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ВВЕДЕНИЕ

Трудовые книжки были введены на территории Союза Советских Социалистических Республик Постановлением Совета Народных Комиссаров от 20.12.1938 Г. №1320 «О введении Трудовых книжек» с 15 января 1939 года.

Отслужив положенный срок, вышеуказанный документ вместе с другими постановлениями, регламентирующими порядок изготовления бланков, обеспечения, ведения и хранения трудовых книжек, был признан утратившим силу.

В 2003 году  были приняты нормативные акты, устанавливающие обязательные требования по заполнению и хранению трудовых книжек: Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей (утв. Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003г. №225)  и Инструкция по заполнению трудовых книжек (утв.Постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 10.10.2003г. №69 ).
С 1 января 2004 года на работников, принимаемых на работу впервые, заполняется трудовая книжка нового образца, утвержденного Приказом  Министерства финансов РФ от 22.12.2003 г. №117н «О трудовых книжках». Указанным Приказом утверждена и новая форма вкладыша в трудовую книжку, а также Порядок обеспечения работодателей бланками трудовой  книжки и вкладышами в трудовую книжку. Трудовые книжки нового образца работодатели обязаны заполнять и в случаях обращения работников (или бывших работников) с заявлениями о выдаче дубликатов трудовых книжек. Трудовые книжки и вкладыши к ним образца 1938 и 1973 гг., содержащие записи, внесенные до 01.01.2004г. и  предъявляемые при трудоустройстве в соответствии со ст.65 ТК РФ, имеют такую же юридическую силу, как и трудовые книжки образца 2003 года.
По записям, внесенным в трудовую книжку, устанавливаются общий, непрерывный, специальный трудовой стаж и стаж фактической работы, необходимые для определения размера пособия по временной нетрудоспособности, выплаты вознаграждения за выслугу лет, установления должностного оклада отдельным категориям работников, предоставления льгот лицам, работающим в районах Крайнего Севера   и приравненных к ним местностях, назначения пенсий. Записи, содержащие сведения о награждениях и поощрениях, в дальнейшем могут служить основанием для предоставления льгот и компенсаций.

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

ОБЩИЙ ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ
ТРУДОВЫХ КНИЖЕК
С 06.10.2006 года вступил в силу Федеральный закон от 30.06.2006 г. №90-ФЗ, вносящий очень много поправок в Трудовой кодекс РФ. Внесенные в Трудовой кодекс изменения коснулись и вопросов, связанных с трудовыми книжками работников. Одним из самых важных нововведений является обязанность индивидуального предпринимателя - работодателя вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него  свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной (статьи 66 и 309 ТК РФ в ред.Федерального закона от 30.06.2006г. №90-ФЗ).
Однако законодатель не утвердил переходных положений относительно порядка ведения трудовых книжек работников, уже работающих у индивидуального предпринимателя на момент вступления в силу Федерального закона №90-ФЗ. По мнению Минздравсоцразвития России, изложенному в письме от 30.08.2006г №5140-17, в трудовую книжку работника в этом случае следует внести запись о приеме на работу работника со дня начала работы у данного индивидуального предпринимателя, поскольку это в интересах работника. Соответственно в этом случае при увольнении работника, принятого на работу до 06.10.2006 года, в трудовой книжке также производится запись об увольнении. При отсутствии в трудовой книжке записи о приеме на работу работника, принятого на работу к индивидуальному предпринимателю до 06.10.2006 года, запись об увольнении такого работника после 06.10.2006 года не имеет основания.
Работодатель - физическое лицо, не являющееся индивидуальным предпринимателем, по-прежнему не имеет права производить записи в трудовых книжках работников и оформлять трудовые книжки работникам, принимаемым на работу впервые. Документом, подтверждающим период работы у такого работодателя, является трудовой договор, заключенный в письменной форме.
Согласно ст.66 ТК РФ форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются Правительством Российской Федерации. В настоящее время по всем вопросам, связанным с трудовыми книжками, следует руководствоваться Правилами ведения и хранения трудовых книжек и Инструкцией  по заполнению трудовых книжек, утвержденной  постановлением Минтруда России от 10.10.2003 года №69 (далее - Инструкция по заполнению трудовых книжек) в части, не противоречащей Трудовому кодексу в редакции Федерального закона от 30.06.2006г. №90-ФЗ.
Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 года №225 утверждены форма трудовой книжки и форма вкладыша к ней, введенные в действие с 1 января 2004 года. Обращаем ваше внимание, что имеющиеся у работников трудовые книжки ранее установленного образца действительны и обмену на новые не подлежат (п.2 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

Согласно ст.66 ТК РФ и п. 4 Правил ведения и хранения трудовых книжек в трудовую книжку вносится следующая информация:

-сведения о работнике;
-сведения о работе: прием на работу, перевод на другую постоянную работу, сведения об увольнении, а также основания прекращения трудового договора;
-сведения о награждении за успехи в работе.

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение (п.5 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

В случае изменения  данных работника (например, при смене фамилии, получении нового образования) или сведений об организации такие изменения отражаются в трудовой книжке.

