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1. Общие положения
1. Настоящие методические рекомендации разработаны в соответствии с:
1) Трудовым кодексом Российской Федерации;
2) Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3) приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19.05.2021 № 320н «Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек».
2. Работодатели (юридические лица и индивидуальные предприниматели) обязаны вести трудовые книжки, если одновременно соблюдены следующие условия:
- работник не отказался от ведения трудовой книжки;
- работа для работника является основной;
- работник проработал свыше пяти дней.
На работников, которые впервые поступают на работу, трудовые книжки не ведутся.
3. Сведения о трудовой деятельности дистанционного работника вносятся в трудовую книжку, если она ведется и дистанционный работник предоставил ее по своему желанию в том числе путем направления ее по почте заказным письмом с уведомлением.
Как работник должен выразить такое желание, законодательно не установлено. Рекомендуется оформить его письменно. Например, работодатель может завизировать заявление, написанное работником. 
4. Записи дат во всех разделах трудовых книжек производятся арабскими цифрами (число и месяц - двузначными, год - четырехзначными). Записи рекомендуется производить аккуратно, световодостойкими чернилами (пастой, краской, гелем) черного, синего или фиолетового цвета и без каких-либо сокращений. Не допускается писать «пр.» вместо «приказ», «расп.» вместо «распоряжение», «пер.» вместо «переведен». 
Например, 
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, часть, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Администрация Энского района
	

	2
	01
	09
	2021
	Назначен на должность муниципальной службы ведущего специалиста отдела муниципальной службы и кадров
	Распоряжение от 01.09.2021 № 33-лс


ВАЖНО! С 01.09.2021 разрешено записи полностью или частично производить с использованием технических средств путем переноса красителей или в виде оттиска штампа (печати).

2. Заполнение сведений о работнике

1. В трудовую книжку вносятся:
1) сведения о работнике: 
- фамилия, имя, отчество (при наличии); 
- дата рождения (число, месяц, год); 
- образование. В соответствии с частью 5 статьи 10 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в Российской Федерации устанавливаются следующие уровни профессионального образования:
- среднее профессиональное образование;
- высшее образование – бакалавриат, специалитет, магистратура, подготовка кадров высшей квалификации;
- профессия, специальность - указываются на основании документов об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки).
2) о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, об увольнении и об основаниях прекращения трудового договора;
3) сведения о награждении за успехи в работе.
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 ведение трудовых книжек, после чего ставится печать организации (при наличии), в которой впервые заполнялась трудовая книжка.
В трудовую книжку не вносятся сведения о взысканиях, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.
Например,
Герб
Российской Федерации
ТРУДОВАЯ КНИЖКА
(Титульный лист)
Герб
Российской Федерации
ТРУДОВАЯ КНИЖКА
Фамилия Иванов 
Имя Иван 
Отчество (при наличии) Иванович
Дата рождения 14.05.1984
             (число, месяц, год)
Образование  высшее
Профессия, специальность учитель физики и математики
Дата заполнения 11.07.2006
              (число, месяц, год)
Подпись владельца книжки Иванов
	М.П. (при наличии)
	Подпись лица, ответственного за ведение трудовых книжек   Трифонова С.П.


[bookmark: sub_1203]2. Изменения записей в трудовых книжках о фамилии, имени, отчестве и дате рождения производятся на основании паспорта, свидетельств о рождении, о регистрации брака, о расторжении брака, о перемене имени и других документов со ссылкой на их номер, дату и орган, выдавший документ.
[bookmark: sub_12032]Указанные изменения вносятся на первую страницу (титульный лист) трудовой книжки. Одной чертой зачеркивается прежняя фамилия или имя, отчество (при наличии), 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) (при наличии печати).
[bookmark: sub_1204]Изменение (дополнение) на первой странице (титульном листе) трудовой книжки записей о полученных новых образовании, профессии, специальности осуществляется путем дополнения имеющихся записей (если они уже имеются) или заполнения соответствующих строк без зачеркивания ранее внесенных записей.
Например,
Запись в трудовую книжку об изменении фамилии

	Фамилия Иванова изменена на Петрову на основании свидетельства о регистрации брака от 01.06.2021 № 13315, выданного Отделом записи актов гражданского состоянию Энского района Энской области.
Инспектор отдела кадров (подпись)     Сидорова А.А. 
М.П. (при наличии)
	Трудовая книжка
ВТ-I № 225173
                  Петрова  
Фамилия   Иванова  
Имя        Иванна
Отчество  Ивановна
Дата рождения  11.11.1975
Образование высшее
Профессия, специальность экономист
Дата заполнения 11.07.1996
Подпись владельца трудовой книжки Иванова
Подпись лица, ответственного  за ведение трудовой книжки
М.П. (при наличии)                  Трифонова С.П


