————  Оформлення записів до трудової книжки ———————— 
	
	Внесення до трудової книжки

відомостей про нагородження


До трудових книжок працівників у розділі «Відомості про нагородження» вносяться відомості про нагородження:
· державними нагородами (орденами, медалями);
· відзнаками України.
Відзнаки Міністерства освіти і науки України:
I ступінь — Почесна грамота Міністерства освіти і науки України;
II ступінь — нагрудний знак «Відмінник освіти України»;
III ступінь — нагрудні знаки «Василь Сухомлинський», «Софія Русова», «О. А. Захарченко», «І. Г. Ткаченко», «А. С. Макаренко», «Петро Могила», «За наукові досягнення».
Внесення до трудової книжки відомостей про нагородження проводиться за таким порядком:
· у графі 3 у вигляді заголовка зазначають повну назву закладу;

· у графі 1 нижче графи 3 пишуть порядковий номер запису;

· у графі 2 ставлять дату нагородження;

· у графі 3 записують: хто нагороджує працівника, за які досягнення нагороджує, якою нагородою;

· у графі 4 зазначають, на підставі якого документа внесено запис (із посиланням на дату, номер і назву документа) (див. Приклад 1).
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	Приклад 1


ВІДОМОСТІ ПРО НАГОРОДЖЕННЯ
	№ запису
	Дата
	Відомості про нагородження орденами і медалями, про присвоєння почесних звань
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата і номер)

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Червоноградська загальноосвітня школа І-111 ступенів № 16
	

	
	
	
	
	Червоноградської міської ради Львівської області
	

	5
	05
	11
	2011
	Міністерством освіти і науки, молоді та спорту за значні досягнення в навчанні та вихованні
	

	
	
	
	
	підростаючого покоління нагороджено нагрудним знаком «Василь Сухомлинський»
	Наказ
МОНмолодьспорту України

	
	
	
	
	
	30.10.2011 №903


Під час звільнення працівника запис про нагородження, внесений до трудової книжки під час роботи у закладі, засвідчується підписом керівника та печаткою навчального закладу.
	
	Внесення до трудової книжки

відомостей про заохочення


До трудових книжок працівників у розділі «Відомості про заохочення» вносять відомості про заохочення за успіхи в праці, передбачені у правилах внутрішнього трудового розпорядку закладу.
До трудових книжок не заносять відомості про премії, передбачені системою заробітної плати, або виплата яких носить регулярний характер.
Внесення до трудової книжки відомостей про заохочення проводиться за таким порядком:
· у графі 3 у вигляді заголовка зазначають повну назву закладу;
· у графі 1 нижче графи 3 пишуть порядковий номер запису;
· у графі 2 ставлять дату заохочення;
· у графі 3 записують: ким заохочено працівника, за які досягнення, яким заохоченням;
· у графі 4 зазначають на підставі якого документа внесено запис (із посиланням на дату, номер і назву документа) (див. Приклад 2).
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	Приклад 2


ВІДОМОСТІ ПРО ЗАОХОЧЕННЯ

	№ запису
	Дата
	Відомості про нагородження орденами і медалями, про присвоєння почесних звань
	На підставі чого внесено запис (документ, його дата і номер)

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Червоноградська загальноосвітня школа I-III ступенів №16
	

	
	
	
	
	Червоноградської міської ради Львівської області
	

	5
	07
	12
	2011
	Відділом освіти Червоноградської міської ради
	


	
	
	
	
	за зайняте 1 місце у першому (міському) турі
	

	
	
	
	
	Всеукраїнського конкурсу «Вчитель року —2012» 
	

	
	
	
	
	нагороджено грамотою відділу освіти
	Наказ Відділу освіти

	
	
	
	
	і грошовою премією у розмірі 500 грн.
	07.12.2011 № 216

	б
	28
	12
	2012
	Директором школи за кращу підготовку кабінету
	Наказ

	
	
	
	
	до початку нового навчального року нагороджено грамотою
	28.12.2012 № 116-к

	
	
	
	
	
	


Під час звільнення працівника записи про заохочення, внесені до трудової книжки за час роботи у навчальному закладі, засвідчують підписом керівника та печаткою навчального закладу.
	