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 (п.6 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

Все трудовые книжки, принятые от работников при поступлении на работу, а также трудовые книжки и вкладыши в них, выданные работникам вновь, регистрируются в Книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, которая ведется кадровой службой или другим подразделением организации, оформляющим прием и увольнение работников.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НЕСОБЛЮДЕНИЕ ПОРЯДКА ВЕДЕНИЯ ТРУДОВЫХ КНИЖЕК

Согласно п.45 Правил ведения и хранения трудовых книжек 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 Правилами ведения и хранения трудовых книжек порядка ведения, учета, хранения и выдачи трудовых книжек должностные лица несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации (п.45 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

Например, если в результате задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работником не был получен заработок (то есть работник был незаконно лишен возможности трудиться), то согласно ст.234 ТК РФ работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок.
ОФОРМЛЕНИЕ ТРУДОВОЙ КНИЖКИ РАБОТНИКУ,

ПРИНЯТОМУ НА РАБОТУ ВПЕРВЫЕ

Согласно ст.65 ТК РФ при заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем.

В соответствии с п.8 Правил ведения и хранения трудовых книжек оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется в присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу.

Работнику, заключившему трудовой договор впервые, бланк трудовой книжки выдается работодателем. Для этого работодатель обязан постоянно иметь в наличии необходимое количество бланков трудовой книжки (п.44  Правил ведения и хранения трудовых книжек).

С работника, которому оформлена новая трудовая книжка, взимается ее стоимость. Как следует из п.42 Правил ведения и хранения трудовых книжек, необходимую сумму работник вносит в кассу  организации по приходному кассовому ордеру.

В случае неправильного первичного заполнения трудовой книжки стоимость испорченного бланка оплачивается работодателем (п.48 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

Сведения о работнике, указываемые на первой странице (титульном листе) трудовой книжки, заполняются в следующем порядке:
Строка «Фамилия»: указывается фамилия работника (полностью) на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (например, военного билета, водительских прав и др.).
Строка «Имя»: указывается имя работника полностью, без сокращения или замены инициалами на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.
Строка «Отчество»: указывается отчество работника  полностью, без сокращения или замены инициалами на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.
Строка «Дата рождения»: указывается дата рождения работника полностью (число, месяц, год) на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.
Строка «Образование»: указывается вид образования, имеющегося у работника на момент заполнения трудовой книжки. Согласно п.2.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек запись об образовании осуществляется 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.). 

Строка «Профессия, специальность»: 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.
Строка «Дата заполнения»: дата заполнения  трудовой книжки вновь принятого работника. Согласно п.8 Правил ведения и хранения трудовых книжек оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется в присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу.
Строка «Подпись владельца книжки»: в этой строке работник своей подписью заверяет правильность сведений, внесенных на первую страницу (титульный лист) трудовой книжки.
Поле «Подпись лица, ответственного за ведение трудовых книжек»: подпись лица, ответственного за выдачу трудовых книжек должна быть указана разборчиво.
«М.П.»: ставится печать работодателя (печать кадровой службы), которым впервые заполняется трудовая книжка.


ВНЕСЕНИЕ ЗАПИСЕЙ О ПРИЕМЕ НА РАБОТУ
Согласно ст.66 и 309 ТК РФ ( в ред. Федерального закона от 30.06.2006года №90-ФЗ) работодатель ( за исключением работодателей – физических лиц , не являющихся индивидуальными предпринимателями) обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной.
В соответствии с п.10 Правил ведения и хранения трудовых книжек  все записи (в том числе и запись о приеме на работу) вносятся на основании соответствующего приказа (распоряжения) работодателя не позднее недельного срока со дня приема на работу и должны точно соответствовать тексту приказа (распоряжения).
Как правило, запись о приеме производится на основании Приказа (распоряжения) о приеме на работу работника.
Записи производятся аккуратно, перьевой или гелевой ручкой, ручкой -  роллером (в том числе шариковой), световодостойкими чернилами (пастой, гелем) черного, синего или фиолетового цвета. Все записи в трудовой книжке производятся без каких-либо сокращений и имеют в пределах соответствующего раздела свой порядковый номер (п.1.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек и п.11 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

Запись о приеме на работу вносится в раздел «Сведения о работе» трудовой книжки. Перед записью о приеме  согласно п. 3.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек в виде заголовка указывается полное наименование организации, а также сокращенное наименование организации (при его наличии).
Затем запись производится в следующем порядке.
В графе №1 «№ записи»: порядковый номер записи в раздел «Сведения о работе». Согласно п.1.1 Правил ведения и хранения трудовых книжек все записи в  трудовой книжке имеют в пределах соответствующего раздела свой порядковый номер.
В графе №2 «Дата/число/месяц/год»: указывается дата приема на работу. Согласно п.1.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек записи дат производятся арабскими цифрами . Каждый элемент даты ( число, месяц и год) записывается в отдельной подграфе графы 2.
В графе №3 «Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении ( с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)»: 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), наименование должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации.
В графе №4 «Наименование, дата, и номер документа, на основании которого внесена запись»: наименование документа, на основании которого внесена запись приказ  (распоряжение) или иное решение работодателя, согласно которому работник принят на работу), его дата и номер. Записи производятся без каких-либо сокращений (п.11 Правил ведения и хранения трудовых книжек).
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Согласно п.6.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек при приеме работника на новое место работы в связи с его переводом от другого работодателя (из другой организации) в трудовой книжке работника в графе 3 раздела «Сведения о работе» делается запись, предусмотренная п.3.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек, с указанием при этом, что работник принят (назначен) в порядке перевода.
В случае поступления работника в организацию на выборную работу (должность) в его трудовой книжке 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 (п.6.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек).