ВАЖНО! При смене фамилии подпись владельца трудовой книжки на титульном листе трудовой книжки не изменяется, то есть проставлять новую подпись не нужно.
Запись в трудовую книжку об изменении образования, профессии, специальности

	Сведения об образовании и специальности дополнены на основании диплома 
серия ОС № 187345 от 10.06.2021
Инспектор отдела кадров (подпись)     Сидорова А.А. 
М.П. 
	Трудовая книжка
ВТ-I № 225173

Фамилия   Петрова  
Имя        Иванна
Отчество  Ивановна
Дата рождения  11.11.1975
Образование среднее профессиональное, высшее
Профессия, специальность повар - кондитер, экономист
Дата заполнения 11.07.1996
Подпись владельца трудовой книжки Иванова
Подпись лица, ответственного за ведение трудовой книжки
                                       
М.П. (при наличии)                  Сидорова А.А.


ВАЖНО! В соответствии с пунктом 8 раздела II Порядка ведения и хранения трудовых книжек, утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19.05.2021 № 320н,  внесение изменений в сведения об образовании, специальности или профессии в трудовую книжку осуществляется путем дополнения имеющихся записей (если они уже имеются) или заполнения соответствующих строк без зачеркивания ранее внесенных записей.

3. Заполнение сведений о работе

В графе 3 раздела «Сведения о работе» трудовой книжки в виде заголовка указывается полное наименование организации, а также сокращенное наименование организации (при его наличии).
[bookmark: sub_3102]Под этим заголовком:
- в графе 1 ставится порядковый номер вносимой записи; 
- в графе 2 указывается дата приема на работу;
[bookmark: sub_3103]- 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), наименования должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации; 
- в графе 4 ставятся дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, согласно которому работник принят на работу. 
Например, 
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, часть, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Администрация Энского района
	

	2
	01
	09
	2021
	Назначен на должность муниципальной службы ведущего специалиста отдела муниципальной службы и кадров
	Распоряжение от 01.09.2021 № 33-лс


[bookmark: sub_1371]Если работнику в период работы присваивается новый разряд, класс, категория, классный чин, то об этом производится соответствующая запись.
Установление работнику второй и последующей профессии, специальности или квалификации отмечается в трудовой книжке с указанием разрядов, классов или иных категорий этих профессий, специальностей или уровней квалификации.
Например,
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, часть, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Администрация Энского района
	

	2
	01
	09
	2021
	Назначен на должность муниципальной службы ведущего специалиста отдела муниципальной службы и кадров
	Распоряжение от 01.09.2021 № 33-лс

	3
	10
	12
	2021
	Присвоен классный чин муниципальной службы референт муниципальной службы 3 класса
	Распоряжение от 10.12.2021 № 33-к


В случае признания временного перевода постоянным, в трудовую книжку вносится следующая запись: 
- в графе 1 раздела «Сведения о работе» ставится порядковый номер записи; 
- в графе 2 ставится дата фактичного начала исполнения работником обязанностей в связи с временным переводом; 
- в графе 3 указывается наименование структурного подразделения организации с указанием его конкретного наименования, наименования должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации;
- в графу 4 заносятся дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, на основании которого работник был временно переведен и на основании которого работник переведен на постоянной основе.
	Например,
	№
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

	
	
	
	
	Администрация Энского района
	

	14
	22
	03
	2017
	Назначена на должность муниципальной службы помощника Главы администрации по профилактике правонарушений
	Распоряжение
от 22.03.2017
№ 12/к

	15
	22
	02
	2021
	Переведена на должность муниципальной службы начальника отдела по профилактике правонарушений
	Распоряжение
от 22.02.2021
№ 33/к,
Распоряжение
от 04.06.2021
65/к


По желанию работника запись в трудовую книжку сведений о работе по совместительству производится по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.
Записи о приеме на работу по совместительству, о переводе и об увольнении могут вноситься в трудовую книжку как в хронологическом порядке, так и блоками (одновременно о приеме и увольнении) после увольнения из каждой организации на основании документа, содержащего сведения о приеме на работу и о прекращении данного трудового договора. При этом запись о работе по совместительству вносится также в тех случаях, когда работа по совместительству имела место до трудоустройства к работодателю, работа у которого для работника является основной.
Например,
	№
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

	
	
	
	
