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В соответствии с ч.1 ст.6 Трудового кодекса РФ трудовая книжка установленного образца является основным документом  о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. В трудовую книжку вносятся:

· Сведения о работнике: фамилия, имя, отчество, дата рождения, образование, профессия, специальность;

· Сведения о работе: прием на работу, перевод на другую работу, увольнение;

· Сведения о награждениях и поощрениях;

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение (ст.66 ТК РФ)

Порядок ведения и хранения трудовых книжек установлен двумя нормативно-правовыми актами: Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения или работодателей (утв. постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225) и Инструкцией по заполнению трудовых книжек (утв. Постановление Минтруда РФ от 10.10.2003 № 69)

Прием на работу без трудовой книжки не допускается.

Работодатель (за исключением работодателей – физических лиц) обязан вести трудовые книжка на каждого работника, проработавшего в организации свыше 5 дней, в случае если работа в этой организации является для работника основной (ст. 66 ТКРФ)
С каждой записью, вносимой в трудовую книжку на основании приказа о приеме на работу, переводах на другую постоянную работу и увольнении, работник должен быть ознакомлен под расписку в личной карточке Т-2, в которой должна быть повторена точная запись из трудовой книжки.
Заполнение трудовой книжка впервые производиться в присутствии работника не позднее недельного срока со дня его приема на работу.

Трудовые книжки оформляются на русском языке. На территории республик в составе Российской Федерации, установившей свой государственный язык, оформление трудовых книжек может наряду с государственным языком РФ вестись на государственном языке этой республики (п.6 Правил)

Раздел «Сведения о работнике»
На первой странице (титульном листе) трудовой книжки  записываются сведения о работнике. Они включают фамилия, имя, отчество, дату рождения, данные об образовании, профессия, специальность

Фамилия, имя и отчество записываются полностью, без сокращения или замены имени и отчества инициалами. Основанием для заполнения этих  данных, а также даты рождения является паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, например военный билет. Образование  указывается на основании документов – аттестата, удостоверения, диплома. Сведения о незаконченном образовании соответствующего уровня могут быть зафиксированы при предъявлении соответствующих документов – студенческого билета, зачетной книжки, справки образовательного учреждения.
Профессия/специальность записываются в трудовой книжке на основании соответствующего документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний. 

Сведения, внесенные на титульный лист, заверяются подписью работника с указанием даты заполнения и подписью лица, ответственного за выдачу трудовых книжек, а также печалью организации (отдела кадров).

Пример заполнения титульного листа трудовой книжки
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Трудовая книжка

Фамилия ________________Сырова______________________

Имя______________________Лариса_____________________

Отчество__________________Павловна___________________

Дата рождения___________12 июля 1975 года_____________

(число, месяц, год)

Образование _________среднее профессиональное_________

(н\среднее, среднее, н\высшее, высшее)

Профессия, специальность_____делопроизводитель________
Дата заполнения «___10_»___февраля_____2004_г.

[image: image3.png]



[image: image4.png]-Ap,



Подпись владельца книжки ___________________________ 

Подпись лица, ответственного

за выдачу трудовых книжек

   М.П. 

___ Вендеева.____

(разборчиво)

Если при заполнении титульного листа допущены ошибки, книжка подлежит списанию и последующему уничтожению. В титульном листе могут вноситься только изменения данных о работнике (например, об изменении фамилии в связи с вступлением в брак или расторжение брака), об образовании (например, в связи с окончанием вуза). Такие исправления заносятся в трудовую книжку по месту последней работы работника при представлении им соответствующих документов. При этом прежняя запись зачеркивается одной чертой, чтобы она легко читалась, и записываются новые данные. Ссылки на документы-основания для исправлений делаются на внутренней стороне обложки трудовой книжки и заверяются подписью руководителя организации и печатью организации (отдела кадров).
Раздел «Сведения о работе».

В трудовые книжки по месту работы вносятся со ссылкой на дату, номер и наименование соответствующих документов, следующие записи:

· о времени военной службы, о времени службы в органах внутренних дел и таможенных органах;

· о времени обучения на курсах и в школах по повышению квалификации по переквалификации и подготовке кадров.