ВНЕСЕНИЕ ЗАПИСЕЙ О ПЕРЕВОДЕ НА ДРУГУЮ РАБОТУ, ДОЛЖНОСТЬ В ТОЙ ЖЕ ОРГАНИЗАЦИИ, ПРИСВОЕНИЕ РАЗРЯДА И Т.П.
Согласно ст.66 ТК РФ и п. 4 Правил ведения и хранения трудовых книжек сведения о переводе работника на другую постоянную работу должны быть внесены в трудовую книжку.

Все записи ( в том числе запись о переводе на другую  постоянную работу, должность) вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа (распоряжения)  не позднее недельного срока и должны точно соответствовать тексту приказа (распоряжения).

С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку (п.12 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

Заполнение трудовой книжки при внесении записи о переводе работника на другую работу (должность) или установлении работнику другой профессии производится в  следующем порядке:

В графе №1 «Номер записи»: порядковый номер записи, вносимый в раздел «Сведения о работе». Согласно п.11 Правил ведения и хранения трудовых книжек все записи в трудовой книжке имеют в пределах соответствующего разряда свой порядковый номер.
В графе №2 «Дата/число/год»: Дата перевода работника на другую должность (работу) или дата установления  другой профессии (присвоения разряда).
В графе №3 «Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)»: запись о переводе работника на другую должность (работу) или запись об установлении второй профессии (присвоении разряда). Вышеуказанные записи производятся, как правило, в соответствии со штатным расписанием. В случае, если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным профессиям связано предоставление льгот либо наличие ограничений, то наименование этих профессий и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, предусмотренным соответствующими квалификационными справочниками (п.3.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек). Записи производятся без каких-либо сокращений (п.11 Правил ведения и хранения трудовых книжек).
В графе №4 «Наименование, дата и номер, на основании которого внесена запись»: Наименование (приказ (распоряжение), иное распоряжение работодателя), дата и номер документа, согласно которому работник переведен на другую должность, работу у того же работодателя. А при внесении записи об установлении работнику другой профессии – наименование соответствующего  удостоверения, его номер и дата (п.3.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек. Записи производятся без каких-либо  сокращений (п.11 Правила ведения и хранения трудовых книжек).
 Согласно п.3.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек, если работнику в период работы присваивается новый разряд (класс, категория, и т.п.), то об этом производится соответствующая запись в разделе «Сведения о работе» трудовой книжки.

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 (п.3.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек).

	№ 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

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	4
	  05
	 03
	2007
	 Переведена на должность
	Приказ от

	
	
	
	
	 главного бухгалтера
	05.03.2007  №4

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ВНЕСЕНИЕ ЗАПИСЕЙ О НАГРАЖДЕНИЯХ

(ПООЩРЕНИЯХ)

Как указано в ст.191 ТК РФ, работодатель может разными способами поощрять работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявить благодарность, выдать премию и т.д.).

Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка, а также уставами и положениями о дисциплине. За особые трудовые  заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам  (ст.191 ТК РФ).
Сведения о награждении  (поощрении) за успехи в работе вносятся в трудовую книжку (ст.66 ТК РФ и п.4 Правил ведения и хранения трудовых книжек).
Напоминаем, что в соответствии с п.10 Правил ведения и хранения трудовых книжек все записи (в том числе запись о награждении, произведенном работодателем) вносятся  в трудовую книжку на основании соответствующего приказа (распоряжения) работодателя не позднее недельного срока и должны точно соответствовать тексту приказа (распоряжения).
Виды награждений (поощрений), сведения о которых вносятся в трудовую книжку, определены  п.24 Правил ведения и хранения трудовых книжек. К ним относятся:

- награждение государственными наградами, в том числе присвоение государственных почетных званий, на основании соответствующих указов и иных решений (пп. «а» п.24 Правил ведения и хранения трудовых книжек);
- награждение почетными грамотами, присвоение званий и награждение нагрудными знаками, значками, дипломами, почетными грамотами, производимое организациями (пп. «б» п.24 Правил ведения и хранения трудовых книжек);

- другие виды поощрения, предусмотренные законодательством Российской Федерации, а также коллективными договорами, правилами внутреннего трудового распорядка организации, уставами и положениями о дисциплине (пп. «в» п.24 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

Согласно п.25 Правил ведения и хранения трудовых книжек записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся.
Запись о награждении (поощрении) вносится в раздел «Сведения о награждении» трудовой книжки.