	Администрация Энского района
	

	14
	22
	03
	2017
	Назначена на должность муниципальной службы помощника Главы администрации по профилактике правонарушений
	Распоряжение
от 22.03.2017
№ 12/к

	15
	22
	02
	2021
	Принята на должность учителя физики и математики муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа» № 2 г.Энска по совместительству
	Приказ директора МБОУ «СОШ» 
№ 2 от 22.02.2021
№ 33/к

	16
	06
	07
	2021
	Трудовой договор по совместительству прекращен по соглашению сторон, пункт 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации
	Приказ директора МБОУ «СОШ» 
№ 2 от 06.07.2021 № 48/к



 Исправление ранее внесенных неточных, неправильных или иных признанных недействительными записей

В разделах «Сведения о работе» и «Сведения о награждении» трудовой книжки зачеркивание ранее внесенных неточных, неправильных или иных признанных недействительными записей не допускается.
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.
Исправления производятся следующим образом: 
- в графе 1 указывается (арабскими цифрами) порядковый номер вносимой записи;
- в графе 2 указывается (цифровым способом) дата внесения записи;
- в графу 3 вносится запись: «Запись за номером  таким-то недействительна», после которой  производится правильная запись;
- в графе 4 указываются «правильные» дата и номер приказа (распоряжения), на основании которого вносится запись.  
Например,



	№
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

	
	
	
	
	Администрация Энского района
	

	11
	10
	06
	2021
	Присвоен классный чин муниципальной службы советник муниципальной службы 3 класса. 
	Распоряжение от 10.06.2021 № 42/к

	12
	10
	06
	2021
	Запись за номером 11 недействительна
	

	
	10
	06
	2021
	Присвоен классный чин муниципальной службы советник муниципальной службы 1 класса. 
	Распоряжение от 10.06.2021 № 42/к


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 (наименование, дата переименования) переименована (новое наименование организации)», а в графе 4 проставляется основание переименования - приказ (распоряжение) работодателя или иное решение, его дата и номер.
Например,
	№
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

	
	
	
	
	Администрация Пушкинского муниципального района
	

	11
	10
	06
	2020
	Назначена на должность муниципальной службы ведущего специалиста отдела экономики и развития предпринимательства 
	Распоряжение от 10.06.2020 № 42/к

	
	
	
	
	Администрация Пушкинского муниципального района Московской области переименована в администрацию Пушкинского городского округа Московской области
	Решение Совета депутатов Пушкинского городского округа Московской области от 06.07.2021 № 76/9



Внесение в трудовую книжку записей об увольнении (прекращении) трудового договора

Записи в трудовую книжку о причинах увольнения (прекращения трудового договора) вносятся в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона 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, 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.
При прекращении трудового договора по основаниям, предусмотренным частью первой статьи 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 части первой указанной статьи), в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт части первой указанной статьи.
Например,
	№
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

	15
	22
	05
	2021
	Трудовой договор расторгнут по соглашению сторон, пункт 1 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации              
	Распоряжение от 
22.05.2021 
№ 25/лс

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжек, дата внесения записи в трудовую книжку, печать (при наличии)

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления



	№
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

	15
	22
	05
	2021
	Трудовой договор расторгнут по инициативе работника, пункт 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации              
	Распоряжение от 
22.05.2021 
№ 25/лс

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжек, дата внесения записи в трудовую книжку, печать (при наличии)

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления



	№
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

	15
	22
	05
	2021
	Трудовой договор расторгнут по истечению срока трудового договора, пункт 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации              
	Распоряжение от 
22.05.2021 
№ 25/лс

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжек, дата внесения записи в трудовую книжку, печать (при наличии)

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления



	№
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

	15
	22
	05
	2021
	Трудовой договор расторгнут в связи с  отказом работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора, пункт 7 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации              
	Распоряжение от 
22.05.2021 
№ 25/лс

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжек, дата внесения записи в трудовую книжку, печать (при наличии)

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления



	№
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

	15
	22
	05
	2021
	Трудовой договор расторгнут в связи с 
отказом работника от перевода на другую 
работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, пункт 8 части
первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации
	Распоряжение от 
22.05.2021 
№ 25/лс

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжек, дата внесения записи в трудовую книжку, печать (при наличии)

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления



При расторжении трудового договора по инициативе работодателя в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий подпункт, пункт части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации либо иные основания расторжения трудового договора по инициативе работодателя, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
Например,
	№
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