Раздел «Сведения о работе» представлен в трудовой книжке в виде таблицы:

	№ записи


	Дата
	Сведения о приеме на  работу, о переводах на другую работу и об увольнении (с указанием причин и со ссылкой на статью, пункта закона)
	На основании чего внесена запись (документ, его дата и номер)

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4


Заполнение раздела "Сведения о работе» начинается с записи полного наименования, а также сокращенного наименования организации (при его наличии). Эта запись делается в графе 3 и выделяется как заголовок. Она может быть сделана от руки или с использованием штампа. В графе 1 ставиться порядковый номер вносимой записи. Все записи нумеруются в пределах каждого раздела.
В графе 2 указывается дата приема на работу.

В графе 3 делается запись о принятии или назначении в структурное подразделение организации с указанием его конкретного наименование, наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации, а в графу 4 заносятся дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, согласно которому  работник принят на работу.
Также оформляются записи о переводе работника на другую постоянную работу.
В этот раздел в обязательном порядке вносят также сведения:

· о присвоении работнику нового разряда, класса, категории;

· об установлении рабочему второй и последующих профессий, специальности и иной квалификации.
Запись в трудовую книжку сведений о работе по совместительству производится по желанию работника по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

В графу 3 раздела  «Сведения о работе» по последнему месту работы вносится запись о восстановлении непрерывного трудового стажа для назначения пособий по государственному социальному страхованию («Непрерывный трудовой стаж восстановлен с такого-то числа, месяца, года»). В графе 4 делается ссылка на соответствующий документ, на основании которого внесена запись, с указанием его даты и номера.
В трудовые книжки лиц, отбывающих наказание в виде исправительных работ без лишения свободы, по месту работы вносится запись о том, что время работы в этот период не засчитывается в непрерывный стаж. Эта запись вносится на основании приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, изданного в соответствии с приговором (определением) суда.

Записи о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Кодекса или иного федерального закона.

При прекращении трудового договора по основаниям, предусмотренным ст. 77 ТК РФ (за исключением случаев расторжения трудового договора по инициативе работодателя и по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (п.4 и 10 ст.77)), в записи об увольнении делается ссылка на соответствующий пункт этой статьи.

При расторжении трудового договора по инициативе работодателя в записи об увольнении делается ссылка на соответствующий пункт ст. 81 ТКРФ

При прекращении трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, в записи об увольнении делается ссылка на соответствующий пункт ст. 83 ТК РФ.
При прекращении трудового договора с работником, осужденным в соответствии с приговором суда к лишению права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью и не отбывающим наказание, в разделе 3 трудовой книжки  делается запись о том, на каком основании, на какой срок и какую должность лишен права занимать работник (либо какой деятельностью он лишен права заниматься)
Все записи о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, квалификации, награждении вносятся в трудовую книжку на основании приказа (распоряжения) работодателя не позднее недельного срока. При увольнении запись делается в день увольнения. Днем увольнения считается последний день работы.

СВЕДЕНИЯ О РАБОТЕ
ТК № 0000000

	№ записи


	Дата
	Сведения о приеме на  работу, о переводах на другую работу и об увольнении (с указанием причин и со ссылкой на статью, пункта закона)
	На основании чего внесена запись (документ, его дата и номер)

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Научно-производственная 
	

	
	
	
	
	фирма «Плюс»
	

	01
	10
	02
	2004
	Принята на должность секретаря
	Приказ № 2 л/с

	
	
	
	
	в отдел продаж
	от 12.05.2004

	02
	05
	09
	2004
	Переведена в административный 
	Приказ № 11

	
	
	
	
	отдел на должность секретаря-
	от 05.09.2004

	
	
	
	
	референта
	

	03
	20
	12
	2004
	Уволена в связи с сокращением 
	Приказ № 30

	
	
	
	
	штата работников, пункт 2 статьи 
	от 20.12. 2004

	
	
	
	
	81Трудового кодекса Российской 
	

	
	
	
	
	Федерации
	

	
	
	
	