Заполнение трудовой книжки при внесении записи о награждении и/или/ поощрении производится в следующем порядке:

В графе №1 «№ записи»: Порядковый номер записи, вносимый в раздел «Сведения о награждении» (нумерация, нарастающая в течение всего периода трудовой деятельности работника – см. п.4 Инструкции по заполнению трудовых книжек);
В графе №2 «Дата/число/месяц/год»: Дата награждения (поощрения) Согласно п.1.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек  записи дат производятся арабскими цифрами.
В графе №3 «Сведения о награждении (поощрении)»: записывается, кем награжден работник, за какие достижения и какой наградой (п.4 Инструкции по заполнению трудовых книжек);

В графе №4 «Наименование документа, на основании которого внесена запись со ссылкой на его дату и номер» (п.4 Инструкции по заполнению трудовых книжек). Запись производится без каких-либо сокращений (п.11 Правил ведения и хранения трудовых книжек).
	№ 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

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	17
	25
	 12
	 2006
	Награжден Почетной грамотой
	Приказ   от 

	
	
	
	
	за добросовестный труд
	25.12.2006  №28

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ВНЕСЕНИЕ ЗАПИСЕЙ ОБ УВОЛЬНЕНИИ
Увольнение работника (прекращение трудового договора) может осуществляться по причинам (основаниям), установленным ТК РФ, а также по другим основаниям, предусмотренным иными федеральными законами.
Согласно ст.84.1 ТК РФ днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).

Запись об увольнении вносится в трудовую книжку в день увольнения и должна точно соответствовать тексту приказа (распоряжения) (п.10 Правил ведения и хранения трудовых книжек).
При этом согласно ст.84.1 Трудового Кодекса, п.14 Правил ведения и хранения трудовых книжек и п.5.5 Инструкции по заполнению  записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора  вносятся в точном соответствии с формулировкой  ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

 Запись  в трудовой книжке об увольнении работника осуществляется в разделе «Сведения о работе».

Согласно п.10 Правил ведения и хранения трудовых книжек  запись об увольнении вносится в трудовую книжку на основании соответствующего приказа (распоряжения)  работодателя в день увольнения  и должна точно соответствовать тексту этого приказа (распоряжения).

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 (п.11 Правил ведения и хранения  трудовых книжек).

Согласно п. 35 Правил ведения и хранения  трудовых книжек при увольнении работника  все записи, внесенные в его трудовую книжку  ( как в раздел  «Сведения о работе», так и в раздел «Сведения о награждении») за время работы в данной организации, заверяются :
1) подписью работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек;

2) печатью организации (кадровой службы);

3) подписью самого работника, за исключением случаев, указанных в п.36 Правил ведения и хранения трудовых книжек.

Заполнение раздела «Сведения о работе» трудовой книжки  при внесении записи об увольнении производится  в следующем порядке:
В графе №1 «№ записи»: порядковый номер записи, вносимый в раздел «Сведения о работе». Согласно п.11 Правил ведения и хранения трудовых книжек все записи в трудовой книжке имеют в пределах соответствующего раздела свой порядковый номер;
В графе №2 «дата/ число/месяц/год»: дата увольнения (прекращения трудового договора) работника. Согласно  п.1.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек записи дат производятся арабскими цифрами.

В графе №3 «Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)»: запись об увольнении (прекращении трудового договора) с указанием причины прекращении трудового договора в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. Обращаем особое внимание, что при расторжении трудового договора по инициативе работника по причинам, с которыми законодательство связывает предоставление определенных льгот и преимуществ, запись об увольнении вносится в трудовую книжку с указанием этих причин (п. 5.6 Инструкции по заполнению трудовых книжек).

Графа №4 « Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись»: наименование документа, на основании которого внесена запись,: приказ (распоряжение) или иное решение работодателя, его дата и номер (п.5.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек). Запись производится без каких-либо сокращений (п.11 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

Общие основания, по которым может быть прекращен трудовой договор с работниками, указаны в ст.77 ТК РФ.

Однако при отражении основания прекращения трудового договора в трудовой книжке не во всех случаях делается ссылка на статью 77 ТК РФ.

 Порядок внесения в трудовую книжку сведений о причине увольнения (прекращения трудового договора), а также пункты и статьи Трудового кодекса, на которые при этом следует ссылаться, определены в подпунктах 5.2-5.4 Инструкции по заполнению трудовых книжек и подпунктах 15-17 Правил ведения и хранения трудовых книжек.
При прекращении трудового договора по дополнительным основаниям, предусмотренным  ТК РФ или иными федеральными законами, в трудовую книжку вносятся записи об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующую статью ТК РФ или иного федерального закона (п.5.5 Инструкции по заполнению трудовых книжек и п. 18 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

	№ 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

	…
	…
	…
	…
	…
	…

	07
	 27
	03
	2007
	Уволена в связи с истечением 
	Приказ   от

	
	
	
	
	срока трудового договора, пункт 2
	27.03.2007 №11

	
	
	
	
	части первой статьи 77 Трудового
	

	
	
	
	
	кодекса Российской Федерации
	

	
	
	
	
	Инспектор по кадрам  А.О.Пасюк
	


Несколько примеров записей об увольнении
	               Причина увольнения
	               Примеры записи об 

               увольнении в графе 3

               раздела «Сведения о работе»

                трудовой книжки

	Инициатива  работника (собственное желание).
	Уволен по собственному желанию, пункт 3 части первой статьи  77 Трудового кодекса Российской Федерации.

