
             

Урок №81 

Тема уроку: Ведення трудових  книжок. 

Мета уроку:  

Навчальна – формувати навички ведення та зберігання  документів з особового 

складу, а саме: трудових книжок. 

Розвивальна - сприяти розвитку творчої активності учнів, формуванню 

пізнавальних здібностей, розширенню кругозору і збагаченню словникового запасу, 

розвиток уміння оперувати отриманими знаннями, застосовувати їх на практиці. 

Виховна –  формувати відповідальність за результати своєї роботи,  сприяти 

підвищенню мотивації до  управлінської діяльності та співпраці в колективі. 

Матеріал уроку: 

 Трудова книжка – це основний документ про трудову діяльність працівника, який 

підтверджує страж роботи, а також дає змогу власнику при прийнятті на роботу мати уяву 

про досвід роботи працівника. 

Питання щодо ведення трудових книжок, їх зберігання, 

виготовлення, постачання і облік регулюються 

постановою Кабінету Міністрів України від 27 квітня 

1993 р. № 301 „Про трудові книжки працівників" та 

Інструкцією про порядок ведення трудових книжок 

працівників, затвердженої наказом Міністерства праці 

України, Міністерства юстиції України, Міністерства 

соціального захисту населення України від 29 липня 

1993 р. № 58, який зареєстровано в Міністерстві 

юстиції України 17 серпня 1993 р. за N 110. 

Чинним законодавством на працівників покладається обов’язок при прийнятті на 

роботу подати власнику чи уповноваженому ним органу належно оформлену трудову 

книжку, а на власника – забезпечити ведення трудових книжок. 

Слід зазначити, що трудові книжки ведуться на всіх працівників, які працюють на 

підприємстві, в установі, організації або у фізичної особи понад п’ять днів. Трудові 



книжки ведуться також на позаштатних працівників при умові, якщо вони підлягають 

загальнообов’язковому державному соціальному страхуванню. 

Проте, на осіб, які працюють за сумісництвом, трудові книжки ведуться тільки за 

місцем основної роботи. Робота за сумісництвом, яка оформлена в установленому 

порядку, в трудовій книжці зазначається окремим рядком. Запис відомостей про роботу за 

сумісництвом провадиться за бажанням працівника власником або уповноваженим ним 

органом. 

Переведення працівника на іншу постійну роботу на тому ж підприємстві 

оформлюється в такому ж порядку, як і прийняття на роботу 

 

До трудової книжки вносяться: 

 відомості про 

працівника: прізвище, ім’я та по 

батькові, дата народження; 

 відомості про 

роботу, переведення на іншу 

постійну роботу, звільнення; 

 відомості про 

нагородження і заохочення: про 

нагородження державними 

нагородами України та 

відзнаками України, заохочення 

за успіхи в роботі та інші 

заохочення відповідно до чинного законодавства України; 

 відомості про відкриття, на які видані дипломи, про використані винаходи і 

раціоналізаторські пропозиції та про виплачені у зв’язку з цим винагороди. 

При цьому записи про застосування до працівника стягнень до трудової книжки не 

заносяться. 

Усі записи в трудовій книжці про прийняття на роботу, переведення на іншу 

постійну роботу або звільнення, а також про нагороди та заохочення вносяться власником 

або уповноваженим ним органом після видання наказу (розпорядження), але не пізніше 

тижневого строку, а в разі звільнення - у день звільнення і повинні точно відповідати 

тексту наказу (розпорядження). 



Записи в трудовій книжці при звільненні або переведенні на іншу роботу повинні 

провадитись у точній відповідності з формулюванням чинного законодавства і з 

посиланням на відповідну статтю, пункт закону. 

Усі записи до трудової книжки мають бути виконані арабськими цифрами (число і 

місяць - двозначними). 

Записи виконуються акуратно, ручкою кульковою або з пером, чорнилами чорного, 

синього або фіолетового кольорів, і завіряються печаткою запис про звільнення, а також 

відомості про нагородження та заохочення. 

           З кожним записом, що заноситься до трудової книжки на підставі наказу 

(розпорядження) про призначення на роботу, переведення і звільнення, власник або 

уповноважений ним орган зобов’язаний ознайомити працівника під розписку в особистій 

картці, в якій має повторюватися відповідний запис з трудової книжки (вкладиша). 