	15
	22
	05
	2021
	Трудовой договор расторгнут в связи с сокращением штата работников администрации … … (наименование муниципального образования), пункт 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации 
	Распоряжение от 
22.05.2021 
№ 25/лс

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжек, дата внесения записи в трудовую книжку, печать (при наличии)

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления



	№
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

	15
	22
	05
	2021
	Трудовой договор расторгнут в связи с несоответствием работника занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, пункт 3 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации
	Распоряжение от 
22.05.2021 
№ 25/лс

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжек, дата внесения записи в трудовую книжку, печать (при наличии)

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления



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 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
Например,
	№
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

	15
	22
	05
	2021
	Трудовой договор прекращен вследствие 
 признания работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, пункт 5 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации
	Распоряжение от 
22.05.2021 
№ 25/лс

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжек, дата внесения записи в трудовую книжку, печать (при наличии)

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления



	№
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

	15
	22
	05
	2021
	Трудовой договор прекращен в связи со смертью работника, пункт 6 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации
	Распоряжение от 
22.05.2021 
№ 25/лс

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжек, дата внесения записи в трудовую книжку, печать (при наличии)

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления



	№
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

	15
	22
	05
	2021
	Трудовой договор прекращен в связи с прекращением допуска к государственной тайне, пункт 10 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации
	Распоряжение от 
22.05.2021 
№ 25/лс

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжек, дата внесения записи в трудовую книжку, печать (при наличии)

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления


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

	№
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

	15
	22
	05
	2021
	Уволен с муниципальной службы по достижению предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы, пункт 1 части 1 статьи 19 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
	Распоряжение от 
22.05.2021 
№ 25/лс

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжек, дата внесения записи в трудовую книжку, печать (при наличии)

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления


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, и наименование организации или индивидуального предпринимателя, куда переводится работник. 
При приеме на новое место работы в трудовой книжке работника в графе 3 раздела «Сведения о работе» делается запись, предусмотренная абзацем первым пункта 10 Порядка ведения и хранения трудовых книжек, утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19.05.2021 № 320н «Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек», с указанием при этом, что работник принят (назначен) в порядке перевода.
Например,	

	№
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

	
	
	
	
	Администрация Энского района
	

	14
	22
	05
	2021
	Трудовой договор расторгнут в связи с переводом работника по его просьбе на работу в … … (указывается организация, в которую переводится муниципальный служащий), пункт 5 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации
	Распоряжение от 22.05.2021 
№ 33/лс

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжек, дата внесения записи в трудовую книжку, печать (при наличии)

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления

	
	
	
	
	Администрация Омского района
	

	15
	23
	06
	2021
	Назначен на должность главного специалиста правового отдела в порядке перевода из администрации Энского района
	Распоряжение от 23.06.2021 
№ 55/лс


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 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации».
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.
Например,
	№
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

	
	
	
	
	Администрация Энского района
	

	14
	22
	05
	2021
	Трудовой договор расторгнут в связи с переходом работника на выборную должность главы города Энска Энской области, пункт 5 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации
	Распоряжение от 22.05.2021 
№ 33/лс

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжек, дата внесения записи в трудовую книжку, печать (при наличии)

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления

	
	
	
	
	Совет депутатов города Энска
	

	15
	23
	06
	2021
	Назначен на выборную должность главы города Энска
	Решение Совета депутатов города Энска от 23.06.2021 
№ 55/лс


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).
Например,
	№
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

	
	
	
	
	Администрация Энского района
	

	14
	22
	03
	2021
	Полномочия главы администрации … … (наименование муниципального образования), назначаемого по контракту, прекращены досрочно в связи с вступлением в отношении его в законную силу 22.03.2021 обвинительного приговора суда, предусматривающего наказание в виде лишения права занимать должности, связанные с осуществлением функций представителя власти на государственной службе и в органах местного самоуправления, на срок 1 (один) год, пункт 7 части 10 статьи 37 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
	Решение … …(наименование представительного органа муниципального образования) от _____ № __

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжек, дата внесения записи в трудовую книжку, печать (при наличии)

