PAGE  
19

Департамент образования Администрации Амурской области
Амурский областной институт повышения квалификации и
переподготовки педагогических кадров
НЕКОТОРЫЕ НЕДОСТАТКИ ПРИ ЗАПОЛНЕНИИ ТРУДОВЫХ КНИЖЕК
В помощь руководителям образовательных учреждений
г. Благовещенск 

2007 год
СОДЕРЖАНИЕ
Стр.
1. Методическое пособие   

2. Приложение № 1   

3. Приложение № 2   

3.       Приложение № 3

4.       Постановление  Правительства Российской  Федерации от 16 апреля 2003 года № 225 «О трудовых книжках»
5. Постановление Министерства труда и социального раз​-
вития Российской Федерации от 10 октября 2003 года №
69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудо​-
вых книжек»   

6. Список использованных источников и литературы   

Для установления трудовой пенсии по старости работнику необ​ходимо подтвердить трудовой стаж. При обращении в органы по на​значению пенсии работника могут возникнуть проблемы по включе​нию того или иного периода его трудовой деятельности в трудовой стаж, если при оформлении трудовой книжки допущены ошибки.
В данной работе автор обращает внимание руководителей обра​зовательных учреждений на новые требования, предъявляемые к за​полнению трудовых книжек, а также показывает характерные ошибки, допускаемые при оформлении трудовой книжки или вкладыша в тру​довую книжку, а также ошибки, допускаемые при внесении записей в трудовую книжку и вытекающие из них последствия.
В статье 66 Трудового кодекса Российской Федерации даётся развернутое толкование понятия «трудовая книжка». Трудовая книжка является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника; форма, порядок ведения и хранения трудовых кни​жек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обес​печения ими работодателей устанавливаются Правительством Россий​ской Федерации.
В связи с данным положением Трудового кодекса Российской Федерации Правительство России своим постановлением «О трудо​вых книжках» от 16 апреля 2003 года № 225 утвердило новые форму трудовой книжки и форму вкладыша в трудовую книжку, и «Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей».
Это не означает, что трудовые книжки ранее установленного об​разца утрачивают своё действие. В соответствии с вышеназванным постановлением, ранее оформленные трудовые книжки работников действительны и обмену не подлежат. Чем же отличается новый бланк трудовой книжки от старых?
Во-первых, на обложке и на первом (титульном) листе бланка трудовой книжки теперь изображен герб Российской Федерации.
Во-вторых, в отличие от некоторых бланков старого образца в новых бланках на титульном листе под реквизит «фамилия» вместо трёх строк отводится только одна строка.
В-третьих, вместо трёх разделов: I. «Сведения о работе»; II. «Сведения о награждениях»; III. «Сведения о поощрениях», установ​лены только два раздела: I. «Сведения о работе»; II. «Сведения о на​граждениях», третий раздел исключён.
Но несмотря на то, что отсутствует раздел «Сведения о поощре​ниях», в раздел «Сведения о награждениях» вносятся не только сведения о награждении за трудовые заслуги, о награждении государствен​ными наградами, в том числе о присвоении государственных почёт​ных званий, на основании соответствующих указов и иных решений, но и сведения о поощрениях работника: о награждении почетными грамотами, присвоении званий и награждении нагрудными знаками, значками, дипломами, почетными грамотами, производимом органи​зациями, другие виды поощрения, предусмотренные законодательст​вом Российской Федерации, а также коллективными договорами, пра​вилами внутреннего распорядка организации, уставами и положения​ми о дисциплине.
Оформление трудовой книжки работнику и внесение записей в неё производится на основании не только постановления Правитель​ства Российской Федерации «О трудовых книжках» от 16 апреля 2003 года № 225, но и постановления Министерства труда и социального развития Российской Федерации «Об утверждении инструкции по за​полнению трудовых книжек» от 10 октября 2003 года № 69. Эти два постановления работодателям, либо работникам кадровых служб, ко​торые заполняют трудовые книжки работников, необходимо исполь​зовать одновременно, так как эти два документа дополняют друг дру​га, и не использование одного из них может изначально привести к допущению ошибки при заполнении трудовой книжки.
Инструкция по заполнению трудовых книжек разработана Ми​нистерством труда и социального развития Российской Федерации в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года № 225 «О трудовых книжках».
В связи с тем, что Инструкция является нормативным правовым актом, носящим межведомственный характер и являющимся обяза​тельным для исполнения всеми организациями и должностными ли​цами, она прошла государственную регистрацию в Минюсте России (зарегистрирована в Минюсте России 11 ноября 2003 года, регистра​ционный № 5219) и вступила в силу с 30 ноября 2003 года.
Если прежняя Инструкция о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях, утверждённая по​становлением Госкомтруда СССР от 20 июня 1974 года № 162, регу​лировала все вопросы, включая правила ведения, заполнения, хране​ния трудовых книжек, а также контроля за соблюдением порядка их ведения, то новая Инструкция устанавливает лишь порядок заполнения трудовых книжек, а также их дубликатов. Все иные вопросы регу​лируются Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготов​ления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденными постановлением № 225.
Принятие Инструкции объясняется необходимостью приведения процедуры заполнения трудовых книжек в соответствии с положе​ниями Трудового кодекса Российской Федерации, а также учета изме​нений действующего законодательства.
Принимая во внимание интересы работодателей и работников кадровых служб, новая Инструкция не вносит каких-либо радикаль​ных изменений, что могло бы привести к многочисленным ошибкам при заполнении трудовых книжек, однако ряд новшеств она всё же содержит.
Прежде всего, Инструкция устанавливает единые правила за​полнения действующих трудовых книжек, так и введённых с 1 января 2004 года трудовых книжек новой формы.
Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется работодателем в присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу.
В трудовую книжку при её оформлении, на титульном листе, вносятся следующие сведения о работнике:
а)
фамилия, имя, отчество, дата рождения (число, месяц, год) - на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего лич​ность. Если ранее в Правилах указывались только два документа, на основании которых вносились эти сведения (свидетельство о рожде​нии и паспорт), то теперь указывается, что сведения о работнике мо​гут вноситься и на основании заграничного паспорта, военного биле​та, водительского удостоверения и других документов, удостоверяю​щих личность;
б)
образование, профессия, специальность - на основании доку​ментов об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки).

