Додаток 1

Приклад оформлення наказу про призначення відповідального

за роботу з трудовими книжками

Голосіївська районна у місті Києві державна адміністрація

Дошкільний навчальний заклад № 1111

НАКАЗ
10.02.2012                                          м. Київ
                                                   № 29

Про призначення відповідального

 за роботу з трудовими книжками

           Відповідно до Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівни​ків, затвердженої наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції Украї​ни, Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 р. № 58 (із змінами),

НАКАЗУЮ:

1. Призначити відповідальною за ведення, зберігання, облік та видачу трудових книжок діловода Івасенко Л. Л.

2. За відсутності (відпустка, хвороба тощо) Івасенко Л. Л. обов'язки з ведення, зберігання, обліку та видачі трудових книжок покладаються на вихователя-мето- диста Василенко В. О.

Завідувач
                 Мироненко
                    В. О. Мироненко

З наказом ознайомлені: 

Івасенко Л.Л. Івасенко

10.02.2012

Василенко В. О. Василенко

 10.02.2012
· діловода;

· іншу посадову особу, уповноважену спеціальним наказом ке​рівника дошкільного навчального закладу (див. Додаток 1).
Які відомості вносять до Книги обліку руху трудових книжок?
     У Книзі обліку руху трудових книжок реєструють усі трудові книжки, одержані від працівників при прийнятті на роботу або оформ​лені на працівників, які стали до роботи вперше.
        До Книги обліку руху трудових книжок вносять такі відомості:
· дата прийому або заповнення трудової книжки чи вклади​ша до неї (число, місяць, рік);
· прізвище, ім’я та по батькові власника трудової книжки;
· посада, професія працівника, який здав або на якого запов​нена трудова книжка чи вкладиш;
· найменування структурного підрозділу (у разі наявності];
· дата і номер документа, на підставі якого прийнято працівника;
· розписка відповідальної особи, яка приймала або заповню​вала трудову книжку чи вкладиш;
· серія і номер трудової книжки чи вкладиша до неї;
· сума, отримана при виписці трудової книжки чи вкладиша до неї;
· дата і підстава видачі працівнику трудової книжки при звільненні;
· розписка працівника в отриманні трудової книжки.
   У разі звільнення працівник розписується у Книзі обліку руху трудових книжок. Підпис працівника у зазначеній обліковій формі свідчить про одержання ним трудової книжки.
   ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Власник або уповноважений ним орган зобов’язаний видати працівнику його трудову книжку у день звільнення з внесеним до неї записом про звільнення. При за​тримці видачі трудової книжки з вини власника або уповноваже​ного ним органу працівникові сплачується середній заробіток за весь час вимушеного прогулу.
    Книга обліку руху трудових книжок має бути пронумерована, прошнурована та скріплена підписом керівника і печаткою.
   ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! До складу реквізиту «Підпис» входять назва посади особи, яка підписує документ, особистий підпис, ініціали та прізвище, наприклад:
Завідувач дошкільного
навчального закладу Симоненко
В. В. Симоненко
або
Завідувач
Симоненко
В. В. Симоненко
Відбитком печатки засвідчують на документі підпис відповідаль​ної особи. Відбиток печатки ставлять так, щоб він захоплював кілька останніх літер посади особи, яка підписала документ.
Приклад внесення відомостей до Книги обліку руху трудових книжок наведено у Додатку 2

Який строк зберігання Книги обліку руху трудових книжок?
 Документи, що утворюються під час діяльності дошкільних на​вчальних закладів, мають визначені нормативно-правовими актами строки зберігання.
    ЗВЕРНІТЬ УВАГУ! Відповідно до пункту 4.16 Інструкції № 1059 документація дошкільного навчального закладу зберігається у спеціально обладнаних шафах чи сейфах і до неї не повинні мати доступ сторонні особи.
   Після закінчення строків зберігання тих чи тих документів їх передають архівним  установам або списують. Списання документів строк зберігання яких закінчився, займається комісія, яку призначає керівник дошкільного навчального закладу. На списану документа​цію комісія складає відповідний акт. Списана документація знищується.