	Инспектор              А.Н.Веденеева
	

	
	
	
	
	                                   Л.П. Сырова
	


Занесение сведений о награждениях
В раздел «Сведения о награждениях» вносятся следующие данные:

· о награждении государственными наградами, в т.ч. о присвоении государственных почетных званий, на основании соответствующих указов и иных решений;
· о награждении почетными грамотами, присвоении званий и награждений нагрудными знаками, значками, дипломами;
· о других видах поощрения, предусмотренных законодательством РФ, а также коллективными договорами, правилами внутреннего трудового распорядка организации, уставам и положениями о дисциплине
Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на регулярной  основе, в трудовые книжки не вносятся.
Порядок внесения сведений о награждении следующий: в графе 3 раздела «Сведения о награждениях» трудовой книжки в виде заголовка указывается полное наименование организации, а также сокращенное наименование организации (при его наличии). Ниже в  графе 1 ставится порядковый номер записи (нумерация, нарастающая в течение всего периода трудовой деятельности работника). В графе 2 указывается дата  награждения. В графе 3 записывается, кем награжден работник, за какие достижения и какой наградой. В графе 4 указывается наименование документа, на основании которого внесена запись со ссылкой на его дату и номер.

Внесение изменений в записи
В случаях изменения наименования организации за время работы работника в разделе «Сведения о работе» в графе 3 делается отдельной строкой запись: «Организация такая-то с такого-то числа переименована в такую-то», а в графе 4 проставляется основание переименования – дата и номер соответствующего документа (приказа или иного  решения работодателя).

При обнаружении неправильной или неточной записи в сведениях о работе, переводе на другую постоянную работу, о награждениях и др. исправления производятся той организацией, где была внесена соответствующая запись, либо работодателем по новому месту работы на основании официального документа работодателя, допустившего ошибку. Работодатель обязан оказать работнику при его обращении необходимую помощь.
	!
	В разделах «Сведения о работе», «Сведения о награждениях» трудовой книжки (вкладыша) зачеркивание ранее внесенных неточных или неправильных записей не допускается.


Например, при необходимости изменения конкретной записи о приеме на работу в разделе «Сведения о работе» после соответствующей последней в данном разделе записи указывается последующий порядковый номер, дата внесения записи, в графе 3 делается запись: «Запись за номером таким-то недействительна». После этого производится  правильная запись:  «Принят по такой-то профессии (должности)» и в графе 4 повторяется дата и номер приказа (распоряжения)  или иного решения работодателя, запись их которого неправильно внесена в трудовую книжку, либо указывается дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, на основании которого вносится правильная запись.
В таком же порядке признается недействительной запись об увольнении, переводе на другую постоянную работу в случае признания незаконности увольнения или перевода самим работодателем, контрольно-надзорным органом, органом по рассмотрению трудовых споров или судом и восстановления на прежней работе или изменения формулировки причин увольнения.

Например: «Запись за номером таким-то недействительна, восстановлен на прежней работе». При изменении формулировки причины увольнения делается запись: «Запись за номером таким-то недействительно, уволен (указывается новая формулировка)». В графе 4 делается ссылка на приказ (распоряжение) или иное решение работодателя о восстановлении на работе или изменении формулировки причины увольнения.
СВЕДЕНИЯ О РАБОТЕ
ТК № 0000000

	№ записи


	Дата
	Сведения о приеме на  работу, о переводах на другую работу и об увольнении (с указанием причин и со ссылкой на статью, пункта закона)
	На основании чего внесена запись (документ, его дата и номер)

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Научно-производственная
	

	
	
	
	
	Фирма «Полюс»
	

	01
	10
	02
	2004
	Принята на должность секретаря
	Приказ № 2 л/с

	
	
	
	
	в отдел продаж
	от 12.05.2004

	02
	05
	09
	2004
	Переведена в административный 
	Приказ № 11

	
	
	
	
	отдел на должность секретаря-
	от 05.09.2004

	
	
	
	
	референта
	

	03
	20
	12
	2004
	Уволена в связи с сокращением 
	Приказ № 30

	
	
	
	
	штата работников, пункт 2 статьи 
	от 20.12.2004

	
	
