Як оформлювати витяг (виписку) з трудової книжки?

Відповідно до пункту 2.7 Інструкції № 58 у разі необхідності власник або уповноважений ним орган видає працівникам на їх про​хання завірені виписки з трудових книжок відомостей про роботу.

Конкретного нормативного акта щодо оформлення витягу з трудо​вої книжки не існує. Це пов'язано з тим, що в законодавстві не передбаче​но випадків, коли працівник зобов'язаний десь пред'являти такий витяг.

Пунктом 1.1 Інструкції № 58 передбачено, що трудова книжка є основним документом про трудову діяльність працівника.

При влаштуванні на роботу працівники зобов'язані подавати тру​дову книжку, оформлену в установленому порядку (п. 1.3 Інструкції № 58), а не її витяг чи копію.

Інструкцією № 58 також передбачені випадки і порядок видачі дублікатів трудових книжок
Таким чином, витяг з трудової книжки не є офіційним документом, а тому складається за аналогією з витягом з будь-якого документа. Тоб​то, записується перша сторінка трудової книжки та необхідні записи.

Для підтвердження факту, що працівник працює у закладі освіти, працівнику достатньо отримати про це відповідну довідку, в якій за​значається посада, а в певних випадках — середня заробітна плата.
На практиці трапляються випадки, коли з певною метою подають ксерокопію трудової книжки або її частини, що звіряють з оригіналом.