	Инициатива работника (собственное желание) по уважительной причине (в случаях, с которыми законодательство связывает предоставление определенных льгот и преимуществ).
	Уволена по собственному желанию в связи с необходимостью осуществления ухода за ребенком в возрасте до 14 лет, пункт 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.

	Переход  работника на выборную

должность.
Отказ  работника от продолжения работы в связи с  изменением определенных сторонами условий трудового договора.
Сокращение численности или штата работников организации, индивидуального предпринимателя.
Неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.
Однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:

Например: прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, или же отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены).
Совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы.
Призыв работника на военную службу.
Неизбрание на должность.
Признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медзаключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Смерть работника либо работодателя - физического лица, а также признание судом работника либо работодателя – физического лица умершим или безвестно отсутствующим.
Нарушение установленных Трудовым кодексом   правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.
	Уволен в связи с переходом на выборную должность в (указывается  полное наименование нового работодателя), пункт 5 части первой статьи 77 Трудового Кодекса Российской Федерации.
Уволен по причине отказа продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора, пункт 7 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
Уволен в связи с сокращением штата работников организации, пункт 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
Уволен в связи с неоднократным неисполнением трудовых обязанностей без уважительных причин, пункт 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
Уволен за прогул, подпункт «а» пункта 6 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
Уволен за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы, пункт 8 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
Уволен в связи с призывом на военную службу, пункт 1 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
Уволен в связи с неизбранием на должность, пункт 3 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
Уволен в связи с признанием полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, пункт 5 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
Трудовой договор прекращен в связи со смертью работника, пункт 6 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
Уволен в связи с нарушением установленных Трудовым кодексом   правил заключения трудового договора, исключающим возможность продолжения работы, пункт 11 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.


Согласно п.19 Правил ведения и хранения трудовых книжек при прекращении трудового договора с работником, осужденным в соответствии с приговорам 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).
ВЫДАЧА ТРУДОВОЙ КНИЖКИ

ПРИ УВОЛЬНЕНИИ

Согласно ст.84.1 ТК РФ и п.35 Правил ведения и хранения трудовых книжек в день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и по письменному заявлению работника – копии документов, связанных с работой.
При получении трудовой книжки работник должен поставить свою подпись в графе 13 «Расписка работника в получении трудовой книжки «. Книги учета движения трудовых книжек  и вкладышей в них».
 В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки (ст.84.1 ТК РФ и п.36 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

 По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника (ст.84.1 ТК РФ).
Согласно п.43 Правил ведения трудовых книжек трудовые книжки и их дубликаты, не полученные работниками при увольнении, либо в случае смерти работника - его ближайшими родственниками, хранятся в течение двух лет в кадровой службе организации отдельно от остальных трудовых книжек. По истечении указанного срока невостребованные трудовые книжки (их дубликаты) хранятся в архиве  организации в течение 50 лет, а затем подлежат уничтожению в установленном порядке.
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 (ст.234 ТК РФ и п.35 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 
В этом случае днем увольнения считается день выдачи трудовой книжки. О новом дне увольнения работника (прекращении трудового договора) издается  приказ (распоряжение) работодателя, а также вносится запись в трудовую книжку (п.35 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

Ранее внесенная запись о дне увольнения признается недействительной в порядке, установленном пунктами 27-30 Правил ведения и хранения трудовых книжек.

ОСОБЕННОСТИ ВНЕСЕНИЯ ЗАПИСЕЙ О РАБОТЕ ПО СОВМЕСТИТЕЛЬСТВУ
Совместительство представляет собой выполнение работником другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время (ст.282 ТК РФ).

Как указано в ст. 60.1 и 282 ТК РФ, работа по совместительству может выполняться работником как по месту его основной  работы (внутреннее совместительство), так и у других работодателей (внешнее совместительство).

Как указано в ст.66 ТК РФ, а также в п.20 Правил ведения и хранения трудовых книжек, сведения о работе по совместительству по желанию работника вносятся в трудовую книжку  по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.
Порядок внесения в трудовую книжку записи о приеме на работу  по совместительству и об увольнении осуществляется в следующим порядке:

В графе №1 «№ записи»: порядковый номер записи, вносимый в раздел «Сведения о работе» трудовой книжки работника;
В графе №2 «дата/число/месяц/год»: указывается дата приема на работу и дата увольнения по совместительству. Дата указывается арабскими цифрами.
В графе №3 «сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и  ссылкой на статью, пункт закона)»: делается запись о принятии 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 обязательного), наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации. При внесении записи о работе на условиях внешнего совместительства необходимо указать наименование работодателя. Запись об увольнении (прекращении трудового договора) с работы по совместительству с указанием причины прекращения трудового договора в точном соответствии с формулировкой. ТК РФ или иного федерального закона со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона (ст.84.1 ТК РФ).
В графе №4 «наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись»:наименование документа, на основании которого внесена запись со ссылкой на его дату и номер. Запись производится без каких-либо сокращений. При внесении записи о приеме на работу или об увольнении на условиях внешнего совместительства необходимо указать наименование работодателя, издавшего документ (приказ, распоряжение), на основании которого внесена запись.
ДУБЛИКАТЫ  ТРУДОВЫХ  КНИЖЕК

