, а у разі ускладнення - в інші строки працівнику видають іншу трудову книжку або вкладиш до неї з написом „Дублікат” у правому верхньому кутку першої сторінки.

Заповнюють дублікат за загальними правилами: у розділі "Відомсті про роботу", "Відомості про нагородження" і "Відомості про заохочення" вносять записи про роботу, а також про нагородження і заохочення за місцем останньої роботи на підставі раніше виданих наказів чи розпоряджень. Якщо ж до працевлаштування на це підприємство працівник уже працював, то при заповненні дубліката трудової книжки у розділі "Відомості про роботу" до графи 3 спочатку вносять запис про загальний стаж його роботи, який підтверджують документи. Відповідальна за заповнення трудової книжки особа необхідні відомості може отримати з облікової картки працівника, до якої вони були занесені при прийнятті на роботу. Загальний стаж роботи записують сумарно, тобто зазначають загальну кількість років, місяців, днів роботи без уточнення, на якому підприємстві, в які періоди часу і на яких посадах працював власник трудової книжки.

Якщо працівник має належно оформлені документи, які містять відомості про роботу у минулому (наприклад, завірені довідки від попередніх роботодавців, копії наказів про працевлаштування та звільнення), до трудової книжки ці дані вносять за окремими періодами роботи в такому порядку: у графі 2 зазначають дату прийняття на роботу; у графі 3 - найменування підприємства, цех (відділ), де працював працівник, та посаду (роботу), на яку його було прийнято. У дублікат трудової книжки відомості про роботу за сумісництвом та за суміщенням професій вносять за бажанням працівника. Після цього у графі 2 записують дату звільнення, а в графі 3 - причину звільнення, якщо у поданому працівником документі є такі дані. У графі 4 зазначають найменування, дату і номер документа, на підставі якого проведено відповідні записи у дублікаті.

Дублікат видають також за останнім місцем роботи у випадках, якщо трудова книжка (вкладиш до неї) стала непридатною (обгоріла, розірвана, забруднена тощо). При цьому на першій сторінці трудової книжки, що стала непридатною, пишуть: "Замість видано дублікат", а книжку повертають власнику.

Трудові книжки та їх дублікати, які працівники не одержали при звільненні, зберігають протягом двох років у відділі кадрів окремо від трудових книжок усіх інших працівників. Після цього строку не затребувані документи зберігають в архіві підприємства ще 50 років, а по закінченні цього строку їх можна знищити у встановленому порядку.

Облік та зберігання трудових книжок

Бланки трудових книжок разом із вкладишами до них (їх застосовують, коли всі сторінки трудової книжки заповнені) - це документи суворого обліку, які зберігають у бухгалтерії підприємства (як правило, в касі, поруч з іншими документами суворого обліку) і видають за заявкою під звіт особі, відповідальній за їх ведення.

Бланки роботодавець купує за власні кошти. При виписуванні трудової книжки, вкладиша до неї або дубліката (замість втраченого документа) з працівника стягують їх вартість. Особа, що виписує трудові книжки, одержує їх під звіт, після чого щомісяця подає до бухгалтерії підприємства звіт про наявність та використання бланків трудових книжок та прибуткові касові ордери на суми, що одержані за заповнені трудові книжки (вкладиші). Бухгалтерія, в свою чергу, веде спеціальну книгу, форма якої затверджена наказом №277, - Книгу обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них. До неї вносять усі операції, пов'язані з одержанням і використанням бланків і вкладишів із зазначенням їх серій та номерів.

Особа, відповідальна за заповнення трудових книжок, веде Книгу обліку руху трудових книжок і вкладишів до них, затверджену все тим же наказом №277. У ній реєструють усі трудові книжки, прийняті від працівників при влаштуванні на роботу та видані у зв'язку зі звільненням. Обидві згадані книги повинні бути пронумеровані, прошнуровані та скріплені печаткою.

Де ж зберігають трудові книжки? Працівники, які працюють на умовах трудового договору у фізичних осіб - суб'єктів підприємницькоі діяльності без створення юридичної особи з правом найму та у фізичних осіб, що використовують найману працю, пов'язану з наданням послуг, зберігають їх у себе. В усіх інших випадках це повинно робити підприємство, установа чи організація. Як правило, трудові книжки знаходяться у спеціально обладнаних місцях (металевих шафах) у відділі кадрів. При звільненні працівника трудову книжку видають йому під розпис в журналі обліку та особовій картці.