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления


ВАЖНО! Все записи о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, квалификации вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа (распоряжения) или иного решения работодателя не позднее 5 рабочих дней, а об увольнении - в день увольнения.
Следует обратить внимание на то, что в правоприменительной практике не сложилось единого мнения о формулировке записи в трудовой книжке при прекращении трудового договора. 
Согласно одной точке зрения нужно использовать формулировку «уволен». Она аргументирована тем, что на основании части четвертой статьи 66 Трудового кодекса Российской Федерации в трудовую книжку вносятся сведения об увольнении работника. 
Другая точка зрения заключается в том, что целесообразна формулировка «трудовой договор расторгнут» или «трудовой договор прекращен». Это объясняется тем, что согласно части пятой статьи 84.1 Трудового кодекса Российской Федерации запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора должна точно соответствовать формулировкам Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и производиться со ссылкой на соответствующие нормы указанного кодекса или иного федерального закона. 
Таким образом, использование в трудовой книжке формулировки «трудовой договор расторгнут...», «трудовой договор прекращен … ..» не нарушает требования о соответствии записи в трудовой книжке тексту приказа. 
На практике использование формулировок «расторгнут», «прекращен» не вызывает возражений со стороны контролирующих органов и судов. Исходя из понятий «увольнение» и «прекращение (расторжение) трудового договора» увольнение - это следствие прекращения (расторжения) трудового договора. Таким образом, прекращение трудового договора первично по отношению к увольнению. При этом использование той или иной формулировки не влечет правовых рисков для работодателя.
4. Заполнение сведений о награждении
В трудовую книжку вносятся следующие сведения о награждении (поощрении) за трудовые заслуги:
- о награждении государственными наградами, в том числе о присвоении государственных почетных званий, на основании соответствующих указов и иных решений;
- о награждении наградами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, наградами федеральных и региональных органов власти, органов местного самоуправления, профсоюзов (в отношении членов профсоюзов);
- о награждении почетными грамотами, нагрудными знаками, значками, дипломами, производимом работодателями;
- о других видах поощрения, предусмотренных законодательством Российской Федерации, а также коллективными договорами, правилами внутреннего трудового распорядка.
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 указывается, 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.
Например,
	№ записи
	Дата
	Сведения о награждении (поощрении)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Администрация Энского района
	

	1
	21
	05
	2021
	Награжден Почетной грамотой Главы администрации Энского района за многолетний добросовестный труд, значительный вклад в социально-экономическое развитие Энского района, выразившийся в развитии науки и образования.
	Распоряжение от 21.05.2021 
44-к


В соответствии со статьей 12 Закона Пензенской области от 10.10.2007            № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» за образцовое исполнение муниципальным служащим должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности, другие достижения по службе к нему могут быть применены следующие виды поощрений:
1) объявление благодарности;
2) выдача премии;
3) награждение ценным подарком;
4) награждение почетной грамотой;
5) награждение государственными наградами Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации;
6) награждение наградами Пензенской области (награждение орденами, медалями, почетными знаками Пензенской области, присвоение почетных званий Пензенской области);
7) поощрение Губернатора Пензенской области (награждение Почетной грамотой Губернатора Пензенской области, объявление благодарности Губернатора Пензенской области, награждение почетными знаками Губернатора Пензенской области);
8) иные поощрения, установленные муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами Пензенской области.
ВАЖНО! Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся.

5. Заполнение дубликата трудовой книжки
Лицо, утратившее трудовую книжку, обязано немедленно заявить об этом работодателю по месту работы, где была внесена последняя запись в трудовую книжку. Работодатель выдает работнику дубликат трудовой книжки не позднее 15 рабочих дней со дня подачи работником заявления.
В дубликат вносятся следующие сведения:
1. Сведения о работнике:
а) фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения;
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);
в) сведения о работнике, указываемые на первой странице (титульном листе) трудовой книжки, заполняются следующим образом:
- фамилия, имя и отчество (при наличии) указываются полностью, без сокращений или замены имени и отчества инициалами, 
- дата рождения записывается полностью (число, месяц, год) на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;
- запись об образовании (основное общее, среднее общее, среднее профессиональное, высшее (бакалавриат, специалитет, магистратура, подготовка кадров высшей квалификации) осуществляется только на основании документов об образовании (аттестата, удостоверения, диплома);
- 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;
г) после указания даты заполнения трудовой книжки работник своей подписью на первой странице (титульном листе) трудовой книжки заверяет правильность внесенных сведений;
д) первую страницу (титульный лист) трудовой книжки подписывает также лицо, ответственное за выдачу трудовых книжек, после чего ставится печать организации (печать кадровой службы) (при наличии печати), в которой впервые заполнена трудовая книжка;
е) сведения об общем стаже работы работника до поступления к данному работодателю, подтвержденном документально;
ж) сведения о работе и награждении (поощрении), которые вносились в трудовую книжку по последнему месту работы.
Например,
	