Работнику может быть выдан дубликат трудовой книжки в следующих случаях:

1) в случае утраты трудовой книжки самим работником (п.31 Правил ведения и хранения трудовых книжек);

2) при массовой утрате работодателем трудовых книжек работников в результате чрезвычайных ситуаций (экологические и техногенные катастрофы, стихийные бедствия, массовые беспорядки и другие чрезвычайные обстоятельства) (п.34 Правил ведения и хранения трудовых книжек);
3) по письменному заявлению работника – при наличии в трудовой книжке записи об увольнении или переводе на другую работу, признанной недействительной (п.33 Правил ведения и хранения трудовых книжек);

4) если трудовая книжка (вкладыш) пришла в негодность (обгорела, порвана, испачкана и т.п.) (п.33 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

Согласно п.31 Правил ведения и хранения трудовых книжек лицо, утратившее трудовую книжку, обязано немедленно  заявить об этом работодателю по последнему месту работы. Работодатель в свою очередь, выдает работнику дубликат трудовой книжки не позднее 15 дней со дня подачи работником заявления.
Как указано в п.32 Правил ведения и хранения трудовых книжек, при оформлении дубликата трудовой книжки 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.
Все сведения вносятся в соответствии с общими правилами оформления трудовых книжек (п.32 Правил ведения и хранения трудовых книжек и п. 7.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек).
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, подтвержденном соответствующими документами (п.7.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек).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. 

Если документы, на основании которых вносились записи в трудовую книжку, не содержат полных сведений о работе в прошлом, то в дубликат трудовой книжки вносятся только имеющиеся в этих документах сведения (п.32 Правил ведения и хранения трудовых книжек и п.7.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек).
В графе 4 указывается наименование, дата и номер документа, на основании которого произведены соответствующие записи в дубликате трудовой книжки.

Согласно п. 33 Правил ведения и хранения трудовых книжек и п. 1.2  Инструкции по заполнению трудовых книжек 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 вносятся все произведенные в трудовой книжке записи, за исключением 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 (п.1.2. Инструкции по заполнению трудовых книжек).
В таком же порядке выдается дубликат трудовой книжки, если трудовая книжка (вкладыш) пришла в негодность (обгорела, порвана, испачкана и т.п.).

ВКЛАДЫШ В ТРУДОВУЮ КНИЖКУ
В соответствии  с п.38 Правил ведения и хранения  трудовых книжек 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.

О каждом выданном вкладыше в трудовой книжке ставится штамп с надписью «Выдан вкладыш» и указываются серия и номер вкладыша. При каждой последующей выдаче вкладыша  ставится следующий штамп и указываются серия и номер вкладыша.

ВНЕСЕНИЕ В ТРУДОВУЮ КНИЖКУ
ИСПРАВИТЕЛЬНЫХ ЗАПИСЕЙ И РАЗЛИЧНЫХ ИЗМЕНЕНИЙ
Согласно п.27 Правил ведения и хранения трудовых книжек в случае выявления неправильной или неточной записи в трудовой книжке исправление ее производится по месту работы на основании официального документа работодателя, допустившего ошибку. Работодатель обязан в этом случае оказать работнику при его обращении к прежнему  работодателю необходимую помощь.
Если организация, которая произвела неправильную запись была реорганизована, исправление производится ее правопреемником, а в случае ликвидации организации – работодателем по новому месту работы на основании соответствующего документа (п.28 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

Согласно п.29 Правил ведения и хранения трудовых книжек исправленные сведения должны полностью соответствовать документу, на основании которого они были исправлены.

Зачеркивание неточных или неправильных записей в трудовых книжках не допускается.

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

	№ 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

	5
	12
	03
	2007
	Переведен в отдел №  19
	Приказ   от

	
	
	
	
	специалистом по снабжению
	12.03.2007 №16

	6
	12
	03
	2007
	Запись №5 недействительна,
	 Приказ   от

	
	
	
	
	переведен в  отдел  № 19
	 12.03.2007 №16

	
	
	
	
	специалистом по сбыту
	

	
	
	
	
	
	


Запись в трудовой книжке о приеме на работу работника осуществляется в разделе «Сведения о работе», следовательно, и исправленная запись производится в том же разделе.

В течение трудовой деятельности общие сведения о работнике, которые указываются на титульном листе трудовой книжки, могут меняться. Могут изменяться и другие сведения, например, наименование работодателя, организационно-правовая форма организации.

Все изменения  согласно Правилам ведения и хранения трудовых книжек и Инструкции  по заполнению трудовых книжек должны быть  отражены в трудовой книжке работника.
Согласно п.2.3 Инструкции  по заполнению трудовых книжек  и п.26 Правил ведения и хранения трудовых книжек изменения записей в трудовых книжках о фамилии, имени, отчестве и дате рождения работника производятся на основании его паспорта, свидетельств 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, имя, отчество или 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) – п.2.3 Инструкции по заполнению трудовых книжек.
Пример внесения записи об изменении фамилии 

	Фамилия изменена на фамилию «Горлова» на основании Свидетельства о заключении брака (серия II-МЮ  №135783), выданного 18.01.2006 Кировским отделением ЗАГС правления ЗАГС Новосибирска.
Руководитель

 кадровой службы Орлов (В.И.Орлов)
	ТРУДОВАЯ КНИЖКА
                 ТК  № 1528296

Фамилия    Лосева Горлова

Имя  Ирина

Отчество Валерьевна

Дата рождения    15 августа 1976 года
                            (число, месяц, год)

Образование высшее профессиональное

Профессия,специальность юриспруденция
Дата заполнения «14» «марта» 2004г.