Трудові книжки громадян, які працюють за трудовими договорами в іноземних представництвах, в іноземних кореспондентів, співробітників міжнародних організацій та інших прирівняних до них іноземців на території України, зберігаються: у м. Києві - в Генеральній дирекції Київської державної адміністрації з обслуговування іноземних представництв, у Рес​публіці Крим та областях - у департаментах зовнішніх зв'язків обласних державних адміністрацій, у м. Севастополі - у міській державній адміністрації. Ці організації роблять відмітки про прийняття на роботу та звільнення відповідно до трудових договорів і довідок наймачів. Записи, зроблені іноземними представництвами, іноземними кореспондентами, співробітниками міжнародних організацій та іншими прирівняними до них іноземцями на території України, є недійсними.

Додаток 1

АВ № 756983
ТРУДОВА КНИЖКА
Прізвище                                Стець
Ім'я                                           Василь
По батькові                             Сергійович
Дата народження                  10 травня 1972 року
                                                      (число, місяць, рік)
Дата заповнення                    "01 "липня 1995 року
Підпис власника книжки      Іваненко
Підпис особи, відповідальної за видачу трудових книжок

М.П.                                 Баглай
(розбірливо)
ВІДОМОСТІ ПРО РОБОТУ

АВ № 128329
	№  запису
	Дата 
	Відомості про прийом на роботу, переведення на роботу і звільнення (із зазначенням причини і посиланням на статтю, пункт закону)
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата і номер)



	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	21
	10
	1990
	Служба в Збройних силах України
	Військовий квиток МО № 356849 від 19.10.90 р.

	
	10
	11
	1992
	
	

	2
	01
	09
	1993
	Навчання у Харківському державному аграрному університеті ім.. В.В. Докучаєва
	Диплом АВ № 456378

	
	25
	06
	1998
	
	

	
	
	
	
	Товариство з обмеженою відповідальністю „Далі”
	

	3
	01
	07
	1998
	Прийняття на роботу бухгалтером ІІ категорії
	Наказ № 23-К від 30.06.98 р.

	4
	03
	07
	1998
	Запис за № 3 недійсний. Прийнятий на роботу бухгалтером І категорії
	Наказ № 23-К від 30.06.98 р.

	5
	01
	05
	2001
	Переведений на посаду головного бухгалтера
	Наказ № 158-К від 27.04.01 р.

	6
	
	
	
	Товариство з обмеженою відповідальністю „Далі” з 01.04.2002 р. переіменоване у товариство з обмеженою відповідальністю „Сіат”
	Наказ № 45/135 від 09.02.04 р.

	7
	12
	02
	2004
	Переведений на посаду директора комерційного
	Наказ № 190-К від 09.02.04 р.

	
	27
	05
	2005
	Звільнений з роботи за власним бажанням, ст.. 38 КЗпП України
	Наказ № 257-К від 12.05.05 р.

	
	
	
	
	Директор ТОВ „Сіат”                                   Свірідов П.І.
	

	
	
	
	
	М.П.
	


Додаток 2

Директору ТОВ "Сіат"

Яковенко Є. Ф.

Єрмоленка Андрія Олексійовича,

що проживає за адресою: 
15300, м. Корюківка,

вул. Шевченка, 42а, кв.5
д. т. 2-10-47
ідентифікаційний номер 735894876543

паспорт НМ № 886887
Заява
Прошу прийняти мене на роботу за сумісництвом юрисконсультом з 26 листопада 2003 року з оплатою праці пропорційно відпрацьованого часу.

25 листопада 2003 року       Єрмоленко           ЄрмоленкоА.. О.
Додаток 3
Товариство з обмеженою відповідальністю "Сіат"

НАКАЗ
25.11.03р.                                                                                                           № 78-К
м. Корюківка
Про прийняття на роботу

Єрмоленка А. О.

ПРИЗНАЧИТИ:

Єрмоленка Андрія Олексійовича, з 26 листопада 2003 року, на poбoтy за сумісництвом на посаду юрисконсульта з оплатою праці пропорційно відпрацьованому часу з окладом згідно штатного розпису.

Підстава: заява Єрмоленка А. О. від 25.11.03 р.

Директор                 Яковенко                      Яковенко Е.Ф.

З наказом ознайомлений 26.11.03 р          Єрмоленко    Єрмоленко А. О.
Додаток 4

(Кутовий штамп підприємства)

№ 8/147-К від 19.04.05 р.

ДОВІДКА
Видана Єрмоленку Андрію Олексійовичу про те, що він дійсно на підставі наказу № 78-КО від 25.11.03 р. працював за сумісництвом юрисконсультом товариства з обмеженою відповідальністю "Сіат" з 26 листопада 2003 року по 14 квітня 2005 року і був звільнений за згодою сторін, п. 1 ст. 36 КЗпП України, відповідно до наказу № 192-КО від 11.04.05 р.