	Внесення до трудової книжки запису
про зміни назви закладу або посади


Якщо під час роботи працівника назва навчального закладу змінюється, то про це окремим рядком у графі 3 трудової книжки робиться запис:

«3аклад.... з ....(числа) перейменовано на ……»
У графі 4 зазначають підставу перейменування — рішення (наказ, розпорядження), його дату і номер (див. Приклад 3).
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	Приклад 3


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

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Червоноградська загальноосвітня школа I-III ступенів № 18
	

	
	
	
	
	Червоноградської міської ради Львівської області
	

	5
	03
	09
	2012
	Прийнято на посаду вчителя математики
	Наказ відділу освіти

	
	
	
	
	
	27.08.2012 № 141-к

	
	
	
	
	Червоноградська загальноосвітня школа I-III ступенів № 18
	Рішення виконкому

	
	
	
	
	Червоноградської міської ради Львівської області 3 01.01.2013
	Червоноградської

	
	
	
	
	перейменована у Червоноградську спеціалізовану школу I-III ступенів
	міської ради

	
	
	
	
	№ 18 Червоноградської міської ради Львівської області
	від 20.12.2012 № 215

	
	
	
	
	
	


У разі введення нових штатів зі змінами у назвах посад або назв навчальних предметів тощо відділ освіти чи керівник навчального закладу (залежно від того, хто прийняв працівника на роботу), видає наказ про зміну назви посади (див. Приклад 4) і вносить відповідний запис до трудової книжки працівника (див. Приклад 5).
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	Приклад 4


Червоноградська загальноосвітня школа I-III ступенів № 16

Червоноградської міської ради Львівської області
НАКАЗ
	28.08.2012
	м. Червоноград
	№ 44-к


Про перейменування посад

У зв'язку з уведенням з 01.09.2012 Типових штатних нормативів загальноосвітніх навчальних закладів (далі — Типові нормативи), затверджених Наказом Міністерства освіти і науки України від 6 грудня 2010 року № 1205, враховуючи Класифікатор професій ДК 003: 2010 та з метою приведення назв посад у штатному розписі школи до Типових нормативів
НАКАЗУЮ:
1. Перейменувати з 01. 09. 2012 посади:
1.1. Прибиральник приміщень на посаду прибиральник службових приміщень;
1.2 Робітник з обслуговування і поточного ремонту будівель, споруд і обладнання на посаду робітник з комплексного обслуговування й ремонту будівель.
2. Секретарю-друкарці Гаврилюк О. І. до 01.09.2012 внести у трудових книжках працівників школи, які обіймають посади, зазначені в пунктах 1.1. та 1.2. наказу, записи про перейменування посад.
Директор
Коваль
І. П. Коваль
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	Приклад 5


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

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Червоноградська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів № 16
	

	
	
	
	
	Червоноградської міської ради Львівської області
	

	6
	27
	03
	2010
	Прийнято на посаду 
	Наказ відділу освіти

	
	
	
	
	прибиральника приміщень
	25.03.2010 №32-к

	
	
	
	
	Посада прибиральника приміщень з 01.09.2012
	Наказ відділу освіти

	
	
	
	
	перейменована на посаду «прибиральник
	28.08.2012 № 44-к

	
	
	
	службових приміщень»
	


	
	Виправлення помилок у записах до трудової книжки


У разі виявлення неправильного або неточного запису відомостей про роботу, переведення, а також про нагородження та заохочення тощо, виправлення запису виконується керівником навчального закладу, де було зроблено відповідний запис. Керівник навчального закладу за новим місцем роботи зобов'язаний надати необхідну допомогу стосовно цього працівникові.

Якщо навчальний заклад, який зробив неправильний або неточний запис, ліквідовано, відповідний запис робить його правонаступник і засвідчує печаткою, а у разі відсутності такого закладу — організація вищого рівня, якій був підпорядкований навчальний заклад, а у разі її відсутності — облархів.

У розділах «Відомості про роботу», «Відомості про нагородження», «Відомості про заохочення» трудової книжки (вкладиша) закреслення раніше внесених неточних або неправильних записів не допускається
Виправлені відомості про прийняття на роботу, про переведення на іншу роботу, про нагородження та заохочення тощо мають повністю збігатися з оригіналами відповідних наказів.

У разі втрати наказу або невідповідності його формулювань роботі, фактично виконуваній працівником, виправлення відомостей про роботу здійснюється на основі інших документів, що підтверджують виконання робіт, не зазначених у трудовій книжці.