                               (число, месяц, год)

 Подпись владельца книжки   Лосева
                                       Подпись лица,

                                          ответственного за

        М.П.                           ведение трудовых
                                           книжек

                                                __Орлов___

                                                 (разборчиво) 



Согласно п.2.4 Инструкции по заполнению трудовых книжек 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. 
Изменение записей об образовании, профессии и специальности работника производится работодателем по последнему месту работы на основании соответствующих документов (п.26 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

Пример внесения записи о полученном работником образовании и получении новой специальности

	Сведения об образовании и специальности дополнены на основании диплома (серия АБ № 1739826), выданного 20.06.2006 Московским государственным текстильным университетом им. А.Н. Косыгина.
Начальник

отдела кадров   Иванов   (Н.П.Иванов)   
	ТРУДОВАЯ КНИЖКА
                 ТК  № 1528296

Фамилия Мулина

Имя  Ирина

Отчество Олеговна

Дата рождения    15 марта 1968 года

                            (число, месяц, год)

Образования начальное 
профессиональное

высшее профессиональное

Профессия, специальность бухгалтер,
инженер-экономист
Дата заполнения «15» «января» 2004г.

                               (число, месяц, год)

 Подпись владельца книжки   Мулина
                                       Подпись лица,

                                           ответственного за

        М.П.                           ведение трудовых

                                           книжек

                                                __Иванов___

                                                 (разборчиво) 



КНИГА УЧЕТА ДВИЖЕНИЯ ТРУДОВЫХ КНИЖЕК
И ВКЛАДЫШЕЙ В НИХ  

В соответствии с пунктами 40 и 41 Правил ведения и хранения трудовых книжек кадровой службой или другим подразделением организации, оформляющим прием и увольнение работников, ведется Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них. 
В этой книге 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 при увольнении.
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	000 «Гелиос» Администра​тивный от​дел 
	23.122000 №88 
	АлисхАкд^оъ 
	
	25.122006 
	Нц,Л1_рв€й 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них должна быть пронумерована, прошнурована, заверена подписью руководителя организации, а также скреплена сургучной печатью или опломбирована (п.41 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

С целью учета трудовых книжек, а также бланков трудовой книжки и вкладыша в нее,  помимо книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них в организации ведется приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее.

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.

	№ п/п 
	Дата приема на работу, заполнения трудовой книжки или вкладыша в нее 
	Фамилия, имя и отчество владельца трудовой книжки 
	Серия и номер трудовой книжки или вкладыша в нее 
	Должность, про​фессия, специ​альность работ​ника, который сдал трудовую книжку или на которого за​полнена трудо​вая книжка или вкладыш в нее 
	Наименова​ние места работы (с указани​ем структур​ного подраз​деления), куда принят работник 
	Дата и № при​каза (распоря​жения) или иного реше​ния работода​теля, на осно​вании которо​го произведен прием работ​ника 
	Расписка ответ​ственного лица, принявшего или заполнившего трудовую книжку 
	Получено за запол​ненные трудовые книжки или вкладыши в них (руб.) 
	Дата выдачи на руки трудовой книжки при увольне​нии (прекра​щении трудового договора) 
	Расписка работника в получении трудовой книжки 
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	23 
	12 
	2000 
	Окишеваа 
Ольга 
Олеговна
	АФ-Ш № 123456 
	Бухгалтер
	ООО «Смайл»

Финансовый

отдел 
	23.12.2000 №74 
	Панин
	  __
	24.12.2006 
	Окишева
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Приложение № 2

к Постановлению Минтруда России

от 10 октября 2003 г. №69

Форма

приходно-расходной книги по учету бланков

трудовой книжки и вкладыша в нее

	№
	Дата
	От кого

получено

или кому

отпущено


	Основание

(наименование

документа,

№ и дата)
	Приход
	Расход

	
	число
	месяц
	год
	
	
	Количество
	Сумма

(руб.)
	Количество
	Сумма   (руб.)

	
	
	
	
	
	
	трудовых

книжек

(серия и номер)
	вкладышей

(серия и номер)


	
	Трудовых книжек (серия и номер)
	Вкладышей (серия и номер)
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	11
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Особенности оформления приема и увольнения выборных

профсоюзных работников (на примере Российского профсоюза железнодорожников и транспортных строителей)
	Формулировка в приказе (распоряжении) 
	Запись в трудовой книжке (графа 3 раздела «Сведения о работе») 

	1. Прием на работу в организацию РОСПРОФЖЕЛ 
1.1. Прием на работу на определенный срок в порядке перехода на выборную работу 
(должность)


	а) если первичная профсоюзная организация имеет статус юридического лица 


	Принять 1 ноября 2006 г. Петрова Петра Петровича на должность председателя первичной профсоюзной организации в связи с избранием на срок полномочий профсоюзного комитета с окладом        руб. 
	Общественная организация - первичная профсоюзная организация Российского профсоюза железнодорожников и транспортных строителей моторвагонного депо Снежинск .Принят на должность председателя первичной профсоюзной организации в связи с избранием . 