 После указания даты заполнения трудовой книжки работник своей подписью на титульном листе трудовой книжки заверяет правиль​ность внесенных сведений.
Титульный лист трудовой книжки подписывает также лицо, от​ветственное за выдачу трудовых книжек, после чего ставится печать организации (печать кадровой службы), в которой впервые заполня​лась трудовая книжка (приложение № 1).
В случае, если в трудовой книжке заполнены все страницы од​ного из разделов, в трудовую книжку вшивается вкладыш, который оформляется и ведется работодателем в том же порядке, что и трудо​вая книжка. Без трудовой книжки вкладыш недействителен. При вы​даче каждого вкладыша в трудовой книжке ставится штамп с надпи​сью «Выдан вкладыш» и указывается серия и номер вкладыша.
Какие же характерные ошибки допускают работодатели при оформлении титульного листа трудовой книжки либо вкладыша?
Фамилия, имя, отчество и дата рождения работника, как уже го​ворилось, указывается только на основании документов, удостоверяющих личность. Иногда работодатели невнимательно списывают данные сведения с указанных документов, либо их не требуют при оформлении титульного листа. Так работнице, у которой имя Неля по свидетельству о рождении и паспорту с одной буквой «л», произвели запись имени «Нелля» с двумя буквами «л». После получения отказа в назначении трудовой пенсии по старости органом по назначению пен​сий с мотивировкой, что данная трудовая книжка не является её тру​довой книжкой, этой работнице пришлось обращаться в суд с заявле​нием об установлении факта, имеющего юридическое значение для неё.
Другой работнице, которая имела фамилию с двумя буквами «л», например, «Амонашвилли», при выдаче вкладыша в трудовую книжку фамилию вписали только с одной буквой «л», что повлекло отказ в зачёте ей в стаж периодов работы, указанных во вкладыше.
При оформлении титульного листа вкладыша в трудовую книж​ку так же необходимо соблюдать условия внесения соответствующих записей, как и при оформлении трудовой книжки, то есть сведения о работнике необходимо вносить только на основании соответствую​щих документов. Некоторые работодатели пренебрегают этим прави​лом, что приводит к ошибкам во внесённых записях. Так в трудовой книжке работницы значилась фамилия Спицына (вторая гласная буква - «ы»), при выдаче вкладыша в трудовую книжку фамилия у этой ра​ботницы значилась уже как Спицина (вторая гласная буква - «и»). Можно предположить, что при оформлении титульного листа вкла​дыша у работницы не требовали документ удостоверяющий её лич​ность и списали фамилию с титульного листа трудовой книжки, на котором буква «ы» смотрелась как буква «и», что и привело к ошибке.
Иногда работники по каким либо причинам неофициально ме​няют свои имена и отчества. И, устраиваясь на работу, автоматически называют свое неофициальное имя либо отчество, что тоже приводит к ошибкам при внесении на титульном листе сведений о работнике. Так, например, все сослуживцы знают работницу как Тамару Геннадь​евну, что и было отражено на титульном листе трудовой книжки, а по паспорту она значится как Тамара Галозовна.
При внесении сведений о дате рождения работника также до​пускаются ошибки. Так у одной работницы в трудовую книжку на ти​тульном листе дата её рождения была записана на два года позже года её фактического рождения, указанного в паспорте и свидетельстве о рождении.
В период своей трудовой деятельности работник может изме​нить свои фамилию, имя, отчество полностью, либо частично. Поэто​му изменения записей в трудовых книжках о фамилии, имени, отчест​ве, дате рождения производятся на основании паспорта, свидетельства о рождении, о браке, о расторжении брака, об изменении фамилии, имени, отчества и других документов и со ссылкой на их номер и да​ту.
Указанные изменения вносятся на титульном листе трудовой книжки. Одной чертой зачеркивается прежняя фамилия или имя, отче​ство, дата рождения и записываются новые данные. Ссылки на соот​ветствующие документы делаются на внутренней стороне обложки трудовой книжки и заверяются подписью работодателя или специаль​но уполномоченного им лица и печатью организации (или печатью кадровой службы) (приложение № 2).        
Очень часто встречаются ошибки при внесении изменений запи​си в трудовые книжки о фамилии, имени, отчества. Наиболее распро​странены случаи смены фамилии при вступлении в брак или растор​жении брака. Но вместо зачёркивания одной чертой предыдущей фа​милии она берётся в круглые скобки, иногда при смене фамилии не зачеркивается старая, а ставится тире и подписывается новая, тем са​мым присваивается работнику двойная фамилия. Одной работнице вместо зачеркивания фамилии при её вступлении в брак на место ста​рой был наклеен листочек бумаги с напечатанной на нём новой фами​лией.
Некоторым работникам при оформлении трудовой книжки не ставили печать учреждения, в котором впервые заполнялась трудовая книжка. Так как за последние десять лет образовательные учреждения несколько раз меняли своё наименование, исправить данную ошибку бывает проблематично в связи с отсутствием данной печати.
В соответствии с пунктом 11 «Правил ведения и хранения тру​довых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей» (далее Правила) все записи в трудовой книжке производятся без каких либо сокращений и имеют в пределах соответ​ствующего раздела свой порядковый номер. Так если ранее, при приеме на работу работника, в его трудовой книжке в разделе «Сведе​ния о работе» встречаются записи о наименовании образовательного учреждения «Ивановская сш», «Садовская вш», Д/с «Солнышко», что идентично наименованиям средней школы, восьмилетней школы, дет​ского сада, то теперь при внесении записи о приёме на работу в графе 3 данного раздела трудовой книжки в виде заголовка указывается полное наименование образовательного учреждения в соответствии с его Уставом, а также сокращенное наименование (при его наличии). Под этим заголовком в графе 1 ставится порядковый номер вносимой записи, в графе 2 указывается дата приёма на работу, даты числа и месяца должны делаться двухзначными арабскими цифрами, Следова​тельно, числа месяца от 1 до 9 записываются как: 01; 02; 03; 04; 05; 06; 07; 08; 09. Точно также записываются и месяцы с января по сентябрь. Год записывается четырёхзначным числом. Например, 2 марта 2002 года будет записано как: 02.03.2002. В графе 3 делается запись о при​нятии или назначении на соответствующую должность. В графе 4, где указывается наименование, дата и номер документа, на основании ко​торого внесена запись в данный раздел, также не допускаются любые виды сокращений. Нельзя писать как это было принято раньше «Пр. от 02.03.2002 г. № 54, а надо писать: «Приказ от 02.03.2002 года № 54».
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	Сведения о приёме на работу, переводе на другую постоян​ную работу, квалификации, увольнении (с указанием при​чин и ссылкой на статью, пункт закона)
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	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Муниципальное общеобразовательное
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	Принята на работу на должность учителя истории
	Приказ от

02.03.2005 года
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В соответствии с пунктом 21 Правил в трудовую книжку по месту работы  также вносится с указанием соответствующих документов запись:


а) о времени военной службы в соответствии с Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе», а также о времени службы в органах внутренних дел и таможенных органах;

б) о времени обучения на курсах и в школах по повышению квалификации, по переквалификации и подготовке кадров.
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Специфика педагогической работы предполагает регулярное (не реже одного раза в пять лет) прохождения учителем курсов повышения квалификации. Если ранее об обучении на курсах повышения квалификации записи в трудовую книжку педагога не вносили, то теперь это делать должны обязательно.
В соответствии с пунктом 9 Правил при первом оформлении трудовой книжки запись об учебе в высших и средних учебных заве​дениях не вносится. В отличие от ранее действующих правил сейчас внесение записей об обучении в трудовые книжки вообще не преду​смотрено.
Правила точно определяют статьи Трудового кодекса Россий​ской Федерации, по которым производятся увольнения работников. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового дого​вора вносятся в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.
После слова «уволен», указания причины увольнения ставится подпункт (если он есть в данной статье), пункт и номер статьи. Если увольнение имеет причины, по которым предоставляются льготы, то это должно быть указано. Например: «Уволена по собственному же​ланию в связи с выходом на пенсию, пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации». Надо отметить, что и в случае внесении записи о прекращении трудо​вого договора никаких сокращений не допускается. Нельзя писать п. (вместо «пункт»), ст. (вместо «статьи»), ТК РФ (вместо «Трудового кодекса Российской Федерации»).
Запись в трудовой книжке об увольнении работника заверяется работодателем, печатью учреждения и подписью самого увольняемого работника. Следует обратить внимание, что теперь требуется заверить записи и подписью самого уволенного работника, чего ранее никогда не требовалось.
При прекращении трудового договора по основаниям, преду​смотренным статьёй 77 Трудового кодекса Российской Федерации (за исключением случаев расторжения трудового договора по инициативе работодателя и по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (пункты 4 и 10 этой статьи), в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соот​ветствующий пункт указанной статьи.

	№ записи
	Дата
	Сведения о приёме на работу, переводе на другую постоян​ную   работу,    квалификации, увольнении (с указанием при​чин   и   ссылкой   на   статью, пункт закона)
	Наименование, дата   и   номер документа,     на основании    ко​торого   внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Муниципальное общеобразова-
	

	
	
	
	
	тельное учреждение сред-
	

	
	
	
	
	няя общеобразовательная
	

	
	
	
	
	школа № 22 г. Благовещенска
	

	1
	02
	03
	2002
	Принята на работу на
	Приказ от

	
	
	
	
	должность учителя исто-
	02.03.2002 го-

	
	
	
	
	рии
	да № 54

	2
	29
	01
	2004
	Уволена по собственному
	Приказ от

	
	
	
	
	желанию, пункт 3 статьи
	29.01.2004 го-

	
	
	
	
	77 Трудового кодекса
	Да№34

	
	
	
	
	Российской Федерации
	

	
	
	
	
	Директор школы
	

	
	
	
	
	печать                         подпись
	

	
	
	
	
	                                     подпись                    
	


При расторжении трудового договора по инициативе работода​теля в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекраще​нии трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт ста​тьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
	№ записи
	Дата
	Сведения о приёме на работу, переводе на другую постоян​ную   работу,    квалификации, увольнении (с указанием при​чин   и   ссылкой   на   статью, пункт закона)
	Наименование, дата   и   номер документа,     на основании    ко​торого   внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Муниципальное общеобра-
	

	
	
	
	
	зовательное учреждение
	

	
	
	
	
	средняя общеобразователь-
	

	
	
	
	
	ная школа № 22 г. Благове-
	

	
	
	
	
	щенска
	


	1
	02
	03
	2005
	Принята на работу на дол-
	Приказ от 

	
	
	
	
	жность учителя истории
	02.03.2005 года

	
	
	
	
	
	№ 54

	2
	29
	01
	2007
	Уволена в связи сокращени-
	Приказ от

	
	
	
	
	ем штата работников,
	29.01.2007 года

	
	
	
	
	пункт 2 статьи 81
	№ 34

	
	
	
	
	Трудового кодекса Россий-
	

	
	
	
	
	ской Федерации
	

	
	
	
	
	Директор школы
	

	
	
	
	
	печать                       подпись
	

	
	
	
	
	                                    подпись
	


При прекращении трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, в трудовую книжку вносится запись об основаниях прекращения трудового договора со ссылкой на соответ​ствующий пункт статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.

