Коментар до інструкції про порядок ведення 

трудових книжок працівників
Основним документом, який засвідчує досвід роботи на тій чи іншій посаді та підтверджує загальний стаж роботи для пенсійного забезпечення, згідно зі статтею 48 Кодексу законів про працю України є трудова книжка.
Постановою Кабінету Міністрів України від 27.04.1993 р. №301 „Про трудові книжки" із змінами, внесеними постановою Кабінету Міністрів України від 16.05.2001 р. №514, затверджено зразок бланку трудової книжки і вкладиша до неї.
Порядок заповнення трудових книжок, вкладишів до них, видачі трудової книжки у разі звільнення, чи дубліката трудової книжки, умо​ви зберігання та обліку трудових книжок обумовлені Інструкцією про порядок ведення трудових книжок працівників.
Відповідно до статті 10 Конституції України державною мовою є українська, тому заповнення трудових книжок здійснюється дер​жавною мовою.
Відомості про працівника — прізвище, ім'я та по батькові, який вперше приступає до роботи, вносяться до титульної сторінки трудової книжки без скорочень відповідно до паспорта (свідоцтва про народження). Зазначені відомості завіряє своїм підписом працівник, від​повідальний за ведення трудових книжок. Розписуючись на титульній сторінці, працівник кадрової служби повинен вказати своє прізвище. Крім того, цей підпис засвідчується печаткою установи (відділу кад​рів). Працівник знайомиться з внесеними в його трудову книжку запи​сами під розпис.
Зміна записів титульної сторінки щодо прізвища, імені та по ба​тькові здійснюється на підставі свідоцтва про шлюб, про розлучення, про зміну прізвища, імені, по батькові, паспорта. Посилання на під​ставу зміни вноситься на внутрішній бік обкладинки із зазначенням назви документа, серії, номера, органу, який видав документ та дати видачі.
До трудової книжки вносяться відомості про роботу, переведення на іншу постійну роботу, звільнення. Записи про тимчасові переведення в трудову книжку не вносяться. Дати зазначаються араб​ськими цифрами: число та місяць — двозначними, роки — тільки чо​тиризначними.
Окремим рядком вносяться відомості про час проходження служби в Збройний Силах України, інших військових формуваннях, органах внутрішніх справ із зазначенням дати призову та звільнення. Час на​вчання в ПТУ, навчальних комбінатах, центрах, курсах, вищих навча​льних закладах, перебування в аспірантурі, клінічній ординатурі вно​ситься в трудові книжки.
Також вноситься до трудової книжки на підставі медичних довідок час догляду за інвалідом І групи, дитиною-інвалідом віком до 16-ти років, пенсіонером та людиною похилого віку (80 років), яка за висно​вком медичного закладу потребує постійного стороннього догляду.
Державною службою зайнятості заносяться в трудові книжки без​робітним час одержання допомоги по безробіттю, початок та при​пинення виплати. Якщо безробітний самостійно знайшов собі роботу, служба зайнятості вносить запис про припинення виплати допомоги за заявою безробітного та видає йому трудову книжку.
Трудові книжки ведуться також при прийомі на роботу студентів денних відділень вищих навчальних закладів. Робота студентів не є сумісництвом, а отже ведення трудових книжок здійснюється згідно з чинним порядком (на сумісників трудові книжки ведуться за основним місцем роботи).
Трудові книжки не ведуться на громадян — підприємців, хто ви​користовує працю фізичних осіб на умовах найму і тих, котрі займа​ються індивідуальною підприємницькою діяльністю, заснованою на приватній власності фізичної особи та виключно її праці.
Не ведуться трудові книжки на працівників, які працюють за укла​деними цивільно-правовими договорами для виконання певних обся​гів роботи.