	б) если первичная профсоюзная организация не имеет статуса юридического лица 


	Принять 1 ноября 2006 г. Петрова Петра
Петровича в первичную профсоюзную
организацию Локомотивного депо 
 на должность председателя первичной
профсоюзной организации в связи с избранием
на срок полномочий профсоюзного комитета с
окладом 
 руб.
	Общественная организация - территориальная организация Российского профсоюза железнодорожников и транспортных строителей на Приморском отделении Южной железной дороги..  Принят в первичную профсоюзную организацию Локомотивного депо  на должность председателя первичной профсоюзной организации в связи с избранием. 

	в) по совместительству в первичную профсоюзную организацию, имеющую статус юридического лица 

	Принять 1 декабря 2006 г на работу по совместительству Иванова Ивана Ивановича на должность председателя первичной профсоюзной организации в связи с избранием на срок полномочий профсоюзного комитета с окладом    руб.

 
	Принят на работу по совместительству в Общественную организацию -первичную профсоюзную организацию Российского профсоюза железнодорожников и транспортных строителей станции Рябиновая на должность председателя первичной профсоюзной организации в связи с избранием.

	г) по совместительству в первичную профсоюзную организацию, не имеющую статуса юридического лица 

	Принять 1 декабря 2006 г. на работу по совместительству Иванова Ивана Ивановича в первичную профсоюзную организацию станции Рябиновая на должность председателя первичной профсоюзной организации в связи с избранием на срок полномочий профсоюзного комитета с окладом        руб.
	Принят на работу по совместительству в Общественную организацию -территориальную организацию Российского профсоюза железнодорожников и транспортных строителей на Заславском отделении Южной железной дороги в первичную профсоюзную организацию станции Рябиновая на должность председателя первичной профсоюзной организации в связи с избранием.

	- 
	

	

2. Прекращение трудового договора с работником 

	2.1. Увольнение работника с выборной работы (должности) в организации РОСПРОФЖЕЛ 

	2.1.1. Расторжение по окончании действия срочного трудового договора
а) если первичная профсоюзная организация имеет статус юридического лица 

	Уволить 31 октября 2005 года председателя первичной профсоюзной организации Петрова Олега Ивановича в связи с истечением срока трудового договора, пункт 2части первой  статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации. 
	Уволен в связи с истечением срока трудового договора, пункт 2части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации. 

	      б) если первичная профсоюзная организация не имеет статуса юридического лица

	Уволить председателя первичной профсоюзной организации Таганской дистанции пути Петрова Олега Ивановича в связи с истечением срока трудового договора, пункт 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Уволен в связи с истечением срока трудового договора, пункт 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.

	2.1.2. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон            

	Уволить 27 марта 2007 года председателя первичной профсоюзной организации Лефортовской дистанции гражданских сооружений Макеева Владимира Павловича в связи с неизбранием на должность, пункт3 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Уволен в связи с неизбранием на должность,  пункт 3 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.

	2.1.3. Прекращение трудового договора по другим общим основаниям

	По причине идентичности формулировок записей, используемых в приказах о прекращении трудового договора и в трудовых книжках, текст этих приказов здесь и далее не производится.
	Уволен по соглашения сторон, пункт 1 части первой статьи 77 трудового кодекса Российской Федерации.

	
	Уволен по собственному желанию, пункт 3 части первой  статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.

	
	Уволен в порядке перевода к другому работодателю с согласия работника, пункт 5  части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.

	2.1.4. Случаи расторжения трудового договора по инициативе работодателя

	
	Уволен в  связи с ликвидацией организации, пункт 1 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

	
	Уволен в связи с принятием необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации, пункт 9 части первой статьи 81 трудового кодекса Российской Федерации.

	2.1.5. Прекращение трудового договора по другим общим основаниям

	
	Уволен в связи с принятием внеочередной конференцией первичной профсоюзной организации решения о досрочном прекращении трудового договора, пункт 2 части 

первой статьи 278 Трудового кодекса Российской Федерации. 



	2.2. Увольнение работника в связи с переходом на выборную работу (должность) в организацию (например – РОСПРОФЖЕЛ)

	
	Уволен в связи с переходом на выборную работу  (должность) в Общественную организацию – первичную профсоюзную организацию Российского профсоюза железнодорожников и транспортных строителей локомотивного депо Энск, пункт 5 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
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ТРУДОВАЯ КНИЖКА


       





                                                               ТК № 354654


 Фамилия       Маслов_______________________    


  Имя               Сергей_______________________       


 Отчество       Иванович____________________          


 Дата рождения   28 февраля  1985 года________


                                         (число, месяц, год)   


Образование  высшее  профессиональное______


__________________________________________


Профессия, специальность  аудитор





Дата заполнения 15 марта 2007 г.





Подпись владельца книжки      Маслов





                                                    Подпись лица,


                                                   ответственного


             М.П.                              за ведение трудовых                   


                                                    книжек


                                                               Лямина








PAGE  
28

