Зміна прізвища 

НАКАЗ

від «__» ______________20__ р. №__
Про зміну прізвища 
Петренко Ольги Вікторівни

НАКАЗУЮ:
1. Змінити в облікових та інших офіційних документах [назва організації] прізвище Петренко Ольги Вікторівни  [назва посади із зазначенням назви структурного підрозділу] на Обух. 
2. Зміни до облікових та інших офіційних документів [назва організації] внести з «__»_________20__р.

Підстави: 

1. Заява Петренко О.В. 

2. Свідоцтво про шлюб від  «___»___________20__р.  № _____________ 

Директор                 _____________                /ПІБ/ 
(підпис)    
З наказом ознайомлена           _____________            О.В.Петренко  
(підпис)
«____»___________20__р.
Для того, щоб внести зміни в особову картку та журнал обліку трудових книжок - ви повинні, в першу чергу, видати наказ на підставі чого вносяться зміни (свідоцтво про шлюб, свідоцтво про зміну прізвища та імені) до речі паспорт не є підставою для зміни прізвища. Далі в усіх документах (особова картка, журнал обліку ...) ви перекреслюєте попереднє прізвище і записуєте нове прізвище, так само робите з паспортними даними та адресою, якщо відбулася зміна. В трудовій книжці ви також перекреслюєте старе прізвище та записуєте нове, але збоку на титулці обовязково пишете, що прізвище змінено на піставі свідоцтва про... його номер , серія, дата видачі, ставите свій підпис та печатку.

Закон №22401 у ст. 36 встановлює виключні підстави для відмови в наданні допомоги з тимчасової непрацездатності. Неповідомлення або несвоєчасне повідомлення підприємства про зміну прізвища немає у переліку зазначених підстав, тож не може бути підставою для відмови в оплаті листка непрацездатності. 

Документом про зміну прізвища може бути свідоцтво про шлюб, свідоцтво про розірвання шлюбу, свідоцтво про зміну імені, свідоцтво про усиновлення. Найчастіше зміна прізвища відбувається при реєстрації шлюбу або при його розірванні. 

Згідно з п. 3.26 розділу ІІІ Правил реєстрації актів цивільного стану в Україні2, якщо особа під час реєстрації шлюбу змінила прізвище, то на першій сторінці паспорта або паспортного документа проставляється штамп про те, що він підлягає обміну в місячний строк у зв’язку зі зміною прізвища при реєстрації шлюбу. Проте паспорт не є документом, що свідчить про зміну прізвища. Таким документом є одне із названих вище свідоцтв. Тож особі, яка змінила прізвище, слід надати до відділу кадрів копію відповідного свідоцтва. На практиці зміна прізвища зазвичай оформлюється кадровим наказом, однак вимог щодо обов’язковості такої форми трудове законодавство не містить. 

Наприклад, пунктом 2.13 Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників передбачено, що зміна записів у трудових книжках про прізвище, ім’я, по батькові і дату народження виконується власником або уповноваженим ним органом за останнім місцем роботи на підставі документів (паспорта, свідоцтва про народження, про шлюб, про розірвання шлюбу, про зміну прізвища, ім’я та по батькові тощо) і з посиланням на номер і дату цих документів. Такі зміни чиняться на першій сторінці (титульному аркуші) трудової книжки. Однією рискою закреслюється, наприклад, колишнє прізвище або ім’я, по батькові, дата народження, і записуються нові дані з посиланням на відповідні документи на внутрішньому боці обкладинки. Вони завіряються підписом керівника підприємства чи спеціально уповноваженої ним особи і печаткою підприємства або відділу кадрів. 

Не встановлює законодавство і обов’язкових строків повідомлення роботодавця про зміну прізвища. Тож внесення вказаної інформації до трудової книжки, інших кадрових документів можна зробити в будь-який час, без зазначення дати здійснення цих записів (у т.ч. і заднім числом). 

Якщо підприємство бажає видати наказ про внесення відповідних змін, то у наказі відповідно до заяви працівника можна вказати дату їх внесення (див. зразок). 

Зразок 
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1 Закон України від 18.01.2001 р. №2240-ІІІ «Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими похованням». 

2 Наказ Мін’юсту від 18.10.2000 р. №52/5. 