У разі виявлення неправильного або неточного запису відомостей про роботу, 

переведення, а також про нагородження та заохочення тощо, виправлення виконується 

власником або уповноваженим ним органом, де було зроблено відповідний запис. 

Виправлені відомості про роботу, про переведення на іншу роботу, про 

нагородження та заохочення та ін. мають повністю відповідати оригіналу наказу або 

розпорядження. 

Слід зазначити, що окремим рядком до трудової книжки заносяться з посиланням 

на дату, номер і найменування відповідних документів такі відомості: 

про час служби у складі Збройних Сил України та інших військах, де на тих, які 

проходять службу, не поширюється законодавство про працю і державне соціальне 

страхування, із зазначенням дати призову (зарахування) і дати звільнення із служби; 

про час навчання у професійних навчально-виховних закладах та інших закладах у 

навчально-курсових комбінатах (центрі, пункті тощо); 

про час навчання у вищих навчальних закладах (включаючи і час роботи в 

студентських таборах, на виробничій практиці та при виконанні науково-дослідної 

госпдоговірної тематики) та про час перебування в аспірантурі і клінічній ординатурі, 

крім випадків, коли навчальні заклади вносять записи про навчання на денних відділеннях 

для студентів, слухачів курсів, учнів, аспірантів та клінічних ординаторів, які мають 

трудові книжки; 

про роботу як членів колгоспу - у тому разі, коли чинним законодавством 

передбачено зарахування цієї роботи до загального трудового стажу працівників; 



про час догляду за інвалідом I групи або дитиною-інвалідом віком до 16 років, а 

також за пенсіонером, який за висновком медичного закладу потребує постійного 

стороннього догляду, у тому числі за перестарілим, який досяг 80-річного віку. 

безробітним особам про період одержання допомоги по безробіттю заноситься у 

трудову книжку органом державної служби зайнятості населення. 

Щодо стосується ведення трудових книжок працівників, які працюють на умовах 

трудового договору у фізичних осіб - суб’єктів підприємницької діяльності без створення 

юридичної особи з правом найму, та фізичних осіб, які використовують найману працю, 

пов’язану з наданням послуг (кухарі, няньки, водії тощо), то слід зазначити, що трудові 

книжки зазначених працівників зберігаються безпосередньо у працівників. 

Зазначені фізичні особи роблять записи до трудових книжок працівників про 

прийняття на роботу та звільнення з роботи відповідно до укладених з працівниками 

письмових трудових договорів, що зареєстровані в установленому порядку в державній 

службі зайнятості. 

Унесені фізичною особою до трудових книжок записи підтверджуються підписом 

посадової особи органу державної служби зайнятості, який зареєстрував трудовий договір, 

і засвідчуються його печаткою. 

Слід зазначити, що у тому разі, коли в трудовій книжці заповнені усі сторінки 

відповідних розділів, вона доповнюється вкладишем. 

Вкладиш вшивається у трудову книжку, заповнюється і ведеться власником або 

уповноваженим ним органом за місцем роботи працівника у такому ж порядку, що і 

трудова книжка. Вкладиш без трудової книжки недійсний. 

Разом з цим, слід зазначити, що на підприємстві ведеться документація щодо 

обліку бланків трудових книжок і заповнених трудових книжок, а саме, книга обліку 

бланків трудових книжок і вкладишів до них та книга обліку руху трудових книжок і 

вкладишів до них. 

Зазначені книги обліку мають бути пронумеровані, прошнуровані та скріплені 

підписом керівника підприємства і печаткою. 

Бланки трудових книжок і вкладишів до них зберігаються в бухгалтерії 

підприємства як документи суворої звітності і видаються за заявкою у підзвіт особі, 

відповідальній за ведення трудових книжок. 

Чинним законодавством на на керівника підприємства, установи, організації 

покладено відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових 

книжок. 

Внесення до трудової книжки відомостей про роботу 



У графі 3 розділу "Відомості про роботу" як заголовок пишеться повне 

найменування підприємства. 

Під цим заголовком  

у графі 1 ставиться порядковий номер запису,  

в графі 2 зазначається дата прийняття на роботу. 

У графі 3 пишеться: "прийнятий або призначений в такий-то цех, відділ, підрозділ, 

на ділянку, виробництво" із зазначенням його конкретного найменування, а також роботи, 

професії або посади і розряду, що присвоєно. 