	
	
	81 Трудового кодекса Российской 
	

	
	
	
	
	Федерации
	

	
	
	
	
	Инспектор              А.Н.Веденеева
	

	
	
	
	
	                                Л.П. Сырова
	

	
	
	
	
	
	

	04
	26
	12
	2004
	Запись за № 3 недействительна, 
	Приказ № 33 л/с

	
	
	
	
	восстановлена на прежней работе
	от 26.12.2004

	
	
	
	
	Инспектор             А.Н.Веденеева
	

	
	
	
	
	
	


При наличии в трудовой книжке записи об увольнении или переводе на другую постоянную работу, впоследствии признанной недействительной, по письменному заявлению работника выдается дубликат трудовой книжки без внесения в него записи, признанной недействительной. При этом в правом верхнем углу первой страницы дубликата трудовой книжки делается  надпись «Дубликат». На первой странице (титульном листе) прежней трудовой книжки пишется «Взамен выдан дубликат» с указанием его серии и номера.

Вкладыш в трудовую книжку
В тех случаях, когда в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов, трудовая книжка дополняется вкладышем. Вкладыш вшивается в трудовую книжку, заполняется и ведется работодателем в том же порядке, что и трудовая книжка. На титульном листе трудовой книжки вверху ставиться штамп с надписью «выдан вкладыш» и указываются  серия и номер вкладыша. При каждой последующей выдаче вкладыша делаются новые записи того же содержания. 

Вкладыш без трудовой книжки недействителен.

Выдача трудовой книжки при увольнении
При увольнении работника (прекращении трудового договора) все записи, внесенные в его трудовую книжку за время работы в данной организации, заверяются подписью работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек, печатью организации и подписью самого работника.
Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку в день увольнения работника с внесенной нее записью об увольнении.

При задержке выдачи трудовой книжки по вине работодателя,  внесении в трудовую книжку неправильной или не соответствующей федеральному закону формулировка причины увольнения работодатель обязан возместить работнику не полученный им за время работы заработок.

Днем увольнения в этом случае считается день выдачи трудовой книжки. О новом дне увольнения издается приказ, и вноситься соответствующая запись в трудовую книжку работника, а ранее внесенная запись признается недействительной. 

Если работник отсутствует на работе в день увольнения (прекращения трудового договора) или отказывается получать трудовую книжку, ему необходимо направить в этот же день уведомление с указанием на необходимость явится за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Пересылка по почте допускается только с согласия работника.

Со дня направления такого уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

В случае смерти работника трудовая книжка выдается на руки одному из его родственников под расписку или высылается по почте по письменному заявлению одного из родственников.
Дубликат трудовой книжки
Действующими правилами работы с трудовыми книжками предусмотрено несколько случаев выдачи дубликата трудовой книжки:

1. Утрата трудовой книжки работником. Лицо, потерявшее трудовую книжку (вкладыш к ней), обязано немедленно заявить об этом работодателю по месту последней работы. Не позднее чес через 15 дней после подачи заявления работодатель обязан выдать работнику дубликат трудовой книжки с надписью «Дубликат» в правом верхнем углу титульного листа.

В дубликат вносятся:
· сведения об общем и (или) непрерывном стаже работы работника до поступления  в данную организацию, подтвержденном соответствующими документами;

· сведения о работе и награждении (поощрении), которые вносились в трудовую книжку по последнему месту работы.
Общий стаж работы записывается суммарно, т.е. указывается общее количество лет, месяцев, дней работы без уточнения организации, периодов работы и должностей работника.

Основанием для выдачи дубликата трудовой книжки являются такие документы, как трудовые договоры с отметками об их исполнении, справки, выписки либо заверенные копии приказов, личных дел, личных карточек Т-2, лицевых счетов работников, ведомостей на выдачу заработной платы и др., подтверждающие наличие и продолжительность трудового стажа.

2. Если трудовая книжка (вкладыш к ней) пришла в негодность (обгорела, изорвана, испачкана и т.п.), то работодатель по последнему месту работы выдает работнику дубликат трудовой книжки (вкладыша к ней).