Покази свідків не можуть бути підставою для виправлення зроблених раніше записів.
Якщо внесені записи до трудової книжки відомостей про роботу не відповідають даним наказу про прийняття на роботу працівника (дата прийняття, назва посади), то змінювати записи відомостей про роботу слід у такій послідовності:

· у графі 1 зазначається відповідний порядковий номер;

· до графи 2 заноситься дата внесення запису (коли виявлено помилку);

· у графі 3 роблять таку помітку : «Запис за N2 недійсний. Прийнято на посаду ....»;

· у графі 4 знову зазначають дату і номер наказу власника або уповноваженого ним органу, запис якого неправильно внесений до трудової книжки (див. Приклад 6).
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	Приклад 6


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

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Червоноградська загальноосвітня школа 1-ІП ступенів №16
	

	
	
	
	
	Червоноградської міської ради Львівської області
	

	5
	27
	08
	2012
	Прийнято на посаду вчителя математики
	Наказ відділу освіти

	
	
	
	
	
	27.08.2012 № 141-к


У графі 2 запису 5 допущена помилка у даті прийняття на роботу. Замість дати прийняття на роботу 03. 09. 2012, як зазначено у наказі, внесено дату видання наказу 27. 08. 2012.

Для виправлення до трудової книжки вноситься такий запис за № 6 (див. Приклад 7).
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	Приклад 7


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

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Червоноградська загальноосвітня школа 1-ІП ступенів №16
	

	
	
	
	
	Червоноградської міської ради Львівської області
	

	5
	27
	08
	2012
	Прийнято на посаду вчителя математики
	Наказ відділу освіти

	
	
	
	
	
	27.08.2012 № 141-к

	б
	10
	11
	2012
	Запис за № 5 недійсний
	Наказ відділу освіти

	
	
	
	
	Прийнято на посаду вчителя математики 03.09.2012
	27.08.2012 № 141-к


До трудової книжки у графі 3 неправильно записано посаду. Треба було — вчителя біології, як указано в наказі (див. Приклад 8).
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	Приклад 8


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

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Червоноградська загальноосвітня школа I-III ступенів №17
	

	
	
	
	
	Червоноградської міської ради Львівської області
	

	3
	03
	09
	2012
	Прийнято на посаду вчителя хімії
	Наказ відділу освіти

	
	
	
	
	
	28.08.2012 № 143-к


У цьому випадку в трудову книжку роблять такий запис (див. Приклад 9 запис № 4).
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	Приклад 9


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

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Червоноградська загальноосвітня школа I-III ступенів №17
	

	
	
	
	
	Червоноградської міської ради Львівської області
	

	3
	03
	09
	2012
	Прийнято на посаду вчителя хімії
	Наказ відділу освіти

	
	
	
	
	
	28.08.2012 № 143-к

	4
	10
	11
	2012
	Запис за № 3 недійсний
	Наказ відділу освіти

	
	
	
	
	Прийнято на посаду вчителя біології 03.09.2012
	28.08.2012 № 143-к


Якщо помилку у записі в трудовій книжці виявлено після того, як педпрацівник звільнився з роботи і працює в іншому навчальному закладі, то тоді виправлення у трудову книжку вноситься у тому навчальному закладі, під час роботи у якому була допущена помилка.

У Червоноградській загальноосвітній школі № 12 (ЧЗШ № 12) до трудової книжки неправильно внесено запис посади під час прийняття на роботу. Замість посади бібліотекаря треба було записати посаду бібліотекаря 1-ї категорії. Директор ЧЗШ № 12 після запису за № 7 школи № 16 у графі 3 трудової книжки має зазначити повну назву школи № 12 і в наступному записі за № 8 внести правильні відомості відповідно до наказу (див. Приклад 10).
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	Приклад 10


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

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Червоноградська загальноосвітня школа I-III ступенів № 12
	

	
	
	
	
	Червоноградської міської ради Львівської області
	

	5
	02
	09
	2011
	Прийнято на посаду бібліотекаря
	Наказ

	
	
	
	
	
	28.08.2011 № 85-к

	6
	20
	03
	2012
	Звільнено за власним бажанням, ст. 38 КЗпП України
	Наказ

	
	
	
	
	
	15.03.2012 № 91-к

	
	
	
	
	Директор Романюк О. В. Романюк
	

	
	
	
	
	(печатка)
	

	
	
	
	
	Червоноградська загальноосвітня школа I-III ступенів №16
	

	
	
	
	
	Червоноградської міської ради Львівської області
	

	7
	21
	03
	2012
	Прийнято на посаду завідувача бібліотеки
	Наказ

	
	
	
	
	
	20.03.2012 № 41-к

	
	
	
	
	Червоноградська загальноосвітня школа I-III ступенів № 12
	

	
	
	
	
	Червоноградської міської ради Львівської області
	

	8
	25
	04
	2012
	Запис за № 5 недійсний. Прийнято на посаду бібліотекаря
	Наказ

	
	
	
	
	1-ої категорії 02.09.2011
	28.08.2011 № 85-к

	
	
	
	
	Директор Романюк О. В. Романюк
	

	
	
	
	
	(печатка)
	