	                     Трудовая книжка             Дубликат
ВТ-I № 225173
Фамилия   Иванова  
Имя        Иванна
Отчество  Ивановна
Дата рождения  11.11.1975
Образование высшее
Профессия, специальность экономист
Дата заполнения 11.07.1996
Подпись владельца трудовой книжки Иванова
Подпись лица, ответственного  за ведение трудовой книжки
М.П. (при наличии)                  Трифонова С.П


Если работник до поступления в данную организацию (к данному работодателю) уже работал, то при заполнении дубликата трудовой книжки в разделе «Сведения о работе» в графу 3 вносится запись об общем трудовом стаже работы в качестве работника до поступления в данную организацию (к данному работодателю), подтвержденном соответствующими документами.
	Сведения о работе
	ТК-V N 1594567
	             (14 разворотов)




	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
	
	

	2
	3
	4

	
	
	
	Администрация Энского района
	

	
	
	
	Общий трудовой стаж работника до поступления на работу в администрацию Энского района составляет 20 (двадцать) лет 10 (десять) месяцев 14 (четырнадцать) дней
	


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 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);
- 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. 
Например,
Сведения о работе
	ТК-V N 1594567
	                                       (14 разворотов)



	№ записи



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

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Общий трудовой стаж работника до поступления на работу в администрацию Энского района составляет 20 (двадцать) лет 10 (десять) месяцев 14 (четырнадцать) дней
	

	1
	01
	07
	2005
	Принята на работу в муниципальное бюджетное учреждение «Комплексный центр социального обслуживания населения» на должность юрисконсульта
	Копия приказа от 01.07.2005 № 12-п

	2
	23
	10
	2006
	Трудовой договор расторгнут по инициативе работника, пункт 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации
	Копия приказа от 23.10.2006 № 8-у

	
	
	
	
	Комитет по физической культуре и спорту Энского района
	

	3
	24
	10
	2006
	Принята в отдел по работе с обращениями граждан и юридических лиц на должность ведущего специалиста
	Приказ от 24.10.2006 
№ 15-п

	4
	19
	09
	2021
	Трудовой договор прекращен по соглашению сторон, пункт 1 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации
	Приказ от 19.06.2021 
№ 2-у

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжек, дата внесения записи в трудовую книжку, печать (при наличии)

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления


Оригиналы документов, подтверждающих стаж работы, после снятия с них копий и надлежащего их заверения работодателем или кадровой службой возвращаются их владельцу. 
При наличии в трудовой книжке записи об увольнении или переводе на другую работу, признанной недействительной, работнику по его письменному заявлению выдается дубликат трудовой книжки по месту работы, где была внесена неправильная или неточная запись, в который переносятся все произведенные в трудовой книжке записи, за исключением записи, признанной недействительной.
Если организация, которая произвела неправильную или неточную запись, реорганизована, исправление производится ее правопреемником, а в случае ликвидации организации - работодателем по новому месту работы или по месту работы, где была внесена последняя запись в трудовую книжку, на основании соответствующего документа.
Трудовая книжка оформляется и возвращается владельцу.
В таком же порядке выдается дубликат трудовой книжки, если трудовая книжка (вкладыш) пришла в негодность (обгорела, порвана, испачкана).
При выдаче дубликата 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.


[bookmark: _GoBack]
6. Оформление вкладыша в трудовую книжку
	
В случае если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов, трудовая книжка дополняется вкладышем, который является ее неотъемлемой частью, оформляется и ведется работодателем в том же порядке, что и трудовая книжка.

ВКЛАДЫШ В ТРУДОВУЮ КНИЖКУ
(без трудовой книжки недействителен)

Герб
Российской Федерации

Фамилия Иванова
Имя Иванна
Отчество (при наличии) Ивановна
Дата рождения 11.11.1975
                                                       (число, месяц, год)
Образование высшее 
Профессия, специальность экономист - менеджер
Дата заполнения 11.07.1996
                                  (число, месяц, год)
Подпись владельца книжки Иванова
Подпись лица, ответственного за ведение трудовых книжек Трифонова С.П.
М.П. (при наличии) ________________________________________________________

При выдаче каждого вкладыша в трудовой книжке ставится штамп с надписью «Выдан вкладыш» и указывается серия и номер вкладыша. Указанную запись необходимо делать на титульном листе трудовой книжки. 
Например,
	
	Выдан вкладыш ТК-V N 1594567
Трудовая книжка             
ВТ-I № 225173
Фамилия   Иванова  
Имя        Иванна
Отчество  Ивановна
Дата рождения  11.11.1975
Образование высшее
Профессия, специальность экономист - менеджер
Дата заполнения 11.07.1996
Подпись владельца трудовой книжки Иванова
Подпись лица, ответственного  за ведение трудовой книжки                                  Трифонова С.П.
М.П. (при наличии)                  