При внесенні записів до розділу „Відомості про роботу" заголов​ком пишеться повна назва підприємства, установи, організації. На практиці з цією метою виготовляється штамп відповідного розміру з повною назвою. У зв'язку з особливостями підрахунку наукового стажу для встановлення наукової пенсії заголовок повинен нести максимум інформації про підприємство, установу, організацію, учбо​вий, науково-дослідний інститут, інші заклади. Записи про наймену​вання роботи, професії або посади працівника (як для робітника так і для службовця) виконуються згідно з офіційним виданням Держ​стандарту України — Класифікатором професій ДК — 003-95 (із змінами та доповненнями).
При заповненні трудових книжок не слід плутати термін понад
п'ять днів для тих, хто вперше приступив до роботи з терміном не пізніше тижневого строку з дня прийняття на роботу працівників, які вже мають трудову книжку.
Запис у трудових книжках щодо безперервного стажу роботи на теперішній час втратив чинність (крім випадків щодо обчислення стажу державної служби для визначення грошової винагороди). Пен​сійний стаж, стаж для визначення розміру оплати по тимчасовій не​працездатності підраховується сумарно.
Занесення відомостей про нагородження та заохочення в тру​дових книжках відокремлено по розділах. У розділ „Відомості про на​городження" вносяться записи щодо нагородження державними на​городами та відзнаками відповідно до Закону України „Про державні нагороди України" від 16 березня 2000 року №1549. Статтею 3 цього Закону визначено види державних нагород: звання Герой України, ор​ден, медаль, відзнака „Іменна вогнепальна зброя", почесне звання Укра​їни, Державна премія України, президентська відзнака. До цього роз​ділу вносять записи щодо нагородження: грамотами Верховної Ради України та урядовими нагородами Кабінету Міністрів України.
У розділі „Відомості про заохочення" вносяться відомості про за​охочення за успіхи в праці: відомчі відзнаки, подяки; відомості про від​криття, на які видані дипломи; винаходи і раціоналізаторські пропо​зиції та виплачені грошові винагороди.
Кожному запису відповідає послідовна нумерація, дата (номер або назва документа — підстава для внесення запису). Грошові заохо​чення, які мають регулярний характер та передбачені системою оплати праці, до трудових книжок не вносяться.
Якщо всі відповідні сторінки трудової книжки заповнені, вшива​ється вкладиш нового зразка, а на титульній сторінці основної книж​ки робиться відповідний запис із зазначенням серії та номера вкла​диша.
Особа, яка втратила трудову книжку, подає письмову заяву кері​внику за останнім місцем роботи. В термін не пізніше 15 днів, а на практиці, за бажанням працівника, дублікат трудової книжки може видаватися відразу для подальшого працевлаштування. На практиці збирання довідок з попередніх місць роботи може бути довготри​валим. На титульній сторінці трудової книжки вносить запис „дуб​лікат".
Якщо трудова книжка пошкоджена, також виписується дублікат, а на пошкодженій книжці робиться запис „замість видано дублікат". Виправлення невірних записів у трудовій книжці здійснюється вне​сенням такого формулювання „запис під №___є недійсним"..., а далі
вноситься правильний відповідний запис. Не допускається в трудових книжках виправлення шляхом підтирання, закреслення, заклеювання.

За вимогою працівника може бути виписаний дублікат трудової кни​жки, якщо з вини працівника, відповідального за ведення трудових кни​жок, зроблена помилка та виправлення.
Наказом Міністерства статистики України від 27.10.1995 року №277 затверджено типові форми первинного обліку, в тому числі форми обліку трудових книжок:
— П-9 — „Книга обліку трудових книжок і вкладишів до них" (облік веде бухгалтерія);
— П-10 — „Книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них" (облік руху веде кадрова служба);
— П-11 — „Акт списання бланків трудових книжок або вкладишів до них".
Бланки трудових книжок та бланки вкладишів до них зберігаються в бухгалтерії і видаються кадровій службі по заяві під звіт. Трудові книжки виписують працівникам, які вперше приступили до роботи, або в разі необхідності видаються дублікати (вкладиші), в цих ви​падках працівник компенсує суму вартості трудової книжки (вкла​диша).Оплата здійснюється за відповідними закупівельними розцін​ками. Щомісяця відповідальний працівник кадрової служби подає в бухгалтерію звіт про отримання та використання бланків трудових книжок (вкладишів) та здає в касу установи отримані кошти за ви​дачу бланків працівникам установи по ціні вартості придбання бланків.