Довідка дійсна за місцем подання.

Директор          Яковенко                                Яковенко В. А.
                                                       М. П.

Додаток 5

ВІДОМОСТІ ПРО РОБОТУ

ВС № 555367

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

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	Товариство з обмеженою відповідальністю „Олена”
	

	8
	25
	04
	2002
	Прийнятий на посаду юриста
	Наказ № 175-К від 22.04.02 р.

	
	
	
	
	Довідка товариства з обмеженою відповідальністю „Сіат” від 19.04.05 р. № 8/147-К
	

	9
	26
	11
	2003
	Прийнятий на роботу за сумісництвом юристконсультом
	Накказ № 78-КО від 25.11.03 р.

	10
	14
	04
	2005
	Звільнений з роботи за згодою сторін, п. 1 ст. 36 КЗпП України
	Наказ № 192-КО від 11.04.05 р.

	11
	18
	01
	2007
	Звільнений з роботи за скороченням штатів, п.1 ст. 40 КЗпП України
	Наказ № 381-К від 09.010076.98 р.

	
	
	
	
	Директор ТОВ „Олена”                                      Ющенко В.О.
	

	
	
	
	
	М.П.
	


Додаток 6
Директору ВАТ "Будмайстер" 

Сидоренку О.В. 

Кугука Андрія Миколайовича 

електрика V розряду 

експлуатаційно-ремонтної дільниці цеху № 6

ЗАЯВА
У зв'язку зі звільненням з основного місця роботи в ТОВ "Енергомонтаж" прошу з 15 квітня 2005 року переукласти трудовий договір, укладений зі мною про працю на умовах сумісництва на трудовий договір за основним місцем роботи.

Трудову книжку АС Ns 434658 додано.

8 квітня 2005 року     Кугук                              Кугук А. М.
Додаток 7 
Відкрите акціонерне товариство "Будмайстер"

НАКАЗ

14.04.05 р.
                                             № 221-К 
м. Киів
Про переукладення трудового договору

з Кугуком А. М.

ПЕРЕУКЛАСТИ:

з Кугуком Андрієм Миколайовичем, електриком V розряду експлуатаційно-ремонтної дільниці цеху № 6, з 15 квітня 2005 року трудовий договір, укладений про роботy на умовах сумісництва, на трудовий договір за основним місцем роботи.

Підстава: заява Кугука А. М. від 08.04.05 р.

Директор        Сидоренко О.В.                     Сидоренко О.І.

З наказом ознайомлений 14.04.05 р.     Кугук                     Кугук А. М.
Додаток 8

ВІДОМОСТІ ПРО РОБОТУ

АС № 434658

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

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	Товариство з обмеженою відповідальністю „Злагода”
	

	11
	27
	01
	2004
	Прийнятий на роботу електриком V розряду ремонтної бригади №2
	Наказ № 33-К від 26.01.04 р.

	12
	14
	04
	2005
	Звільнений з роботи за згодою сторін, п. 1 ст. 36 КЗпП України
	Наказ № 76-К від 12.04.05 р.

	
	
	
	
	Директор ТОВ „Злагода”                       Хилько О.Л.
	

	
	
	
	
	М.П.
	

	
	
	
	
	Відкрите акціонерне товариство „Будмайстер”
	

	13
	20
	09
	2004
	Притйнятий на роботу за сумісництвом електриком V розряду експлуатаційно-ремонтної дільниці цеху № 6
	Наказ № 172-К від 16.09.04 р.

	14
	15
	04
	2005
	Переукладено трудовий договір про роботу на умовах сумісництва на трудовий договір за основним місцем роботи.
	Наказ № 221-К від 14.04.05 р.

	
	
	
	
	Директор ТОВ „Олена”                                      Ющенко В.О.
	

	
	
	
	
	М.П.
	


Додаток 9

ВІДОМОСТІ ПРО РОБОТУ

ВЕ № 789745

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

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	Приватний підприємець Лоюоода Світлана Геннадіївна, ід. номер 1234567890
	

	6
	10
	03
	2005
	Прийнятий на роботу маляром за трудовим договором № 4 від 10.03.05 р., зареєстрованим у державній службі зайнятості Корюківського району
	Трудовий договір № 4 зареєстрований 16.03.05 р. за № 185/42

	7
	10
	08
	2005
	Звільнений з роботи за згодою сторін, п. 1 ст. 36 КЗпП України
	Трудовий договір № 4 зареєстрований 16.03.05 р. за № 185/42

	
	
	
	
	Спеціаліст державної служби зайнятості Корюківського району 
	

	
	
	
	
	М.П
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