В случае если на титульном листе отсутствует место для внесения записи о выдаче последующего вкладыша, такую запись следует сделать на титульном листе первого вкладыша.
Например,
	
	Выдан вкладыш ТК-V N 1594567
ВКЛАДЫШ В ТРУДОВУЮ КНИЖКУ
(без трудовой книжки недействителен)

Герб
Российской Федерации

Фамилия   Иванова  
Имя        Иванна
Отчество  Ивановна
Дата рождения  11.11.1975
Образование высшее
Профессия, специальность экономист
Дата заполнения 11.07.1996
Подпись владельца трудовой книжки Иванова
Подпись лица, ответственного  за ведение трудовой книжки
М.П. (при наличии)                  Трифонова С.П



7. Выдача трудовой книжки работнику
По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления выдать работнику трудовую книжку в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), за исключением случаев, когда трудовая книжка на работника не ведется (Приложение № 1 к Методическим рекомендациям).
При подаче работником заявления о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации работодатель выдает работнику трудовую книжку на руки не позднее 3 рабочих дней со дня подачи такого заявления. В случае, если указанное заявление подано работником менее чем за 3 рабочих дня до его увольнения, трудовая книжка выдается работнику не позднее дня увольнения.
При выдаче трудовой книжки в нее вносится запись о подаче работником заявления о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, которая заверяется подписью работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек, печатью работодателя (кадровой службы) (при наличии печатей). 
Запись производится следующим образом:
- в графе 1 ставится порядковый номер вносимой записи;
- в графе 2 указывается дата выдачи трудовой книжки; 
- в графе 3 делается запись «Подано письменное заявление о предоставлении сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации»;
- в графе 4 указывается заявление работника, дата и номер его регистрации.
Например,
	№
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

	
	
	
	
	Администрация Энского района
	

	14
	22
	05
	2021
	Подано письменное заявление о предоставлении сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации
	Заявление от 22.05.2021 
№ 35


При увольнении работника (прекращении трудового договора) записи, внесенные в его трудовую книжку за время работы у данного работодателя, заверяются подписью работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек, печатью работодателя (кадровой службы) (при наличии печатей).
Например,
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, часть, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	4
	19
	09
	2021
	Трудовой договор прекращен по соглашению сторон, пункт 1 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации
	Приказ от 19.06.2021 
№ 2-у

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжек, дата внесения записи в трудовую книжку, печать (при наличии)

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления


Работодатель обязан выдать работнику в день увольнения (последний день работы) его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении.
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 письменное согласие на отправление ее по почте (Приложение № 2 к Методическим рекомендациям). Направление 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.
В случае смерти работника трудовая книжка после внесения в нее соответствующей записи о прекращении трудового договора выдается на руки члену семьи работника, предъявившему свидетельство о смерти под расписку или высылается по почте по письменному заявлению одного из родственников.

8. Учет и хранение трудовых книжек
С целью учета трудовых книжек, а также бланков трудовой книжки и вкладыша в нее работодатель ведет:
а) учет бланков трудовой книжки и вкладышей в них;
б) учет трудовых книжек и вкладышей в них.
Работодатель самостоятельно разрабатывает книги (журналы) по учету бланков трудовой книжки и вкладышей в них и учета движения трудовых книжек.
Указанные книги (журналы) должны быть пронумерованы, прошнурованы, заверены подписью руководителя организации, индивидуального предпринимателя, печатью организации (при наличии).
В соответствии с пунктом 4 статьи 9 Федерального закона от 06.12.2011                       № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» формы первичных учетных документов определяет руководитель экономического субъекта. Таким образом, организации вправе применять как самостоятельно разработанные формы первичных учетных документов, так и унифицированные формы, но при условии, что выбранные формы документов утверждены. 
Рекомендуется утвердить формы журналов по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее и по учету трудовых книжек и вкладышей в них. Это правило касается тех случаев, когда возникает необходимость начать ведение новой книги (журнала) по учету движения трудовых книжек. Действующие книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них работодатели вправе вести до их окончания (https://онлайнинспекция.рф//questions/view/149719).  
В книге (журнале) по учету движения трудовых книжек и вкладышей в них указываются трудовые книжки, принятые от работников при поступлении на работу, а также трудовые книжки и вкладыши в них, выдаваемые работникам вновь, с указанием их серии и номера. При увольнении (расторжении трудового договора) работник должен расписаться в книге (журнале) по учету движения трудовых книжек и вкладышей в них. 
При выдаче трудовой книжки работнику, подавшему заявление о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, в книге (журнале) по учету движения трудовых книжек и вкладышей в них следует сделать следующую запись: «Трудовая книжка выдана на руки на основании письменного заявления … … (указать фамилию, имя, отчество работника) о предоставлении ему (ей) работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации», после чего работник должен расписаться в получении трудовой книжки (письмо Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 12.02.2020 № 14-2/В-150).
Бланки трудовой книжки и вкладышей в них хранятся у работодателя 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 работодателя 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.
Работодатель обязан организовать работу по ведению, хранению, учету и выдаче трудовых книжек и вкладышей в них и назначить уполномоченное лицо, ответственное за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек (приложение № 3 к Методическим рекомендациям).
Трудовые книжки и дубликаты трудовых книжек, не полученные работниками при увольнении либо в случае смерти работника его ближайшими родственниками, хранятся до востребования у работодателя в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».




















