Чи потрібно засвідчувати печаткою навчального закладу або відповідного органу управління освітою кожне виправлення відомостей про роботу, нагородження та заохочення у трудовій книжці працівника? Чи можна поряд з неправильним записом у трудовій книжці зазначити «доданому (записаному, виправленому тощо) вірити» і засвідчити підписом і печаткою?

Чи потрібно засвідчувати печаткою виправлення у трудовій книжці?

Внесення записів до трудових книжок регламентовано Інструкцією про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженою наказом Міністерства праці України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України е 29 липня 1993 р. № 58 (далі — Інструкція № 58).

Відповідно до пункту 2.4 Інструкції № 58 печаткою засвідчують запис про звільнення, а також відомості про нагородження та заохочення. При цьому згідно з пунктом 2.13 Інструкції № 58 у разі зміни особистих даних працівника (таких, як прізвище, ім'я, по батькові, дата народження) нові дані записують на внутрішньому боці обкладинки з посиланням на відповідні документи. Запис засвідчують підписом керівника і печаткою навчального закладу чи підписом керівника або спеціально уповноваженої ним особи і печаткою відповідного органу управління освітою. На першій сторінці (титульному аркуші) трудової книжки закреслюють відомості, що зазнали змін, наприклад, колишнє прізвище, а поруч або поверх записують нові дані.

Згідно з пунктами 2.6, 2.10 Інструкції № 58 у разі виявлення не правильного або неточного запису відомостей про роботу, переведення, а також про нагородження та заохочення тощо, виправленні виконує власник або уповноважений ним орган, де було зроблено відповідний запис. У розділах «Відомості про роботу», «Відомості про нагородження», «Відомості про заохочення» трудової книжки (вкладиша) закреслення раніше внесених неточних або неправильних записів не допускається.

У разі звільнення працівника усі записи про роботу і нагороди (у т. ч. — виправлення), що внесені до трудової книжки за час йо роботи у навчальному закладі (див. Додаток 1), одноразово засвідчують підписом керівника та печаткою навчального закладу або підписом керівника чи спеціально уповноваженої ним особи і печаткою відповідного органу управління освітою.
Додаток 1

Приклад виправлення помилкового запису у трудовій книжці, виявленого 
під час роботи працівника у навчальному закладі

	№ Запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, 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

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	
	
	
	
	Спеціалізований навчальний заклад №1111
	

	
	
	
	
	з поглибленим вивченням іноземної мови
	

	3
	21
	05
	2007
	Прийнято на посаду лаборанта кабінету
	Наказ

	
	
	
	
	хімії
	від 20.05.2008

	
	
	
	
	
	№ 136-к

	4
	13
	06
	2008
	Записза№3 є недійсним, дату прийняття
	

	
	
	
	
	на роботу внесено з помилкою
	

	
	
	
	
	Прийнято 21.05.2008 на посаду лаборанта
	Наказ

	
	
	
	
	кабінету хімії
	від 20.05.2008

	
	
	
	
	
	№ 136-к

	5
	05
	01
	2011
	Звільнено за власним бажанням, ст. 38 КЗпП 
	Наказ

	
	
	
	
	України             
	від 05.01.2011

	
	
	
	
	Директор спеціалізованого
	№ 4-к

	
	
	
	
	навчального закладу Жук    В. І. Жук
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ВІДОМОСТІ ПРО РОБОТУ
Отже, в Інструкції № 58 не передбачено необхідності окремо за​свідчувати підписом і печаткою кожне виправлення неправильного або неточного запису відомостей про роботу, нагородження, заохо​чення.

Утім, якщо виправлення раніше внесених неточних або не​правильних записів потрібно зробити вже після звільнення пра​цівника, то у трудовій книжці зазначають повну назву навчального закладу чи відповідного органу управління освітою і виправлені ві​домості про роботу, переведення на іншу роботу, нагородження та заохочення, що мають повністю відповідати оригіналу наказу або розпорядження. Внесений запис засвідчують у встановленому по​рядку печаткою і підписом керівника навчального закладу чи відповідного органу управління освітою. Внести такий запис можна лише після запису про звільнення працівника з одного навчального за​кладу і до внесення запису про прийняття на роботу до іншого навчального закладу (установи, підприємства, організації), тобто у той час, коли колишній працівник ніде не працевлаштований (див. Додаток).
Додаток 2

Приклад виправлення неточного запису у 
трудовій книжці, виявленого після звільнення працівника

ВІДОМОСТІ ПРО РОБОТУ

	№ запису
	Дата
	Відомості про прийом на роботу, 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

	
	
	
	
	
	

	4
	16
	06
	2006
	Звільнено за угодою сторін, п. 1 ст. 36 КЗпП
	Наказ

	
	
	
	
	України
	від 16.06.2006

	
	
	
	
	Начальник відділу освіти Охтирської міської
	№ 74-к

	
	
	
	
	ради           Манько               Н. І. Манько
	

	
	
	
	
	Відділ освіти Носівської міської ради
	

	5
	23
	06
	2006
	Прийнято на посаду вчителя математики
	Наказ

	
	
	
	
	загальноосвітнього навчального закладу № 1111
	від 23.06.2006

	
	
	
	
	
	№ 93-о

	
	
	
	
	
	

	6
	11
	01
	2011
	Звільнено за власним бажанням, ст. 38 КЗпП
	Наказ

	
	
	
	
	України
	від 10.01.2011

	
	
	
	
	Начальник відділу освіти Гудзь   М. В. Гудзь
	№7-о

	
	
	
	
	Відділ освіти Охтирської міської ради
	

	7
	13
	01
	2011
	Запис за № 4 є недійсним. Дату звільнення
	Наказ

	
	
	
	
	зазначено з помилкою. Звільнено 22.06.2006
	від 16.06.2006

	
	
	
	
	за угодою сторін
	№ 74-к

	
	
	
	
	Начальник відділу освіти Охтирської міської
	

	
	
	
	
	ради            Манько              Н. І. Манько
	

	
	
	
	
	
	


Звертаємо увагу, що вносити поряд з неправильним записом
правильний із зазначенням «доданому (записаному, виправленому
тощо) вірити» та засвідчувати його підписом і печаткою не можна,
оскільки таке виправлення неправильних або неточних відомостей
суперечить нормам Інструкції № 58.