Записи про найменування роботи, професії або посади на яку прийнятий працівник, 

виконуються для робітників та службовців відповідно до найменування професій і посад, 

зазначених у «Класифікаторі професій». 

Якщо працівник має право на пенсію за віком на пільгових умовах, запис у 

трудовій книжці робиться на підставі наказу, виданого за результатами атестації робочих 

місць, і має відповідати найменуванню Списків виробництв, робіт, професій, посад і 

показників, що дають право на пільгове пенсійне забезпечення. 

Показники, зазначені в цих Списках обов'язково повинні бути підтверджені в карті 

оцінки умов праці робочого місця за результатами атестації і можуть записуватись у 

дужках. 

Робота за сумісництвом, яка оформлена в установленому порядку, в трудовій 

книжці зазначається в окремому порядку.Запис відомостей про роботу за сумісництвом 

провадиться за бажанням працівника власником або уповноваженим ним органом. 

Переведення працівника на іншу постійну роботу на тому ж підприємстві 

оформлюється в такому ж порядку, як і прийом на роботу. 

Якщо за час роботи працівника назва підприємства змінюється, то про це окремим 

порядком у графі 3 трудової книжки робиться запис: "Підприємство таке-то з такого-то 

числа перейменоване в таке-то", а в графі 4 проставляється підстава перейменування - 

наказ (розпорядження ), його дата і номер. 

Для студентів, слухачів курсів, учнів, аспірантів та клінічних ординаторів, які 

мають трудові книжки, навчальний заклад (наукова установа) вносить записи про час 

навчання на денних відділеннях (у тому числі підготовчих) вищих навчальних закладів. 

Підставою для таких записів є накази навчального закладу (наукової установи) про 

зарахування на навчання та про відрахування з числа студентів, учнів, аспірантів, 

клінічних ординаторів. 

Період роботи зазначених студентів, учнів, аспірантів та клінічних ординаторів у 

студентських таборах, при проходженні виробничої практики і при виконанні науково-



дослідної госпдоговірної тематики і при проходженні стажування підтверджується 

відповідною довідкою із зазначенням спеціальності, кваліфікації, посади та часу 

роботи.На підставі цих довідок навчальні заклади (наукові установи) забезпечують 

занесення до трудових книжок студентів, учнів, аспірантів та клінічних ординаторів 

відомостей про роботу та стажування згідно отриманих даних.Довідки зберігаються в 

особистих справах зазначених осіб, як документи суворої звітності. 

Трудові книжки працівників, які працюють на умовах трудового договору у 

фізичних осіб - суб'єктів підприємницької діяльності без створення юридичної особи з 

правом найму, та фізичних осіб, які використовують найману працю, пов'язану з наданням 

послуг (кухарі, няньки, водії тощо), зберігаються безпосередньо у працівників. 

Фізичні особи роблять записи до трудових книжок працівників про прийняття на 

роботу та звільнення з роботи відповідно до укладених з працівниками письмових 

трудових договорів, зареєстрованих в установленому порядку в державній службі 

зайнятості.При прийомі на роботу вноситься запис: "Прийнятий на роботу (далі 

вказується професійна характеристика робіт) за трудовим договором 

(Вказуються дата і номер договору), зареєстрованим у державній службі зайнятості 

(зазначається повна назва центру зайнятості), при цьому в графі 4 вказується, на підставі 

чого внесено запис (Дата і номер реєстрації трудового договору державною службою 

зайнятості: "трудовий договір (номер) , зареєстрований (дата) "), а при звільненні - запис:" 

Звільнений з роботи (далі зазначається підстава звільнення з посиланням на відповідні 

статті КЗпП України) ", при цьому в графі 4 вказується дата зняття трудового договору з 

реєстрації державною службою зайнятості: "Трудовий договір (номер) знято з реєстрації 

(дата)". 

Внесені фізичною особою до трудових книжок записи підтверджуються підписом 

посадової особи органу державної служби зайнятості, незалежно від місця реєстрації 

трудового договору, і засвідчуються його печаткою. 

Написати конспект, відповідно до поданого матеріалу. Дати відповіді на 

контрольні питання. 

1. Контрольні питання: 

 Що таке трудова книжка? 

 Які відомості вносяться до трудової книжки? 

 В якій послідовності зазначають відомості про роботу? 

 

Відповіді на питання надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 



У темі листа вказати № групи, № уроку, прізвище та ім’я.  

 

  

 

 