	Приложение № 1
к Методическим рекомендациям по порядку ведения и хранения трудовых книжек



Образец заявление о выдаче трудовой книжки
Главе администрации Энского района
Петрову И.П.
главного специалиста
отдела _______________________
администрации Энского района
Петровой Полины Павловны









Заявление

	
Прошу выдать мне трудовую книжку для представления в _______________________________________ для (либо в целях) _________________.		наименование организации                                                                      указать цель выдачи


21.05.2021
подпись










ВАЖНО! Работодатель обязан выдать трудовую книжку не позднее 3 рабочих дней со дня подачи заявления. Рекомендуется проверить, указана ли в заявлении цель выдачи трудовой книжки (например, для назначения страховой пенсии).




	Приложение № 2
к Методическим рекомендациям по порядку ведения и хранения трудовых книжек



Образец уведомления о согласии на отправку трудовой книжки по почте

	Администрация Энского района
от….. № ….


Уведомление
	Ивановой И.И.
ул. Восточная, д. 11, кв. 222
 г. Энск, 
111333



Уважаемая Иванна Ивановна!

В связи с Вашим отказом от получения трудовой книжки в день расторжения трудового договора 21.05.2021 (распоряжение от 21.05.2021 № 11-у) в соответствии с частью шестой статьи 84.1 Трудового кодекса Российской Федерации уведомляем Вас о необходимости явиться в отдел муниципальной службы администрации Энского района за трудовой книжкой либо дать письменное согласие на отправление ее по почте.
Администрация Энского района находится по адресу: г. Энск, ул. Ленина, д. 16, кабинет 4. Время работы отдела муниципальной службы с понедельника по пятницу с 08.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

Приложение:
копия распоряжения о расторжении трудового договора от 21.05.2021 № 11-у.


Руководитель аппарата                                                                                 Т.Т. Трифонов[footnoteRef:1] [1:  Уведомление подписывает должностное лицо органа местного самоуправления, имеющее право подписи на подписание подобных уведомлений.


] 






	Приложение № 3
к Методическим рекомендациям по порядку ведения и хранения трудовых книжек



Образец правового акта органа местного самоуправления о назначении лица, ответственного за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек 
и вкладышей в них

… … …
(вид правового акта)

___________                                                                                               № _____
   (дата)

О назначении в администрации … … (наименование муниципального образования) ответственного за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек 
и вкладышей в них

В соответствии с пунктом 42 Порядка ведения и хранения трудовых книжек, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19.05.2021 № 320н «Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек», руководствуясь статьями … … (указать номера статей) Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …(примеры: приказываю либо, если распоряжение, не пишется ничего):

1. Назначить Иванову Марию Ивановну, главного специалиста организационного отдела администрации … … (наименование муниципального образования), ответственным за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек и вкладышей в них в администрации … … (наименование муниципального образования).
2. На период временного отсутствия (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность) Ивановой М.И., главного специалиста организационного отдела администрации … … (наименование муниципального образования), назначить ответственным за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек и вкладышей в них в администрации … … (наименование муниципального образования) Сидорову Галину Ивановну, ведущего специалиста организационного отдела администрации … … (наименование муниципального образования).
3. Контроль за исполнением настоящего … … (указать вид правового акта) возложить на … … (ФИО муниципального служащего, на которого возложен контроль).


Руководитель                    (подпись)                                    Фамилия, инициалы

С … … (вид правового акта) ознакомлены ____________________ «____»______20___ 			                                              (подписи муниципальных служащих)
25