Якщо під час прийняття на роботу працівника у наказі неправильно вказано назву посади, то тоді після виявлення помилки керівник навчального закладу видає наказ про внесення змін до наказу про прийняття працівника і вносить відповідний запис до трудової книжки (див. Приклад 11).
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	Приклад 11


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

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Червоноградська загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів №16
	

	
	
	
	
	Червоноградської міської ради Львівської області
	

	5
	01
	09
	2007
	Прийнято на посаду вчителя обслуговуючої праці
	Наказ відділу освіти

	
	
	
	
	
	26.08.2007 № 189-к

	6
	01
	09
	2008
	Переведено на посаду вихователя групи продовженого дня
	Наказ відділу освіти

	
	
	
	
	
	27.08.2008 № 190-к


Записи до трудової книжки були внесені на підставі відповідних наказів відділу освіти. У наказі про прийняття на роботу Головенко І. П. неправильно вказано посаду. Замість «вчителя трудового навчання» записано «вчителя обслуговуючої праці».

Відділ освіти видає наказ про внесення змін до наказу «Про прийняття Головенко І. П», на підставі якого вносяться зміни в записі трудової книжки (див. Приклади 12, 13).
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	Приклад 12


Червоноградська міська рада Львівської області
Відділ освіти
НАКАЗ

	25.09.2012
	м. Червоноград
	№ 208-к


Про внесення змін до наказу відділу освіти від 26.08.2007 № 189-к «Про прийняття Головенко І. П.»
Під час перевірки ведення трудових книжок у ЧЗШ № 16 виявлено у трудовій книжці Головенко І. П. у розділі «Відомості про роботу» запис «Прийнято на посаду вчителя обслуговуючої праці». Цей запис внесено на підставі наказу відділу освіти від 26.08.2007 № 189-к «Про прийняття Головенко І. П.», у якому не правильно вказано посаду. Замість «вчителя обслуговуючої праці» мало бути записано «вчителя трудового навчання».
У типових навчальних планах загальноосвітніх навчальних закладів, затверджених Міністерством освіти і науки України, які були чинними на час прийняття Головенко І. П. на роботу, є предмет трудове навчання, який викладає вчитель трудового навчання.
Фактично, Головенко І. П. з дня прийняття на роботу працювала на посаді вчителя трудового навчання.
Враховуючи наведене вище,
НАКАЗУЮ:
Внести зміни до наказу відділу освіти від 26.08.2007 № 189-к «Про прийняття Головенко І. П.», виклавши розпорядчу частину наказу в такій редакції:
«Головенко Ірину Петрівну прийняти з 01.09.2007 на посаду вчителя трудового навчання Червоноградської загальноосвітньої школи І-III ступенів № 16 із заробітною платою відповідно до законодавства».
Підстави: 1. Довідка про перевірку ведення трудових книжок педагогічних працівників ЧЗШ № 16 від 20.09.2012.
2. Неправильний запис за № 5 у трудовій книжці Головенко І. П.
3. Типові навчальні плани ЗНЗ, затверджені наказом МОН України №132 від 23.02.2004.
Начальник
Гомонко
І.І. Гомонко
З наказом ознайомлена
Головенко 

І. П. Головенко
25.09.2012
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	Приклад 13


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

	
	число
	місяць
	рік
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Червоноградська загальноосвітня школа I-III ступенів № 16
	

	
	
	
	
	Червоноградської міської ради Львівської області
	

	5
	01
	09
	2007
	Прийнято на посаду вчителя обслуговуючої праці
	Наказ відділу освіти

	
	
	
	
	
	26.08.2007 № 189-к

	6
	01
	09
	2008
	Переведено на посаду вихователя групи продовженого дня
	Наказ відділу освіти

	
	
	
	
	
	27.08.2008 № 190-к

	7
	25
	09
	2012
	Запис за № 5 недійсний. Прийнято на посаду вчителя
	Наказ відділу освіти

	
	
	
	
	трудового навчання 01.09.2007
	25.09.2012 № 208-к


У такому ж порядку визнається недійсним запис про звільнення і переведення на іншу постійну роботу у разі незаконного звільнення або переведення, установленого органом, який розглядає трудові спори, і поновлення на попередній роботі або зміни формулювання причини звільнення. Наприклад: «Запис за N2 ... є недійсним, поновлений на попередній роботі».
Під час зміни формулювання причини звільнення пишеться: «Запис за N2 ... є недійсним, звільнений ...» і зазначається нове формулювання.
У графі 4 у такому разі робиться покликання на наказ про поновлення на роботі або зміну формулювання причини звільнення.


Джерело: ДОВІДНИК ДИРЕКТОРА ШКОЛИ |№ 6 червень, 2013|

