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Практичне заняття № 9 

Тема дисципліни: Укладання та розірвання  трудового договору. 

Тема заняття: Оформлення укладання та розірвання  трудового договору. 

Трудові книжки.  

Мета заняття: сформувати професійні уміння та навички  щодо  укладання трудового договору та 

розірвання його, оволодіння навичками оформлення документів щодо прийняття на роботу, 

звільнення з роботи та ведення трудових книжок 

Забезпечення заняття. 

1. Кодекс законів про працю від 10. 12. 1971 р.  

2. Інструкція про порядок ведення трудових книжок працівників від 29.07.93  N 583. Зразки 

(бланки) документів.  

Шановні студенти практична робота виконується у робочому зошиті, після відпрацьованих 

лекційних занять.  Для виконання практичних завдань, ви можете скористатись типовими формати 

документів, що знаходяться за адресою: https://www.kadrovik01.com.ua 

Хід заняття 

1. Організаційний момент. 

2. Актуалізація опорних знань: 

1. Поняття та сторони трудового договору.  

2. Зміст трудового договору. Основні та додаткові умови;  

3. Порядок укладання трудового договору; 

4. Ведення трудових книжок.  

3. Вирішення практичних ситуацій. 

Ситуація  № 1. 

 Після закінчення Львівського торговельно-економічного університету на роботу в 

наш коледж поступає молодий працівник  - викладач юридичних дисциплін 

Вельмакіна Т. М., з 01 лютого поточного року. 

Завдання: 

1. Зазначте, які документи слід подати при прийомі на роботу?  

2. Чи може бути їй встановлено випробувальний строк?  

3. Оформіть наказ про прийом на роботу. 

4. Оформіть Повідомлення про прийняття працівника на роботу – Додаток 1. 

5. Зробіть запис у трудову книжку про прийом на роботу. Але спочатку внесіть запис про навчання 

у Львівському торговельно-економічному університет в період з 01.01.2015 р. по 31.12.2020 р.

 

https://www.kadrovik01.com.ua/
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Методичні рекомендації для вирішення завдання 

Студентам варто скористатись зразками документів. Завдання слід виконати у робочих 

зошитах. 

Зразок наказу про прийом на роботу 

 
Студентам варто нагадати, що при плануванні поповнення кадрового складу роботодавцю 

необхідно повідомляти про це відповідні органи. Так, відповідно до ч. 3 ст. 24 КЗпП працівник не 

може бути допущений до роботи без укладення трудового договору, оформленого наказом чи 

розпорядженням власника або уповноваженого ним органу, та повідомлення центрального органу 

виконавчої влади з питань забезпечення формування та реалізації державної політики з 

адміністрування ЄСВ про прийняття працівника на роботу в порядку, встановленому Кабміном.  

Для реалізації зазначеної норми Урядом було прийнято постанову КМУ «Про порядок 

повідомлення Державній фіскальній службі та її територіальним органам про прийняття працівника 

на роботу» від 17.06.2015 р. № 413, в додатку до якої наведено форму Повідомлення про прийняття 

працівника на роботу (далі — Повідомлення). Це Повідомлення подається власником підприємства, 

установи, організації або уповноваженим ним органом (особою) чи фізичною особою до 

територіальних органів ДФС за місцем обліку їх як платників ЄСВ, до початку роботи працівника 

за укладеним трудовим договором одним із таких способів: 

 засобами електронного зв’язку з використанням електронного цифрового підпису 

відповідальних осіб відповідно до вимог законодавства у сфері електронного документообігу та 

електронного підпису; 

 на паперових носіях разом з копією в електронній формі; 

 на паперових носіях, якщо трудові договори укладено не більше ніж із 5 особами.  

У Повідомленні дата видання наказу або розпорядження про прийняття на роботу зазначається 

у колонці 8, а дата початку роботи — у колонці 9. Наприклад, якщо наказ про прийняття на роботу 

видано 04.02.2019 р. й у ньому зазначено, що працівник приступає до роботи 06.02.2019 р., то у 

колонці 8 Повідомлення зазначається дата видання наказу — 04.02.2019 р., а у колонці 9 — дата 
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початку роботи — 06.02.2019 р. (див. рис. 2). У такому випадку дати у колонках 8 і 9 повідомлення 

не збігаються. 

Отже, дати видання наказу про прийняття на роботу та початку роботи (графи 8 і 9 

Повідомлення) можуть як збігатися, так і відрізнятися. Але для уникнення непорозумінь 

рекомендується подавати Повідомлення напередодні дня початку роботи працівника. У такому разі 

дата видання наказу про прийняття працівника на роботу та дата початку роботи працівника не 

збігатимуться (що не викликає запитань). 

Слід зазначити, що інформація, яка міститься у Повідомленні, вноситься до Реєстру 

страхувальників та реєстру застрахованих осіб відповідно до Закону про ЄСВ. 

 

 

Внесення до трудової книжки працівника запису про прийняття на роботу 

Відповідно до ст. 48 КЗпП трудова книжка є основним документом про трудову діяльність 

працівника. Трудові книжки ведуться на всіх працівників, які працюють на підприємстві, в установі, 

організації або у фізичної особи понад 5 днів. Трудові книжки ведуться також на позаштатних 

працівників за умови, якщо вони підлягають загальнообов’язковому державному соціальному 

страхуванню, студентів вищих та учнів професійно-технічних навчальних закладів, які проходять 

стажування на підприємстві, в установі, організації. 

Працівникам, які приймаються на роботу вперше, трудова книжка оформляється не пізніше 5 

днів після прийняття на роботу. Студентам вищих та учням професійно-технічних навчальних 

закладів трудова книжка оформляється не пізніше 5 днів після початку проходження стажування.  