	№ записи
	Дата
	Сведения о приёме на работу, переводе на другую постоян​ную   работу,    квалификации, увольнении (с указанием при​чин   и   ссылкой   на   статью, пункт закона)
	Наименование, дата   и   номер документа,     на основании    ко​торого   внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Муниципальное общеобра-
	

	
	
	
	
	зовательное учреждение
	

	
	
	
	
	средняя общеобразователь-
	

	
	
	
	
	ная школа № 22 г. Благове-
	

	
	
	
	
	щенска
	

	1
	02
	03
	2005
	Принята на работу на дол-
	Приказ от 

	
	
	
	
	жность учителя истории
	02.03.2005 года

	
	
	
	
	
	№ 54

	2
	29
	01
	2007
	Трудовой договор прекращен
	Приказ от

	
	
	
	
	в связи со смертью работ-
	29.01.2007 года

	
	
	
	
	ника, пункт 6 статьи 83
	№ 34

	
	
	
	
	Трудового кодекса Россий-
	

	
	
	
	
	ской Федерации
	

	
	
	
	
	Директор школы
	

	
	
	
	
	печать                       подпись
	


Наиболее распространённые ошибки при внесении записей в этот раздел связаны либо с неверным, ненормативным употреблением должностей работников или наименований образовательных учреж​дений. Так при приёме работника в школу в должности воспитателя, производили запись о приёме на работу в должности «воспитателя ГПД», «воспитателя интерната при школе», «воспитателя школьного интерната». В дошкольное учреждение «воспитателем садовой груп​пы», «воспитателем дошкольной группы», «воспитателем логопедиче​ской группы», «воспитателем коррекционной группы» и так далее. До 1993 года в школах была установлена должность «организатор вне​классной и внешкольной воспитательной работы с детьми», произво​дили неверную запись «организатор внеклассной и внешкольной вос​питательной работы», не дописано « с детьми», либо «организато​ром», не указывая полное наименование должности. Вместо должно​сти «заместитель директора по учебно-воспитательной работе» вписа​но «завуч», вместо «учитель» вписано «учительница», вместо «музы​кальный руководитель» вписано «музыкальный работник» и ряд дру​гих.
По наименованиям образовательных учреждений: вместо «ясли-сад» записано «детский комбинат», вместо «школа с углубленным изучением отдельных предметов» записано «школа-гимназия». Ино​гда при объединении школы с дошкольным учреждением в трудовую книжку работников вписывалось ненормативное наименование «шко​ла-комплекс» и так далее.
При обнаружении ошибочной записи при приеме на работу о неверно внесённой должности либо наименования образовательного учреждения, производили зачёркивание неверных наименований, впи​сывали правильные наименования, заверяли надписью «исправленно​му верить», заверяли подписью работодателя и печатью образователь​ного учреждения. Что не соответствовало Правилам. В разделах «Све​дения о работе» и «Сведения о награждениях» трудовой книжки за​чёркивание ранее внесенных неточных, неправильных или иных при​знанных недействительными записей не допускается.
Например, при необходимости изменения конкретной записи о приёме на работу в разделе «Сведения о работе» после соответствую​щей 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 произво​дится правильная запись: «Принят по такой-то должности» и в графе 4 повторяется дата и номер приказа работодателя, либо указывается да​та и номер приказа работодателя, на основании которого вносится правильная запись.
	№ записи
	Дата
	Сведения о приёме на работу, переводе на другую постоян​ную   работу,    квалификации, увольнении (с указанием при​чин   и   ссылкой   на   статью, пункт закона)
	Наименование, дата    и    номер документа,     на основании     ко​торого   внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Муниципальное  общеобразова-
	

	
	
	
	
	тельное учреждение сред-
	

	
	
	
	
	няя общеобразовательная
	

	
	
	
	
	школа № 22
	

	1
	02
	03
	2002
	Принята на работу на
	Приказ от

	
	
	
	
	должность воспитателя
	02.03.2002

	
	
	
	
	ГПД
	года № 54

	2
	29
	01
	2004
	Запись за № 1 недействи-
	Приказ от

	
	
	
	
	тельна
	02.03.2002

	
	
	
	
	Принята на работу на
	года № 54

	
	
	
	
	должность воспитателя
	


Как уже отмечалось, образовательные учреждения несколько раз сменили своё наименование. В случае, если за время работы работни​ка наименование учреждения изменяется, то об этом отдельной стро​кой в графе раздела «Сведения о работе» трудовой книжки делается запись: «Школа такая-то с такого-то числа переименована в такую-то», а в графе 4 проставляется основание переименования - приказ ра​ботодателя, его номер и дата.









Приложение № 1
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Трудовая книжка
ТК  № 0835578
Фамилия Соколова
Имя   Таисия
Отчество     Фёдоровна
Дата рождения   24 февраля 1959г.
Образование    высшее
Профессия, специальность   воспитатель
Дата заполнения «22» марта 2004г. 
подпись владельца книжки     Орлова
Подпись лица, ответственного за ведение трудовых книжек
МП.   Печать

                                                          Соколова
                                             (разборчиво)
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Приложение № 2
Фамилия Орлова Т.Ф. изменена на Соколову Т. Ф. Основание:    свидетельство    о браке, выданное ЗАГС г. Благо​вещенска
KО  1781 от 12 августа 2004 г. Директор Петров В.А.
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Трудовая книжка
ТК  № 0835578
Фамилия Орлова   Соколова
Имя   Таисия
Отчество     Фёдоровна
Дата рождения   24 февраля 1959г.
Образование    высшее
Профессия, специальность  воспитатель
Дата заполнения «22» марта 2004г. 
Подпись владельца книжки     Орлова
Подпись лица, ответственного за ведение трудовых книжек
МП.   Печать

Ильина Т.Ф.
(разборчиво)
ОБРАЗЦЫ ФОРМУЛИРОВОК ЗАПИСЕЙ
В ТРУДОВЫХ КНИЖКАХ
	ЗАКЛЮЧЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

	1
	01.12.2003
	Муниципальное общеобразовательное учреждение Средняя общеобразовательная школа № 31 Принята на должность учителя химии
	Приказ от 01.12.2003 года
№123

	ПЕРЕВОД

	2
	21.12.2003
	Переведена на должность за​местителя директора по учеб​но-воспитательной работе
	Приказ от 21.12.2003 года
№ 128

	ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

	3
	21.11.2003
	Уволена по соглашению сто​рон, пункт 1 статьи 77 Трудо​вого кодекса Российской Феде​рации
	Приказ от 21.11.2003 года №14

	4
	25.12.2003
	Уволена в связи с истечением срока действия трудового до​говора, пункт 2 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации
	Приказ от 25.12.2003 года №31

	5
	01.03.2003
	Уволена по собственному же​ланию, пункт 3 статьи 77 Тру​дового кодекса Российской Фе​дерации
	Приказ от 01.03.2003 года
№32

	6
	03.09.2003
	Уволена по собственному же​ланию в связи с зачислением в высшее учебное заведение, пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации
	Приказ от 03.09.2003 года №108

	7
	21.12.2003
	Уволена по собственному же​ланию в связи с необходимо​стью осуществления ухода за ребенком в возрасте до 14 лет, пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации
	Приказ от 21.11.2003 года №35

	8
	21.12.2003
	Уволена по собственному же​ланию в связи с переводом му​жа на работу в другую мест-
	Приказ от 21.12.2003 года №89


