Форма трудовой книжки

УТВЕРЖДЕНА

Постановлением Правительства

Российской Федерации

От 16 апреля 2003 г.№ 225

ФОРМА ТРУДОВОЙ КНИЖКИ

(обложка)

Герб

Российской Федерации

ТРУДОВАЯ КНИЖКА

(Титульный лист)

Герб

Российской Федерации

ТРУДОВАЯ КНИЖКА

Фамилия _________________________________________

Имя _____________________________________________

Отчество _________________________________________

Дата рождения ____________________________________

(число, месяц, год)

Образование _____________________________________

Профессия, специальность _________________________

Дата заполнения __________________________________

(число, месяц, год)

Подпись владельца книжки _________________________

М.П.

Подпись лица, ответственного за ведение

трудовых книжек

(разборчиво)

Сведения о работе

(10 разворотов)

Серия и номер*

	№
	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

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


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

Сведения о награждении

(10 разворотов)

Серия и номер

	№
	Дата
	Сведения о награждении
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


ПРАВИЛА   ВЕДЕНИЯ И ХРАНЕНИЯ ТРУДОВЫХ КНИЖЕК,

ИЗГОТОВЛЕНИЯ БЛАНКОВ ТРУДОВОЙ КНИЖКИ И ОБЕСПЕЧЕНИЯ ИМИ РАБОТОДАТЕЛЕЙ

(Утв. постановлением Правительства Российской Федерации (от 16.03.2003, №225)

(извлечение)

· Трудовая книжка является основным документов о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

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

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

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

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

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

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

· Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора вносятся в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.

· 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).

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

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

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

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

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

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

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

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

· При наличии в трудовой книжке записи об увольнении или переводе на другую работу, признанной недействительной, работнику по его письменному заявлению выдается по последнему месту работы дубликат трудовой книжки, в который переносятся все произведенные в трудовой книжке записи, за исключением записи, признанной недействительной.

· При увольнении работника (прекращении трудового договора) все записи, внесенные в его трудовую книжку за время работы в данной организации, заверяются подписью работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек, печатью организации (кадровой службы) и подписью самого работника (за исключением случаев, указанных в следующем пункте настоящих Правил).

· В случае если в день увольнения работника (прекращения трудового договора) выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Пересылка трудовой книжки почтой по указанному работником адресу допускается только с его согласия.

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

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

Формулировка приказа
 по личному составу
и связанной с ним записи в трудовой книжке при приеме на работу, на неопределенный срок с сокращенной продолжительностью рабочего дня лиц моложе 18 лет будет иметь следующий вид:

	Формулировка приказа
	Формулировка записи в трудовой книжке

	Принять с 01 сентября 2003 г. Иванову Клавдию Петровну, родившуюся 03 марта 1987 г., курьером в отдел доставки ООО «ДТК» с окладом ___ руб. в месяц.

Установить Ивановой К.П. сокращенную продолжительность рабочего времени (36 часов) до 03 марта 2005 года.

Основание: трудовой договор № __ от «___» _______ 20__ г.


	Принята курьером в ООО «ДТК»


Исключительные случаи, допускающие заключение трудового договора с лицами моложе 16 лет

	Возраст лица, с которого с ним можно зак-лючить трудо-вой договор
	Условия, при которых с лицом можно заключить трудовой договор
	Комментарий к положениям Трудового кодекса
	Ссылка

	1
	15 лет
	В случаях получения основного общего образования либо оставления в соответствии с федеральным законом общеобразовательного учреждения.
	Данное правило говорит о лицах, либо уже получивших по достижении 15 лет общее образование, либо о лицах которые по достижении 15 лет по тем или иным причинам оставили общеобразовательное учреждение. При этом имеются в виду не любые лица, оставившие такое учреждение, а только имевшие право его оставить на основании федерального закона.
	Ст 63 Трудового кодекса

	2
	14 лет
	С согласия одного из родителей (опекуна, попечителя) и органа опеки и попечительства трудовой договор может быть заключен с учащимися, достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от учебы время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и не нарушающего процесса обучения.
	Для оформления 14-летнего работника рекомендуется соблюдение следующих правил:

1) соглашение одного из родителей (опекуна, попечителя) необходимо  зафиксировать в письменной форме – такой документ должен храниться у работодателя;

2) работодатель должен потребовать от будущего 14-летнего работника медицинскую справку, подтверждающую возможность выполнения им обусловленной трудовым договором работы – это право работодателя установлено ст.69 Трудового кодекса;

3) справка из образовательного учреждения, подтверждающая возможность выполнять работником работы без ущерба для расписания учебных занятий и других учебных мероприятий, в которых он участвует
	Ст.63,

Ст.69

Трудового кодекса

	3
	Моложе 14 лет
	В организациях кинематографии, театрах, театральных и концертных организациях, цирках допускается с согласия одного из родителей (опекуна, попечителя) и органа  опеки и попечительства заключение трудового договора с лицами, не достигшими возраста четырнадцати лет, для участия в создании и (или) исполнении произведений без ущерба здоровью и нравственному развитию.
	В данном случае работодатель также должен выполнить правила, прописанные в строке 2 настоящей таблицы. Следует учесть, что в данном случае, безусловно, идет речь о легком труде, который могут выполнять работники указанных здесь организаций. С учетом специфики таких организаций нельзя исключить возможных переработок работников и нарушения учебного процесса. Однако ни при каких обстоятельствах работодатель не должен нарушать законные права работников, установленные в разделе IV  Трудового кодекса.
	Ст.63 Трудового кодекса


� Трудовая книжка / Сост. Т.О. Айман, М.: Изд. РИОР, 2003.