При этом на  титульном листе трудовой книжки, пришедшей в негодность, делается надпись: «Взамен выдан дубликат», трудовая книжка передается на хранение работнику.

3. Наличие в трудовой книжке ошибочных записей. При наличии  в трудовой книжке записи об увольнении или переводе на другую работу, признанной недействительной, работнику по его письменному заявлению выдается по последнему месту работы  дубликат трудовой книжки, в который переносятся все произведенные в трудовой книжек записи, за исключением записи, признанной недействительной.
В том же порядке выдается дубликат трудовой книжки при наличии в ней записей, внесенных в связи с незаконным осуждением либо отстранением от должности в связи с незаконным привлечением к уголовной ответственности, установленными на основании оправдательного приговора или постановления о прекращении уголовного дела  за отсутствием события преступления, отсутствием в деянии состава преступления или недоказанностью участия лица в совершении преступления. Работодатель по письменному заявлению работника выдает ему дубликат трудовой книжки без записи, признанной недействительной.
4. При массовой утрате работодателем трудовых книжек работников в результате чрезвычайных ситуаций (экологические и техногенные катастрофы, стихийные бедствия, массовые беспорядки и другие чрезвычайные обстоятельства) трудовой стаж этих работников устанавливается на основании акта комиссии по установлению стажа, создаваемой органами исполнительной власти субъектов РФ. В состав такой комиссии включаются представители работодателей, профсоюзов или иных уполномоченных работниками представительных органов, а также других заинтересованных организаций.

Установление факта работы, сведений о профессии (должности) и периодах работы в данной организации осуществляется комиссией на основании документов, имеющихся у работника (справки, профсоюзный билет, учетная карточка члена профсоюза, расчетная книжка), а в случае их отсутствия – показаний двух и более свидетелей, знающих работника по совместной с ним деятельности в одной организации.

Учет и хранение трудовых книжек

С целью учета трудовых книжек, бланков трудовых книжек и вкладышей к ним каждая организация должны вести:

1. Приходно-расходную книгу по учету бланков трудовых книжек и вкладышей к ним. 

Книга ведется бухгалтерией, там же хранятся и бланки трудовых книжек и вкладышей как документы строгой отчетности. Организация обязана постоянно иметь в наличии необходимое количество облаков трудовых книжек и вкладышей к ним. В эту книгу вносят все операции, связанные с получением и расходованием бланков трудовых книжек  вкладышей к ним, с указанием серии и номера каждого бланка.

2. Книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 
Книга ведется кадровой службой или лицом, ответственным за работу с кадровой документацией. В ней регистрируются все трудовые книжки, принятые от работников при поступлении на работу, а также трудовые книжки и вкладыши к ним с указанием серии и номера, выданные работникам вновь.

Обе книг должны быть пронумерованы, прошнурованы, заверены подписью руководителя организации и скреплены печатью или опломбированы.

Трудовые книжки и их дубликаты, не полученные работниками при увольнении либо в случае смерти работника, хранятся в течение двух лет в кадровой службе отдельно от основных трудовых книжек рабочих и служащих. После этого невостребованные трудовые книжки (их дубликаты) передаются на хранение в течение 50 лет в архив, а по истечению указанного срока могут быть выделены к уничтожению в установленном порядке.
Приложение 1


ТРУДОВАЯ КНИЖКА
Трудовая книжка

Фамилия ________________Сырова__________________________

__________________________________________________________
__________________________________________________________
Имя______________________Лариса_________________________
Отчество__________________Павловна_______________________

Дата рождения____________12 июля 1975 года________________
                           (число, месяц, год)

Образование _________среднее профессиональное_____________

                           (н\среднее, среднее, н\высшее, высшее)

Профессия, специальность_____делопроизводитель___________
Дата заполнения «___10_»___февраля_____2004_г.


Подпись владельца книжки ___________________________ 

Подпись лица, ответственного

за выдачу трудовых книжек

   М.П. 

______А.Н Вендеева_______

               (разборчиво)

СВЕДЕНИЯ О РАБОТЕ
ТК № 0000000
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