	
	
	ностъ, пункт 3 статьи 77 Тру​дового кодекса Российской Фе​дерации
	

	9
	08.12.2003
	Уволена в связи с ликвидацией организации, пункт 1 статьи 81 Трудового кодекса Россий​ской Федерации
	Приказ от 08.12.2003 года №128

	10
	12.10.2003
	Уволена по сокращению штата работников организации, пункт 2 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации
	Приказ от 12.10.2003 года №128

	11
	21.12.2003
	Трудовой договор прекращен в связи со смертью работника, пункт б статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации
	Приказ от 21.12.2003 года №111

	12
	11.12.2003
	Уволена в связи с повторным в течение года грубым наруше​нием устава образовательного учреждения, пункт 1 статьи 336 Трудового кодекса Россий​ской Федерации
	Приказ от 11.12.2003 года №48


#G0
ПРАВИТЕЛЬСТВО РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16 апреля 2003 года N 225

О трудовых книжках *#M12293 0 901858904 2060254103 77 1144132064 2226375924 4294967294 1222152445 3777048164 2682692635О#S)

(с изменениями на 6 февраля 2004 года)

________________________________________________________
Документ с изменениями, внесенными: 

#M12291 901887947постановлением Правительства Российской Федерации от 6 февраля 2004 года N 51#S. 

______________________________________________________
В соответствии со #M12293 0 901807664 1265885411 25830 3883931867 2661251472 3883931867 2661251472 118405008 2688027452статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации#S Правительство Российской Федерации

постановляет:

1. Утвердить прилагаемые:

#M12293 1 901858904 3792932906 2736860970 350840744 2697443001 2483551668 3154 24260 731286757форму трудовой книжки#S и #M12293 2 901858904 3792932906 2736860970 350840744 2697443001 2483551668 3154 24260 731286757форму вкладыша в трудовую книжку#S;

#M12293 3 901858904 3792932933 2736860970 350840744 2697443001 2483551668 3154 24260 731286757Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей#S.

2. Установить, что трудовые книжки нового образца вводятся в действие с 1 января 2004 года.

Имеющиеся у работников трудовые книжки ранее установленного образца действительны и обмену на новые не подлежат.

3. Министерству финансов Российской Федерации:

а) утвердить образцы трудовой книжки и вкладыша в нее, а также технические требования к изготовлению их бланков; *#M12293 4 901858904 79 4294967292 398148439 1351449073 2661251480 4 2984752736 42949672943.а#S)

б) обеспечить на подведомственных предприятиях изготовление по единому образцу бланков трудовой книжки и вкладыша в нее;

в) утвердить порядок обеспечения работодателей бланками трудовой книжки и вкладыша в нее. *#M12293 5 901858904 79 4294967294 1376109634 1039014783 1997274819 497292676 1351449073 26612514803.в#S)

4. Министерству труда и социального развития Российской Федерации:

а) утвердить инструкцию по заполнению трудовых книжек; *#M12293 6 901858904 80 4294967292 2841482987 3464 1672924766 1351453167 2661249912 27530647144.а#S)

б) обеспечить надлежащий контроль за своевременным и правильным ведением и хранением трудовых книжек;

в) давать разъяснения по вопросам применения Правил, утвержденных настоящим постановлением.

5. Органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации провести необходимую работу по введению в организациях, находящихся на их территории, трудовых книжек и вкладышей в них нового образца.

Председатель Правительства

Российской Федерации

М.Касьянов

УТВЕРЖДЕНА

постановлением Правительства

Российской Федерации

от 16 апреля 2003 года N 225

#G1
#G0Форма трудовой книжки

(Обложка)

Герб

Российской Федерации

ТРУДОВАЯ КНИЖКА

(Титульный лист)

Герб

Российской Федерации

Трудовая книжка 

	#G0Фамилия __________________________________________


	Имя _______________________________________________


	Отчество __________________________________________


	Дата рождения ______________________________________

	
	(число, месяц, год)



	Образование _______________________________________


	Профессия, специальность ___________________________


	Дата заполнения ____________________________________

	
	(число, месяц, год)



	Подпись владельца книжки ___________________________


	М.П.
	Подпись лица, ответственного за ведение трудовых книжек 

	
	_________________________

	
	(разборчиво)

	


Сведения о работе 

	#G0Серия и номер*
	(10 разворотов)



	________________

* Серия и номер указываются на одной из четырех страниц каждого развернутого листа трудовой книжки.




	#G0N записи


	Дата


	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись



	
	число 
	месяц 
	год 
	
	

	1 
	2 
	3 
	4 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Сведения о награждении 

	#G0Серия и номер 
	(10 разворотов)




	#G0N записи 
	Дата 
	Сведения о награждении (поощрении)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись 

	
	число 
	месяц 
	год 
	
	

	1 
	2 
	3 
	4 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 УТВЕРЖДЕНА

постановлением Правительства

Российской Федерации

от 16 апреля 2003 года N 225

#G1
#G0Форма вкладыша в трудовую книжку

ВКЛАДЫШ В ТРУДОВУЮ КНИЖКУ

(без трудовой книжки недействителен)

Герб Российской Федерации 

	#G0Фамилия ___________________________________________


	Имя ______________________________________________


	Отчество __________________________________________


	Дата рождения ______________________________________

	
	(число, месяц, год)



	Образование _______________________________________


	Профессия, специальность ___________________________


	Дата заполнения    ___________________________________

	
	(число, месяц, год)



	Подпись владельца книжки    _________________________

	

	М.П.


	Подпись лица, ответственного

      за ведение трудовых книжек _________________________

(разборчиво)



	Вкладыш в трудовую книжку изготавливается по утвержденной форме трудовой книжки. Объем вкладыша: "Сведения о работе" - 9 разворотов, "Сведения о награждениях" - 8 разворотов.

	


#G1
#G0УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением Правительства

Российской Федерации

от 16 апреля 2003 года N 225

#G1
#G0ПРАВИЛА

ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения 
ими работодателей 

(с изменениями на 6 февраля 2004 года)

I. Общие положения

1. Настоящие Правила устанавливают порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей.

2. Трудовая книжка является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

3. Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц) обязан вести трудовую книжку на каждого работника, проработавшего в организации свыше пяти дней, если работа в этой организации является для работника основной.

Работодатель - физическое лицо не имеет права производить записи в трудовых книжках работников, а также оформлять трудовые книжки работникам, принимаемым на работу впервые. 

4. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводе на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждении за успехи в работе. 

5. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

6. Трудовые книжки ведутся на государственном языке Российской Федерации, а на территории республики в составе Российской Федерации, установившей свой государственный язык, оформление трудовых книжек может наряду с государственным языком Российской Федерации вестись и на государственном языке этой республики. #
7. Работодатель обязан по письменному заявлению работника не позднее трех дней со дня его подачи выдать работнику копию трудовой книжки или заверенную в установленном порядке выписку из трудовой книжки. 

II. Ведение трудовых книжек

8. Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется работодателем в присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу. 

9. В трудовую книжку при ее оформлении вносятся следующие сведения о работнике: 

а) фамилия, имя, отчество, дата рождения (число, месяц, год) - на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

б) образование, профессия, специальность - на основании документов об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки).

10. Все записи о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении, а также о награждении, произведенном работодателем, вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа (распоряжения) работодателя не позднее недельного срока, а при увольнении - в день увольнения и должны точно соответствовать тексту приказа (распоряжения). 

11. Все записи в трудовой книжке производятся без каких-либо сокращений и имеют в пределах соответствующего раздела свой порядковый номер.

12. С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении работодатель обязан ознакомить ее владельца под расписку в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 

Форма личной карточки утверждается Государственным комитетом Российской Федерации по статистике. 

13. Трудовая книжка заполняется в порядке, утверждаемом Министерством труда и социального развития Российской Федерации. 

14. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора вносятся в точном соответствии с формулировками #M12291 901807664Трудового кодекса Российской Федерации#S или иного федерального закона.

15. При прекращении трудового договора по основаниям, предусмотренным #M12293 5 901807664 1265885411 26145 791792389 1338072967 3468484671 3448212040 2235156812 3488022480статьей 77 Трудового кодекса Российской Федерации#S (за исключением случаев расторжения трудового договора по инициативе работодателя и по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (пункты 4 и 10 этой статьи), в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт указанной статьи.