На осіб, які працюють за сумісництвом, трудові книжки ведуться тільки за місцем основної 

роботи. 

Без трудової книжки приймаються на роботу тільки ті особи, які працевлаштовуються вперше, 

або сумісники. 

Пунктом 2.4 Інструкції № 582 передбачено, що записи до трудової книжки про прийняття на 

роботу вносяться власником або уповноваженим ним органом після видання наказу, але не пізніше 

тижневого строку, і повинні точно відповідати тексту наказу (розпорядження). 

Отже, після видання наказу (розпорядження) про прийняття на роботу працівника у тижневий 

строк власник або уповноважений ним орган повинен внести відповідний запис до трудової книжки 

працівника. Порядок заповнення трудових книжок та вкладишів до них визначений у Інструкції № 

58. З кожним записом, що заноситься до трудової книжки на підставі наказу (розпорядження) про 

прийняття на роботу, переведення і звільнення, роботодавець зобов’язаний ознайомити працівника 

під підпис в особовій картці, у якій має повторюватися відповідний запис із трудової книжки.  

Запис про прийняття на роботу вноситься у такому порядку: 
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Ситуація  № 2. 

      Ви  працюєте у відділі кадрів ТОВ «Омега». Вам доручили  внести поправки у 

трудову книжку столяра цеху №2 Федоренка В.В., оскільки дата початку роботи 

вказана у трудовій книжці є неправильною. Наказ було видано 12.03. поточного року, 

дата початку виконання робіт – 18.03. поточного року. Завдання: 

1. Надайте консультацію як виправляються помилки у трудовій книжці у даному 

випадку? 

2. Внесіть відповідні зміни у трудову книжку.  

 

 

Методичні рекомендації до виконання завдання 

Студенти повинні засвоїти правила виправлення дати у графі 2 трудової книжки. В деяких 

випадках може виникнути необхідність у внесенні змін до трудової книжки або вкладишу до неї.  

Так, відповідно до п. 2.6 Інструкції № 58 у разі виявлення неправильного або неточного запису 

відомостей про роботу, переведення, а також про нагородження та заохочення тощо, виправлення 

виконується роботодавцем, де було зроблено відповідний запис. Роботодавець за новим місцем 

роботи зобов’язаний надати працівнику в цьому необхідну допомогу.  

Виправлені відомості мають повністю відповідати оригіналу наказу. У разі втрати наказу або 

невідповідності відомостей про роботу фактично виконуваній роботі виправлення здійснюється на 

підставі інших документів, що підтверджують виконання робіт, не зазначених у трудовій книжці. 

Показання свідків не можуть бути підставою для виправлення занесених раніше записів. 

Відповідно до п. 2.10 Інструкції № 58 у розділах «Відомості про роботу», «Відомості про 

нагородження», «Відомості про заохочення» трудової книжки (вкладиша) закреслення раніше 

внесених неточних або неправильних записів не допускається. 
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У разі необхідності, наприклад, зміни запису відомостей про роботу після зазначення відповідного 

порядкового номера, дати внесення запису у графі 3 пишеться: «Запис за № таким -то недійсний. 

Прийнятий за такою-то професією (посадою)» і у графі 4 повторюються дата і номер наказу 

(розпорядження) власника або уповноваженого ним органу, запис з якого неправильно внесений до 

трудової книжки. 

Якщо у графі 2 розділу «Відомості про роботу» трудової книжки проставлено неправильну дату 

прийняття на роботу (дата видання наказу відрізняється від дати початку трудових відносин 

працівником) слід діяти таким чином (приклад заповнення див. на рис.): 

 

 
 

 

 у графі 1 — ставиться черговий номер, наступний за номером останнього запису;  

 у графі 2 — зазначається дата внесення відповідного виправлення; 

 у графі 3 — (1) спочатку пишеться: «Запис за № таким-то недійсний», (2) після чого 

повторюється запис про прийняття на роботу із зазначенням правильної дати прийняття 

працівника роботу; 

 у графі 4 — повторюються реквізити наказу з неправильного запису (дата і номер 

відповідного наказу роботодавця), на підставі якого було зроблено попередній помилковий 

запис. 

Помилки при заповненні трудових книжок працівників можуть призвести до ускладнень 

зарахування певних періодів роботи до їх стажу роботи. Будьте уважні — не допускайте помилок при 

заповненні трудових книжок працівників! 

 

Ситуація  № 3. 

 Зробіть записи до трудових книжок    працівників: 

1) Красюк Антоніни Олександрівни, яка прийнята на посаду бухгалтера планового 

відділу ПП «Струмочок» за сумісництвом з 03.02.по 31.12. поточного року  з 

неповним робочим днем з оплатою праці, пропорційною до відпрацьованого часу 

(наказ №78 від 03.02 п.р.). 

2) Сидоренко Анни Геннадіївни, яку  за результатами атестації, переведено на посаду 

заступника головного бухгалтера, звільнивши її з посади бухгалтера 1 категорії відділу 

заробітної плати ПАТ “Новомосковська меблева фабрика”. (Наказ № 12 від 17 січня 
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цього року). Зробіть два записи:  спочатку про прийом на посаду бухгалтера (наказ № 

124 від 12.08.10р.), а потім про переведення . 

  

Методичні рекомендації до виконання завдання 

       Для виконання завдання слід скористатись Інструкцією з ведення трудових 

книжок працівників та зразками документів, що наведені вище. 

Домашнє завдання 

1. Закінчити роботу. 

2. Повторити матеріал. 

 

 

Викладачі                 Децюра Ю.В. 

                              Шиян О.М. 
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Додаток 1 

 