Відповідно до додатка 6 Інструкції № 1059 строк зберігання Книги обліку руху трудових книжок становить 50 років.
Як виправити помилку, внесену до Книги обліку руху трудових книжок?
   Практичний досвід показує, що при веденні Книги обліку тру​дових книжок не завжди можна уникнути помилок. Правила та по​рядок виправлення помилок у Книзі обліку руху трудових книжок не визначено ні Інструкцією № 58, ні Інструкцією № 1059.
   Теоретично для внесення виправлень до Книги обліку руху трудових книжок можна було б скористатися правилами внесен​ня виправлень до трудових книжок (п. 2.10 Інструкції № 58). Але на практиці робити це недоцільно. Справа в тому, що іноді помилки виявляються не одразу, а лише через деякий час, коли після внесен​ня помилкового запису до Книги обліку руху трудових книжок уже внесено інші записи. У результаті запис про те, що помилковий за​пис є недійсним, може опинитися через декілька сторінок від сторін​ки з помилкою. Що ж робити?
   Як зазначено вище, Книга обліку руху трудових книжок має бути пронумерована, прошнурована, скріплена підписом керівника та печаткою. Це означає, що з Книги обліку руху трудових книжок не дозволяється вилучати сторінки з помилковими записами.
        Отже, у разі допущення помилки виправити її необхідно так, щоб після цього Книга обліку руху трудових книжок мала охайний вигляд, а всі записи після виправлення були чіткими та зрозуміли​ми. І головне — записи, навіть після виправлення, мають виконува​ти своє основне завдання: підтверджувати, що саме ця конкретна трудова книжка конкретного працівника була прийнята на зберіган​ня та видана працівникові після його звільнення.
   Для цього необхідно уникати виправлень шляхом нанесення правильного запису поверх неправильного. Ліпше, якщо неправиль​ний запис буде акуратно закреслений тонкою лінією, а правильний — написаний поряд.
    Отже, записи у Книзі обліку руху трудових книжок доцільно розміщувати так, щоб для прізвища, імені та по батькові було виді​лено окремий рядок, а записи відокремлювалися один від одного незаповненими рядками. Це полегшить внесення виправлень.
        Оскільки помилки в записах можуть бути різними, то і способи їх виправлення можна застосовувати різні.
Приклад виправлення помилкового запису
Ви помилково зробили повторний повний запис про прийняття трудової книжки. У цьому разі вам необхідно «скасувати» цей за​пис, тобто зробити такі відмітки, щоб наочно було видно, що ця трудова книжка у вас не зберігається, і було зрозуміло, з якої причини. Для цього доцільно у графі 13 «Розписка працівни- ка в отриманні трудової книжки» Книги обліку руху трудових книжок зробити такий запис: «Внесено помилково. Див. запис за №
» або «Внесено помилково, до роботи не приступав».
Якщо зроблено помилку в написанні прізвища, імені, по батько​ві, назві структурного підрозділу, посади, дати чи номера наказу про прийняття, то слово з помилкою слід акуратно закреслити і поряд написати правильний варіант.
Не зайвим буде, якщо особа, відповідальна за ведення і облік трудових книжок, поставить свій підпис поряд із виправленням. Якщо запис до Книги обліку руху трудових книжок та виправлення внесла та сама відповідальна особа, то підпис можна не розшифро​вувати, оскільки таке розшифрування має бути в графі 9 «Розписка відповідальної особи, яка приймала або заповнювала трудову книж​ку чи вкладиш» Книги обліку руху трудових книжок. Якщо виправ​лення вносить інша відповідальна особа, то поряд з підписом про внесення виправлення необхідно також зазначити прізвище.
Якщо допущено помилку під час внесення запису про серію і но​мер трудової книжки, то не зайвим буде отримати підпис (з роз​шифруванням) власника трудової книжки. Це унеможливить не​порозуміння у разі виникнення спірних питань при звільненні або при вирішенні трудових спорів у суді.
У разі внесення виправлень внаслідок зміни персональних да​них працівника (наприклад, зміна прізвища, імені, по батькові) слід закреслити «старий» запис, поряд написати «новий» та зазначити дату і номер наказу, на підставі якого внесено виправлення.
Додаток 2 
Приклад внесення відомостей до Книги обліку руху трудових книжок і вкладишів до них
Типова форма № П-10,

атверджена наказом Мінстату України 
від 27.10.1995 № 277


Ідентифікаційний код ЄДРПОУ                                               Код за УКУД   
	№
з/п
	Дата прийому або заповнення трудової книжки чи вкладиша

до неї
	Прізвище, ім’я, та по батькові власника трудової книжки
	Посада, 

про​фесія 

праців​ника, 

який здав 

або на якого 

заве​дена 

трудо​ва книжка

 чи вкладиш
	Наймену​вання структур​ного під​розділу
	Дата 

і номер документа, на підставі якого прийнято працівника
	Розписка відповідаль​ної особи, яка прийма​ла 

або запо​внювала трудову книжку чи вкладиш
	Серія і номер трудової книжки чи вкладиша до неї
	Сума, 

отри​мана при 

виписці тру​дової книжки чи вкладиша до неї
	Дата і

 під​става вида​чі працівни​ку трудової книжки при звільненні
	Розписка працівни​ка в отри​манні трудової книжки
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	77
	15
	07
	2012
	Кічко
	машиніст
	котельня
	Наказ від
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	Тр. книжка
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	15.07.2012
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	108
	03
	08
	2012
	Карпенко
	водій
	
	Наказ від
	Демченко
	Тр. книжка
	40 грн. 00 коп.
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