16. При расторжении трудового договора по инициативе работодателя в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт #M12293 6 901807664 1265885411 26453 2658605429 3448212040 2235156812 3464 3441288717 61073733статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации#S.

17. При прекращении трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, в трудовую книжку вносится запись об основаниях прекращения трудового договора со ссылкой на соответствующий пункт #M12293 0 901807664 1265885411 26455 2529714213 3448212040 2235156812 3464 3878840856 2827статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации#S.

18. При прекращении трудового договора по другим основаниям, предусмотренным #M12291 901807664Трудовым кодексом Российской Федерации#S или иными федеральными законами, в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующие статью, пункт #M12291 901807664Трудового кодекса Российской Федерации#S или иного федерального закона.

19. При прекращении трудового договора с работником, осужденным в соответствии с приговором суда к лишению права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью и не отбывшим наказание, в трудовую книжку вносится запись о том, на каком основании, на какой срок и какую должность он лишен права занимать (какой деятельностью лишен права заниматься). 

20. Сведения о работе по совместительству (об увольнении с этой работы) по желанию работника вносятся по месту основной работы в трудовую книжку на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

21. В трудовую книжку по месту работы также вносится с указанием соответствующих документов запись:

а) о времени военной службы в соответствии с #M12293 3 901704754 2851210947 2005303019 1390661583 436776661 4294967274 2335586489 90480964 4Федеральным законом "О воинской обязанности и военной службе"#S, а также о времени службы в органах внутренних дел, органах налоговой полиции, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ и таможенных органах (подпункт дополнен #M12293 4 901887947 25202 254025654 4294967292 3233935672 24569 1549799591 4251889295 4постановлением Правительства Российской Федерации от 6 февраля 2004 года N 51#S - см. #M12293 5 901892398 4294967292 10 175145346 2754864837 411361177 4294967294 658433188 13предыдущую редакцию#S);

б) о времени обучения на курсах и в школах по повышению квалификации, по переквалификации и подготовке кадров.

22. Соответствующие записи, внесенные в трудовую книжку лиц, освобожденных от работы (должности) в связи с незаконным осуждением либо отстраненных от должности в связи с незаконным привлечением к уголовной ответственности, установленными соответственно оправдательным приговором либо постановлением (определением) о прекращении уголовного дела за отсутствием события преступления, за отсутствием в деянии состава преступления или за недоказанностью их участия в совершении преступления, признаются недействительными. Работодатель по письменному заявлению работника выдает ему дубликат трудовой книжки без записи, признанной недействительной. Дубликат трудовой книжки выдается указанным лицам в порядке, установленном настоящими Правилами.

В трудовые книжки лиц, отбывших исправительные работы без лишения свободы, вносится по месту работы запись о том, что время работы в этот период не засчитывается в непрерывный трудовой стаж. Указанная запись вносится в трудовые книжки по окончании фактического срока отбытия наказания, который устанавливается по справкам органов внутренних дел. 

При увольнении осужденного с работы в установленном порядке и поступлении его на новое место работы соответствующие записи вносятся в трудовую книжку в той организации, в которую он был принят или направлен.

23. При восстановлении в установленном порядке непрерывного трудового стажа в трудовую книжку работника вносится по последнему месту работы запись о восстановлении непрерывного трудового стажа с указанием соответствующего документа.

24. В трудовую книжку вносятся следующие сведения о награждении (поощрении) за трудовые заслуги: 

а) о награждении государственными наградами, в том числе о присвоении государственных почетных званий, на основании соответствующих указов и иных решений; 

б) о награждении почетными грамотами, присвоении званий и награждении нагрудными знаками, значками, дипломами, почетными грамотами, производимом организациями; 

в) о других видах поощрения, предусмотренных законодательством Российской Федерации, а также коллективными договорами, правилами внутреннего трудового распорядка организации, уставами и положениями о дисциплине. 

25. Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся.

III. Внесение изменений и исправлений в трудовую книжку.

Дубликат трудовой книжки

26. Изменение записей о фамилии, имени, отчестве и дате рождения, а также об образовании, профессии и специальности работника производится работодателем по последнему месту работы на основании паспорта, свидетельства о рождении, о браке, о расторжении брака, об изменении фамилии, имени, отчества и других документов. 

27. В случае выявления неправильной или неточной записи в трудовой книжке исправление ее производится по месту работы, где была внесена соответствующая запись, либо работодателем по новому месту работы на основании официального документа работодателя, допустившего ошибку. Работодатель обязан в этом случае оказать работнику при его обращении необходимую помощь. 

28. Если организация, которая произвела неправильную или неточную запись, реорганизована, исправление производится ее правопреемником, а в случае ликвидации организации - работодателем по новому месту работы на основании соответствующего документа. 

29. Исправленные сведения должны полностью соответствовать документу, на основании которого они были исправлены. В случае утраты такого документа либо несоответствия его фактически выполнявшейся работе исправление сведений о работе производится на основании других документов, подтверждающих выполнение работ, не указанных в трудовой книжке. 

Свидетельские показания не могут служить основанием для исправления внесенных ранее записей, за исключением записей, в отношении которых имеется судебное решение, а также случаев, предусмотренных #M12293 4 901858904 24886 4292900552 2366141825 1393615293 1997274822 1351453167 2661249912 3906904842пунктом 34#S настоящих Правил.

30. В разделах трудовой книжки, содержащих сведения о работе или сведения о награждении, зачеркивание неточных или неправильных записей не допускается.

Изменение записей производится путем признания их недействительными и внесения правильных записей.

В таком же порядке производится изменение записи об увольнении работника (переводе на другую постоянную работу) в случае признания увольнения (перевода) незаконным.

31. Лицо, утратившее трудовую книжку, обязано немедленно заявить об этом работодателю по последнему месту работы. Работодатель выдает работнику дубликат трудовой книжки не позднее 15 дней со дня подачи работником заявления. 

32. При оформлении дубликата трудовой книжки, осуществляемом в соответствии с настоящими Правилами, в него вносятся:

а) сведения об общем и (или) непрерывном стаже работы работника до поступления в данную организацию, подтвержденном соответствующими документами;

б) сведения о работе и награждении (поощрении), которые вносились в трудовую книжку по последнему месту работы.

Общий стаж работы записывается суммарно, то есть указывается общее количество лет, месяцев, дней работы без уточнения организации, периодов работы и должностей работника.

Если документы, на основании которых вносились записи в трудовую книжку, не содержат полных сведений о работе в прошлом, в дубликат трудовой книжки вносятся только имеющиеся в этих документах сведения.

33. 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 книжке записи, за исключением записи, признанной недействительной.

Трудовая книжка оформляется в установленном порядке и возвращается ее владельцу.

В таком же порядке выдается дубликат трудовой книжки, если трудовая книжка (вкладыш) пришла в негодность (обгорела, порвана, испачкана и т. п.).

34. 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 комиссией по установлению стажа, создаваемой органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации. 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 (справка, профсоюзный билет, учетная карточка члена профсоюза, расчетная книжка и т.п.), а в случае их отсутствия - на основании показаний двух и более свидетелей, знающих работника по совместной с ним деятельности в одной организации или в одной системе.

Если работник до поступления в данную организацию уже работал, комиссия принимает меры к получению документов, подтверждающих этот факт.

По результатам работы комиссии составляется акт, в котором указываются периоды работы, профессия (должность) и продолжительность трудового стажа работника.

Работодатель на основании акта комиссии выдает работнику дубликат трудовой книжки.

В случае если документы не сохранились, стаж работы, в том числе установленный на основании свидетельских показаний, может быть подтвержден в судебном порядке.

IV. Выдача трудовой книжки при увольнении

(прекращении трудового договора)

35. 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 (кадровой службы) и подписью самого работника (за исключением случаев, указанных в пункте 36 настоящих Правил).

Если трудовая книжка заполнялась на государственном языке Российской Федерации и на государственном языке республики в составе Российской Федерации, заверяются оба текста.

Работодатель обязан выдать работнику в день увольнения (последний день работы) его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении.