Установа, підприємство, організація (незалежно від форм влас​ності) зобов'язані купувати бланки трудових книжок (вкладишів) і мати їх в необхідній кількості.
Непоодинокими є випадки, коли організації пропонують працівни​кам, які вперше приступають до роботи, купувати бланки трудових книжок самостійно. В цьому випадку існує ризик отримати бланк, який не відповідає затвердженій формі. При умові самостійного придбання працівником бланку відповідного зразка трудової книжки її необхідно провести через бухгалтерію установи, в якій буде працювати особа.
Доцільно зберігати трудові книжки працівників за алфавітом, у великих установах — за структурними підрозділами й за алфавітом.
Трудові книжки на працівників зберігаються в сейфі, не отримані — протягом 2 років у кадровій службі, протягом 50 років — в архівних установах.
Наявність матеріальної заборгованості перед підприємством, не є підставою для затримання видачі трудової книжки при звільненні працівника. День звільнення є останнім робочим днем (або днем від​пустки, якщо за бажанням працівника було надано відпустку з по​дальшим звільненням).
* * *
Працівника звільнили з роботи з ініціативи роботодавця, а він не забирає свою трудову книжку, які подальші дії робото​давця?
У цьому випадку, відповідно до п. 4.2 Інструкції про порядок ве​дення трудових книжок працівників, власник у день звільнення такого працівника надсилає йому поштове повідомлення із пропозицією про потребу отримання трудової книжки (бажано рекомендованим лис​том „з повідомленням" роботодавця про отримання такого листа працівником, оскільки у разі виникнення трудового спору у робото​давця буде додатковий доказ щодо відсутності його вини у затримці видачі трудової книжки працівнику).
Пересилання трудової книжки поштою з доставкою на зазначену адресу допускається тільки за письмовою згодою працівника.
Як правильно оформити в трудовій книжці звільнення пра​цівника у зв'язку з його відмовою від продовження виконання робіт із змінами умов його праці або відмови працівника пере​міститися на інше робоче місце?
У частині третій статті 32 КЗпП встановлено, що у зв'язку із змінами в організації виробництва і праці допускається зміна істотних умов праці при продовженні роботи за тією ж спеціальністю, ква​ліфікацією чи посадою. Про зміну істотних умов праці — систем та розмірів оплати праці, пільг, режиму роботи, встановлення або ска​сування неповного робочого часу, суміщення професій, зміну розрядів і найменування посад тощо працівник повинен бути повідомлений не пізніше ніж за два місяці.
Ця ситуація може скластися, наприклад, в ході відміни раніше встановлених пільг і компенсацій за колективним договором установи (cm. cm. 32, 103 КЗпП).
Якщо попередні істотні умови праці не можуть бути збережені, а працівник не погоджується на продовження роботи в нових умовах, трудовий договір припиняється за п. 6 cm. 36 КЗпП — відмова пра​цівника від продовження роботи у зв'язку зі зміною істотних умов праці.
У разі розірвання трудового договору за цих обставин у графу З трудової книжки працівника вносять запис: „Звільнений у результаті відмови продовжувати роботу у зв'язку із зміною істотних умов праці, п. 6 cm. 36 КЗпП України".
Роботодавець має право звільнити такого працівника, який не може або не хоче через певні причини продовжувати роботу, але це не означає, що роботодавець зобов'язаний це робити.
Відмова працівника від переміщення на інше робоче місце (ч. 2 cm. 32 КЗпП) при умові дотримання вищезазначених вимог може розці​нюватися роботодавцем як порушення трудової дисципліни — відмова взагалі працювати за трудовим договором, а не як відмова продов​жувати виконувати свою роботу з істотно зміненими умовами праці. Частина друга cm. 32 КЗпП не вимагає згоди працівника на перемі​щення на інший агрегат, робоче місце тощо з тими ж умовами праці.