При задержке выдачи работнику трудовой книжки по вине работодателя, внесении в трудовую книжку неправильной или не соответствующей федеральному закону формулировки причины увольнения работника работодатель обязан возместить работнику не полученный им за все время задержки заработок. Днем увольнения (прекращения трудового договора) в этом случае считается день выдачи трудовой книжки. О новом дне увольнения работника (прекращении трудового договора) издается приказ (распоряжение) работодателя, а также вносится запись в трудовую книжку. Ранее внесенная запись о дне увольнения признается недействительной в порядке, установленном настоящими Правилами. 
36. В случае если в день увольнения работника (прекращения трудового договора) выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Пересылка трудовой книжки почтой по указанному работником адресу допускается только с его согласия.

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

37. В случае смерти работника трудовая книжка после внесения в нее соответствующей записи о прекращении трудового договора выдается на руки одному из его родственников под расписку или высылается по почте по письменному заявлению одного из родственников.

V. Вкладыш в трудовую книжку 

38. В случае если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов, в трудовую книжку вшивается вкладыш, который оформляется и ведется работодателем в том же порядке, что и трудовая книжка. 

Вкладыш без трудовой книжки недействителен.

39. При выдаче каждого вкладыша в трудовой книжке ставится штамп с надписью "Выдан вкладыш" и указывается серия и номер вкладыша.

VI. Учет и хранение трудовых книжек

40. С целью учета трудовых книжек, а также бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, в организациях ведутся:

а) приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее; 

б) книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них. 

Формы указанных книг утверждаются Министерством труда и социального развития Российской Федерации. 

41. В приходно-расходную книгу по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, которая ведется бухгалтерией организации, вносятся сведения обо всех операциях, связанных с получением и расходованием бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, с указанием серии и номера каждого бланка.

В книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, которая ведется кадровой службой или другим подразделением организации, оформляющим прием и увольнение работников, регистрируются все трудовые книжки, принятые от работников при поступлении на работу, а также трудовые книжки и вкладыши в них с указанием серии и номера, выданные работникам вновь.

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.

Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее и книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них должны быть пронумерованы, прошнурованы, заверены подписью руководителя организации, а также скреплены сургучной печатью или опломбированы.

42. Бланки трудовой книжки и вкладыша в нее хранятся в организации как документы строгой отчетности и выдаются лицу, ответственному за ведение трудовых книжек, по его заявке.

По окончании каждого месяца лицо, ответственное за ведение трудовых книжек, обязано представить в бухгалтерию организации отчет о наличии бланков трудовой книжки и вкладыша в нее и о суммах, полученных за оформленные трудовые книжки и вкладыши в них, с приложением приходного ордера кассы организации. Испорченные при заполнении бланки трудовой книжки и вкладыша в нее подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта.

43. Трудовые книжки и дубликаты трудовых книжек, не полученные работниками при увольнении либо в случае смерти работника его ближайшими родственниками, хранятся в течение 2 лет в кадровой службе организации отдельно от остальных трудовых книжек. По истечении указанного срока невостребованные трудовые книжки хранятся в архиве организации в течение 50 лет, а затем подлежат уничтожению в установленном порядке.

44. Работодатель обязан постоянно иметь в наличии необходимое количество бланков трудовой книжки и вкладышей в нее.

VII. Ответственность за соблюдение

порядка ведения трудовых книжек

45. Ответственность за организацию работы по ведению, хранению, учету и выдаче трудовых книжек и вкладышей в них возлагается на работодателя.

Ответственность за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек несет специально уполномоченное лицо, назначаемое приказом (распоряжением) работодателя.

За нарушение установленного настоящими Правилами порядка ведения, учета, хранения и выдачи трудовых книжек должностные лица несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

VIII. Изготовление бланков трудовой книжки

и обеспечение ими работодателей

46. Изготовление бланков трудовой книжки и вкладыша в нее и обеспечение ими работодателей на платной основе осуществляются в порядке, утверждаемом Министерством финансов Российской Федерации. 

Бланки трудовой книжки и вкладыша в нее имеют соответствующую степень защиты. 

47. При выдаче работнику трудовой книжки или вкладыша в нее работодатель взимает с него плату, размер которой определяется размером расходов на их приобретение, за исключением случаев, предусмотренных #M12293 2 901858904 24886 4292900552 2366141825 1393615293 1997274822 1351453167 2661249912 3906904842пунктами 34#S и #M12293 3 901858904 25204 4294967262 413036973 73285248 898728144 1672924767 1351449073 266125148048#S настоящих Правил. 

48. В случае неправильного первичного заполнения трудовой книжки или вкладыша в нее, а также в случае их порчи не по вине работника стоимость испорченного бланка оплачивается работодателем.

#G0     

МИНИСТЕРСТВО ТРУДА И СОЦИАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 10 октября 2003 года N 69

Об утверждении Инструкции по заполнению 
трудовых книжек 

В соответствии с #M12291 901858904постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года N 225 "О трудовых книжках"#S (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, N 16, ст.1539) Министерство труда и социального развития Российской Федерации

постановляет:

1. Утвердить:

Инструкцию по заполнению трудовых книжек согласно #M12293 0 901877934 2028685173 106 77 6 3277815454 2098192760 2836092392 3154приложению N 1#S;

форму приходно-расходной книги по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее согласно #M12293 1 901877934 2028685173 106 78 6 3277815454 2098192760 2836092392 3154приложению N 2#S;

форму книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них согласно #M12293 2 901877934 2028685173 106 79 6 3277815454 2098192760 2836092392 3154приложению N 3#S.

2. Признать не действующими на территории Российской Федерации:

#M12293 3 901793523 0 0 0 0 0 0 0 0постановление Госкомтруда от 20 июня 1974 года N 162 "Об утверждении Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях"#S;

#M12291 9015051постановление Госкомтруда СССР от 2 августа 1985 года N 252 "О внесении изменений и дополнений в Инструкцию о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях, утвержденную постановлением Госкомтруда от 20 июня 1974 года N 162"#S;

#M12291 9033969постановление Госкомтруда СССР от 31 марта 1987 года N 201 "О внесении дополнений в Инструкцию о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях"#S;

#M12293 4 901792038 78 2479111094 4210889821 3097087140 2822 3977081740 2697443001 2483551668пункт 2 постановления Госкомтруда СССР от 15 августа 1990 года N 332 "О признании утратившими силу и внесении изменений в постановления Госкомтруда по вопросам совместительства"#S;

#M12293 5 901793522 0 0 0 0 0 0 0 0постановление Госкомтруда СССР от 19 октября 1990 года N 412 "О внесении изменений в Инструкцию о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях, утвержденную постановлением Госкомтруда от 20 июня 1974 года N 162 (в редакции постановления Госкомтруда СССР от 2 августа 1985 года N 252)"#S.

Министр

труда и социального развития

Российской Федерации

А.Починок 

Зарегистрировано

в Министерстве юстиции

Российской Федерации

11 ноября 2003 года,

регистрационный N 5219 

Приложение N 1

к постановлению Минтруда России

от 10 октября 2003 года N 69 

ИНСТРУКЦИЯ

по заполнению трудовых книжек 

Настоящая Инструкция в соответствии с #M12293 0 901858904 24257 3883931867 2661251472 413056317 4294967294 3665987413 1922698964 2168946628пунктом 13 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей#S (далее - Правила ведения трудовых книжек), утвержденных #M12291 901858904постановлением Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года N 225 "О трудовых книжках"#S, устанавливает порядок заполнения трудовых книжек, вкладышей в них, дубликатов трудовых книжек (далее - трудовые книжки).

1. Общие положения 

1.1. Записи дат во всех разделах трудовых книжек производятся арабскими цифрами (число и месяц - двузначными, год - четырехзначными). Например, если работник принят на работу 5 сентября 2003 года, в трудовой книжке делается запись: "05.09.2003".

Записи производятся аккуратно, перьевой или гелевой ручкой, ручкой-роллером (в том числе шариковой), световодостойкими чернилами (пастой, гелем) черного, синего или фиолетового цвета и без каких-либо сокращений. Например, не допускается писать "пр." вместо "приказ", "расп." вместо "распоряжение", "пер." вместо "переведен" и т.п.

1.2. В разделах "Сведения о работе" и "Сведения о награждении" трудовой книжки зачеркивание ранее внесенных неточных, неправильных или иных признанных недействительными 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 из 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 причины увольнения. Например: "Запись за номером таким-то недействительна, восстановлен на прежней работе". При изменении формулировки причины увольнения делается запись: "Запись за номером таким-то недействительна, 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.

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.

2. Заполнение сведений о работнике 

2.1. Предусмотренные #M12293 0 901858904 584910322 4251889295 4 3279516159 1351453167 2661249912 2444964639 1519872738Правилами ведения трудовых книжек#S сведения о работнике, указываемые на первой странице (титульном листе) трудовых книжек, заполняются следующим образом:

фамилия, имя и отчество указываются полностью, без сокращения или замены имени и отчества инициалами, дата рождения записывается полностью (число, месяц, год) на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (например, военного билета, заграничного паспорта, водительских прав и др.);

запись об образовании (основном общем, среднем общем, начальном профессиональном, среднем профессиональном, высшем профессиональном и послевузовском профессиональном) осуществляется только на основании надлежаще заверенных документов (аттестата, удостоверения, диплома и т.п.);

запись о незаконченном образовании соответствующего уровня может быть произведена на основании представленных надлежаще заверенных документов (студенческого билета, зачетной книжки, справки образовательного учреждения и т.п.);

профессия и/или специальность указываются на основании документов об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки) или других надлежаще оформленных документов.

2.2. После указания даты заполнения трудовой книжки работник своей подписью на первой странице (титульном листе) трудовой книжки заверяет правильность внесенных сведений.

Первую страницу (титульный лист) трудовой книжки подписывает также лицо, ответственное за выдачу трудовых книжек, после чего ставится печать организации (печать кадровой службы), в которой впервые заполнялась трудовая книжка.

2.3. Изменения записей в трудовых книжках о фамилии, имени, отчестве и дате рождения производятся на основании паспорта, свидетельства о рождении, о браке, о расторжении брака, об изменении фамилии, имени, отчества и других документов и со ссылкой на их номер и дату.

Указанные изменения вносятся на первой странице (титульном листе) трудовой книжки. Одной чертой зачеркивается прежняя фамилия или имя, отчество, дата рождения и записываются новые данные. Ссылки на соответствующие документы делаются на внутренней стороне обложки трудовой книжки и заверяются подписью работодателя или специально уполномоченного им лица и печатью организации (или печатью кадровой службы).

2.4. Изменение (дополнение) на первой странице (титульном листе) трудовой книжки записей о полученных новых образовании, профессии, специальности осуществляются путем дополнения имеющихся записей (если они уже имеются) или заполнения соответствующих строк без зачеркивания ранее внесенных записей.

3. Заполнение сведений о работе 

3.1. В графе 3 раздела "Сведения о работе" трудовой книжки в виде заголовка указывается полное наименование организации, а также сокращенное наименование организации (при его наличии).

Под этим заголовком в графе 1 ставится порядковый номер вносимой записи, 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 наименования (если условие о работе в конкретном структурном подразделении включено в трудовой договор в качестве существенного), наименования должности (работы), 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. Записи о наименовании должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации производятся, как правило, в соответствии со штатным расписанием организации. В случае если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, специальностям или профессиям связано предоставление льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, специальностей или профессий и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, предусмотренным соответствующими квалификационными справочниками.

Изменения и дополнения, внесенные в установленном порядке в квалификационные справочники, штатное расписание организации, доводятся до сведения работников, после чего в их трудовые книжки на основании приказа (распоряжения) или иного решения работодателя вносятся соответствующие изменения и дополнения.

Если работнику в период работы присваивается новый разряд (класс, категория, и т.п.), то об этом в установленном порядке производится соответствующая запись.

Установление работнику второй и последующей профессии, специальности или иной квалификации отмечается в трудовой книжке с указанием разрядов, классов или иных категорий этих профессий, специальностей или уровней квалификации. Например, слесарю-ремонтнику была установлена вторая профессия "Электрогазосварщик" с присвоением 3-го разряда. В этом случае в трудовой книжке: в графе 1 раздела "Сведения о работе" ставится порядковый номер записи, в графе 2 указывается дата установления второй профессии, в графе 3 делается запись: "Установлена вторая профессия "Электрогазосварщик" с присвоением 3-го разряда", в графе 4 указывается соответствующее удостоверение, его номер и дата.

По желанию работника запись в трудовую книжку сведений о работе по совместительству производится по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. В графе 1 раздела "Сведения о работе" трудовой книжки ставится порядковый номер записи, в графе 2 указывается дата приема на работу в качестве совместителя, в графе 3 делается запись о принятии или назначении в качестве совместителя в структурное подразделение организации с указанием его конкретного наименования (если условие о работе в конкретном структурном подразделении включено в трудовой договор в качестве существенного), наименования должности, специальности, профессии с указанием квалификации, в графе 4 указывается наименование документа, на основании которого внесена запись со ссылкой на его дату и номер. В таком же порядке производится запись об увольнении с этой работы.

3.2. Если за время работы работника наименование организации изменяется, то об этом отдельной строкой в графе 3 раздела "Сведения о работе" трудовой книжки делается запись: "Организация такая-то с такого-то числа переименована в такую-то", а в графе 4 проставляется основание переименования - приказ (распоряжение) или иное решение работодателя, его дата и номер.

3.3. В трудовые книжки лиц, отбывших наказание в виде исправительных работ, запись о невключении времени работы в период отбытия наказания в непрерывный трудовой стаж вносится следующим образом. В разделе "Сведения о работе" трудовой книжки в графе 1 ставится порядковый номер записи, в графе 2 - дата внесения записи; в графе 3 делается запись: "Время работы с такой-то даты (число, месяц, год) по такую-то дату (число, месяц, год) не засчитывается в непрерывный трудовой стаж". В графе 4 указывается основание для внесения записи в трудовую книжку - приказ (распоряжение) или иное решение работодателя (изданный в соответствии с приговором (определением) суда), его дата и номер.

3.4. При восстановлении в установленном порядке непрерывного трудового стажа в трудовую книжку работника по последнему месту работы в графу 3 раздела "Сведения о работе" вносится запись: "Непрерывный трудовой стаж восстановлен с такого-то числа, месяца, года", в графе 4 делается ссылка на соответствующее наименование документа, на основании которого внесена запись, со ссылкой на его дату и номер.

4. Заполнение сведений о награждении 

Порядок внесения сведений о награждении следующий: в графе 3 раздела "Сведения о награждении" 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.

5. Заполнение сведений об увольнении

(прекращении трудового договора) 

5.1. Запись об увольнении (прекращении трудового договора) в трудовой книжке работника производится в следующем порядке: в графе 1 ставится порядковый номер записи; в графе 2 указывается дата увольнения (прекращения трудового договора); в графе 3 делается запись о причине увольнения (прекращения трудового договора); в графе 4 указывается наименование документа, на основании которого внесена запись, - приказ (распоряжение) или иное решение работодателя, его дата и номер.

Датой увольнения (прекращения трудового договора) считается последний день работы, если иное не установлено федеральным законом, трудовым договором или соглашением между работодателем и работником.

Например, при прекращении трудового договора с работником в связи с сокращением штата работников 10 октября 2003 года определено последним днем его работы. В трудовой книжке работника должна быть произведена следующая запись: в графе 1 раздела "Сведения о работе" ставится порядковый номер записи, в графе 2 указывается дата увольнения (10.10.2003), в графе 3 делается запись: "Уволен по сокращению штата работников организации, пункт 2 #M12293 0 901807664 1265885411 26453 2658605429 3448212040 2235156812 3464 3441288717 61073733статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации#S", в графе 4 указывается дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя об увольнении.

5.2. При прекращении трудового договора по основаниям, предусмотренным #M12293 1 901807664 1265885411 26145 791792389 1338072967 3468484671 3448212040 2235156812 3488022480статьей 77 Трудового кодекса Российской Федерации#S (за исключением случаев расторжения трудового договора по инициативе работодателя и по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (пункты 4 и 10 этой статьи), в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт указанной статьи.

Например: "Уволен по соглашению сторон, пункт 1 #M12293 2 901807664 1265885411 26145 791792389 1338072967 3468484671 3448212040 2235156812 3488022480статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации#S" или "Уволен по собственному желанию, пункт 3 #M12293 3 901807664 1265885411 26145 791792389 1338072967 3468484671 3448212040 2235156812 3488022480статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации#S".

5.3. При расторжении трудового договора по инициативе работодателя в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт #M12293 4 901807664 1265885411 26453 2658605429 3448212040 2235156812 3464 3441288717 61073733статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации#S либо иные основания расторжения трудового договора по инициативе работодателя, предусмотренные законодательством. 

Например: "Уволен в связи с ликвидацией организации, пункт 1 #M12293 5 901807664 1265885411 26453 2658605429 3448212040 2235156812 3464 3441288717 61073733статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации#S" или "Уволен в связи с прекращением допуска к государственной тайне, пункт 12 #M12293 6 901807664 1265885411 26453 2658605429 3448212040 2235156812 3464 3441288717 61073733статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации#S".

5.4. При прекращении трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, в трудовую книжку вносится запись об основаниях прекращения трудового договора со ссылкой на соответствующий пункт #M12293 0 901807664 1265885411 26455 2529714213 3448212040 2235156812 3464 3878840856 2827статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации#S.

Например: "Уволен в связи с неизбранием на должность, пункт 3 #M12293 1 901807664 1265885411 26455 2529714213 3448212040 2235156812 3464 3878840856 2827статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации#S" или "Трудовой договор прекращен в связи со смертью работника, пункт 6 #M12293 2 901807664 1265885411 26455 2529714213 3448212040 2235156812 3464 3878840856 2827статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации#S".

5.5. При прекращении трудового договора по дополнительным основаниям, предусмотренным #M12291 901807664Трудовым кодексом Российской Федерации#S или иными федеральными законами, в трудовую книжку вносятся записи об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующую статью #M12291 901807664Трудового кодекса Российской Федерации#S или иного федерального закона.

Например: "Уволен в связи с повторным в течение года грубым нарушением устава образовательного учреждения, пункт 1 #M12293 3 901807664 7813972 3236748235 1338072967 3468484671 3448212040 2235156812 13 2685915712статьи 336 Трудового кодекса Российской Федерации#S" или "Уволен в связи с достижением предельного возраста, установленного для замещения государственной должности государственной службы, пункт 2 (1) #M12293 4 9012650 1265885411 24573 1970093959 2225 3468484671 49560517 411361177 77статьи 25 Федерального закона от 31.07.95 N 119-ФЗ "Об основах государственной службы Российской Федерации"#S.

5.6. При расторжении трудового договора по инициативе работника по причинам, с которыми законодательство связывает предоставление определенных льгот и преимуществ, запись об увольнении (прекращении трудового договора) вносится в трудовую книжку с указанием этих причин. Например: "Уволена по собственному желанию в связи с переводом мужа на работу в другую местность, пункт 3 #M12293 5 901807664 1265885411 26145 791792389 1338072967 3468484671 3448212040 2235156812 3488022480статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации#S" или "Уволена по собственному желанию в связи с необходимостью осуществления ухода за ребенком в возрасте до 14 лет, пункт 3 #M12293 6 901807664 1265885411 26145 791792389 1338072967 3468484671 3448212040 2235156812 3488022480статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации#S".

6. Особенности заполнения сведений об увольнении (прекращении трудового договора) и приеме (назначении) на работу в связи с переводом работника на другую постоянную работу к другому работодателю (в другую организацию) или его переходом на выборную работу (должность) 

6.1. При увольнении (прекращении трудового договора) в связи с переводом работника на другую постоянную работу к другому работодателю (в другую организацию) в графе 3 раздела "Сведения о работе" трудовой книжки указывается, в каком порядке осуществляется перевод: по просьбе работника или с его согласия.

При приеме на новое место работы в трудовой книжке работника в графе 3 раздела "Сведения о работе" делается запись, предусмотренная п.3.1 настоящей Инструкции, с указанием при этом, что работник принят (назначен) в порядке перевода.

6.2. При увольнении (прекращении трудового договора) в связи с переходом работника на выборную работу (должность) к другому работодателю (в другую организацию) в трудовой книжке делается запись: "Уволен в связи с переходом на выборную работу (должность) в (указывается наименование организации), пункт 5 #M12293 0 901807664 1265885411 26145 791792389 1338072967 3468484671 3448212040 2235156812 3488022480статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации#S".

На новом месте работы после указания полного наименования выборного органа, а также сокращенного наименования выборного органа (при его наличии) в графе 3 раздела "Сведения о работе" трудовой книжки делается запись о том, на какую работу (должность) избран работник, а в графе 4 указывается решение выборного органа, дата и номер его принятия.

7. Особенности заполнения дубликата 
трудовой книжки 

7.1. Дубликат трудовой книжки заполняется в соответствии с разделами 1 - 6 настоящей Инструкции.

7.2. Если работник до поступления в данную организацию (к данному работодателю) уже работал, то при заполнении дубликата трудовой книжки в разделе "Сведения о работе" в графе 3 прежде всего вносится запись об общем и/или непрерывном трудовом стаже работы в качестве работника до поступления в данную организацию (к данному работодателю), подтвержденном соответствующими документами.

Общий стаж работы записывается суммарно, то есть указывается общее количество лет, месяцев, дней работы без уточнения, у какого работодателя, в какие периоды времени и на каких должностях работал в прошлом владелец трудовой книжки.

После этого общий и/или непрерывный трудовой стаж работы, подтвержденный надлежаще оформленными документами, записывается по отдельным периодам работы в следующем порядке: в графе 2 указывается дата приема на работу; в графе 3 записывается наименование организации (работодателя), где работал работник, а также структурное подразделение и работа (должность), специальность, профессия с указанием квалификации, на которую был принят работник.

Если представленными документами подтверждается, что работник переводился на другую постоянную работу в той же организации (у того же работодателя), то об этом также делается соответствующая запись.

Затем в графе 2 указывается дата увольнения (прекращения трудового договора), а в графе 3 - причина (основание) увольнения, если в представленном работником документе имеются такие данные.

В том случае, когда документы не содержат полностью указанных выше сведений о работе в прошлом, в дубликат трудовой книжки вносятся только имеющиеся в документах сведения.

В графе 4 указывается наименование, дата и номер документа, на основании которого произведены соответствующие записи в дубликате. Оригиналы документов, подтверждающих стаж работы, после снятия с них копий и надлежащего их заверения работодателем или кадровой службой возвращаются их владельцу. Работодатель обязан оказать содействие работнику в получении документов, подтверждающих стаж его работы, предшествующий поступлению на работу к данному работодателю.

Приложение N 2

к постановлению Минтруда России

от 10 октября 2003 года N 69 

ФОРМА

приходно-расходной книги по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее 

	#G0N 
	Дата 
	От кого получено 
	Осно-

вание 
	Приход 
	Расход 

	
	число 
	месяц 
	год 
	или кому отпущено 
	(наиме-

нование 
	Количество 
	Сумма (руб.)
	Количество 
	Сумма (руб.)

	
	
	
	
	
	документа, N и дата)
	трудовых книжек (серия и номер)
	вкладышей (серия и номер)
	
	трудовых книжек (серия и номер)
	вкладышей (серия и номер)
	

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 
	10 
	11 
	12 


Приложение N 3

к постановлению Минтруда России

от 10 октября 2003 года N 69 

ФОРМА КНИГИ

учета движения трудовых книжек и вкладышей в них 

	#G0N п/п 
	Дата приема на работу, заполнения трудовой книжки или вкладыша в нее 
	Фамилия, имя и отчество владе-

льца трудовой 

книжки 
	Серия и номер трудо-

вой книжки или 

вклады-

ша в нее 
	Долж-

ность, профессия, специаль- ность 

работника, который сдал трудовую книжку или на которого заполнена трудовая книжка или вкладыш в нее 
	Наимено-

вание места работы (с указа-

нием 

струк-

турного подразде-

ления) куда принят работник 
	Дата и N приказа (распоря-

жения) или иного 

решения работода-

теля, на основании которого произведен прием работника 
	Расписка ответствен-

ного лица, при-

нявшего или 

заполнив-

шего трудовую книжку 
	Получено за запол-

ненные трудо-

вые книжки 

или вклады-

ши в них (руб.)
	Дата выдачи 

на руки трудо-

вой книжки 

при уволь-

нении (прекраще-

нии трудового договора)
	Расписка работ-

ника в полу-

чении трудовой книжки 

	
	число 
	месяц 
	год 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 
	9 
	10 
	11 
	12 
	13 


#G0
С П И С О К
литературы и нормативных актов
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