Подготовлено с использованием системы КонсультантПлюс

Унифицированная форма № Т-1
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301001

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)

о приеме работника на работу

	
	
	Дата


	Принять на работу
	с
	

	
	по
	


	
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)

	в
	

	
	(структурное подразделение)

	

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	

	

	(условия приема на работу, характер работы)


	с тарифной ставкой (окладом)
	
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	надбавкой
	
	руб.
	
	коп.

	
	(цифрами)
	
	
	


	с испытанием на срок
	
	месяца(ев)


Основание:

	Трудовой договор от “
	
	”
	
	20
	
	г.  №
	


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Унифицированная форма № Т-8

Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.04 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301006

	Общество с ограниченной ответственностью "Полигон-2"

(ООО "Полигон-2")
	по ОКПО
	54684561

	(наименование организации)
	
	


	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	10/У-10
	31.03.2010


(распоряжение)
о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)
	Прекратить действие трудового договора от “
	14
	”
	февраля
	20
	08
	г. №
	254
	,

	уволить “
	31
	”
	марта
	20
	10
	г.


(ненужное зачеркнуть)

	
	Табельный номер

	Александрова Сергея Павловича
	236

	(фамилия, имя, отчество)
	

	технический отдел

	(структурное подразделение)

	инженер-технолог

	

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	


смерть работника, пункт 6 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации

(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения))

	Основание (документ, номер, дата):
	свидетельство о смерти III-МЮ N 2240417 С.П. Александрова от 31.03.2010

	
	(заявление работника, служебная записка, медицинское заключение и т.д.)


	Руководитель организации
	Генеральный директор
	
	Антонов
	
	С.Н. Антонов

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменной форме

(от  «____»______________20___г. №_____)  рассмотрено 

Унифицированная форма № Т-5
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301004

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о переводе работника на другую работу

	
	
	Дата

	Перевести на другую работу
	с
	

	
	по
	


	
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)

(вид перевода (постоянно, временно))

	Прежнее место работы
	

	
	(структурное подразделение)

	
	

	
	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)


(причина перевода)

	Новое место

работы
	

	
	(структурное подразделение)

	
	

	
	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	
	

	
	тарифная ставка (оклад)
	
	руб.
	
	коп.

	
	
	(цифрами)
	
	
	

	
	надбавка
	
	руб.
	
	коп.

	
	
	(цифрами)
	
	
	


Основание:

	изменение к трудовому договору от  “
	
	”
	
	20
	
	г.  №
	
	; или


другой документ  


(документ (заявление, медицинское заключение и пр.))

	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Унифицированная форма № Т-8

Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.04 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301006

	
	по ОКПО
	

	(наименование организации)
	
	


	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)

о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)

	Прекратить действие трудового договора от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	,

	уволить “
	
	”
	
	20
	
	г.


(ненужное зачеркнуть)

	
	Табельный номер

	
	

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	(структурное подразделение)

	

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	


(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения))

	Основание (документ, номер, дата):
	

	
	(заявление работника, служебная записка, медицинское заключение и т.д.)


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменной форме

	(от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	) рассмотрено


Унифицированная форма № Т-6
Утверждена постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301005

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о предоставлении отпуска работнику

	Предоставить отпуск
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)

(структурное подразделение)

(должность (специальность, профессия))

	за период работы с
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	А. ежегодный основной оплачиваемый отпуск на
	
	календарных дней


	с “
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


и (или)

Б.  

(ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы и другие (указать))

	на
	
	календарных дней


	с “
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	В. Всего отпуск на
	
	календарных дней


	с “
	
	”
	
	20
	
	г.
	по
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
	


Трудовая книжка. Титульный лист

со сведениями о работнике

(образец заполнения)

         Герб                                               Трудовая книжка
Российской Федерации                                          ТК N 1594567

            Иванов
Фамилия -------------------------------------------------------------------

            Иван
Имя -----------------------------------------------------------------------

            Иванович
Отчество ------------------------------------------------------------------

                       23.04.1987
Дата рождения -------------------------------------------------------------

                              (число, месяц, год)

                высшее профессиональное
Образование ---------------------------------------------------------------

___________________________________________________________________________

                                 Юриспруденция

Трудовая книжка. Изменения

в сведениях на титульном листе

(образец заполнения)

Фамилия "Иванова" изменена на   |       Герб                Трудовая книжка
фамилию "Комарова" на основании |Российской Федерации         ТК N 1594567

свидетельства о заключении брака|

от 25.12.2009 МЮ-IV N 123456,   |         Иванова <*>           Комарова
выданного Дорогомиловским ЗАГС  |Фамилия ----------------------------------

г. Москвы                       |          Вера
Специалист по кадрам  Кириллова |Имя --------------------------------------

                                |          Семеновна
           Печать               |Отчество ---------------------------------

                                |                 23.04.1987
                                |Дата рождения ----------------------------

                                |              (число, месяц, год)

                                |

                                |             высшее профессиональное
                                |Образование ------------------------------

                                |__________________________________________

                                |

                                |                          юриспруденция
                                |Профессия, специальность -----------------

                                |__________________________________________

                                |

                                |                 20       02         09
                                |Дата заполнения "--"---------------20-- г.

                                |                           ИВАНОВА
                                |Подпись владельца книжки -----------------

                                |

                                |                    Подпись лица,

                                |              ответственного за ведение

                                |                   трудовых книжек

                                |

                                |    М.П.               Назаренко
                                |                     ------------

                                |                     (разборчиво)

--------------------------------

<*> Текст, выделенный жирным шрифтом, должен быть зачеркнут одной чертой синими или черными чернилами.

- на внутренней стороне обложки трудовой книжки печать ставится организации или кадровой службы.

- на титульном листе трудовой книжки печать ставится организации или кадровой службы, где она впервые заполнялась.

Трудовая книжка.

Сведения о работодателе

(образец заполнения)

	N  
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       

	
	
	
	
	Открытое акционерное общество   
"Интернет-Право"                
(ОАО "Интернет-Право")          
	

	1     
	20   
	02   
	2009
	Принят в отдел корпоративного   
права на должность юрисконсульта
	Приказ          
от 20.02.2009   
N 12/09         

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Трудовая книжка.

Прием на работу

(образец заполнения)

	N  
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       

	
	
	
	
	Открытое акционерное общество   
"Интернет-Право"                
(ОАО "Интернет-Право")          
	

	11    
	20   
	02   
	2009
	Принят в отдел корпоративного   
права на должность юрисконсульта
	Приказ          
от 20.02.2009   
N 12/09         

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Трудовая книжка. Перевод работника

на другую должность в другой отдел

(образец заполнения)

	N   
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       

	
	
	
	
	Открытое акционерное              
общество "Интернет-Право"         
(ОАО "Интернет-Право")            
	

	11    
	20   
	02   
	2009
	Принят в отдел                    
корпоративного права на           
должность юрисконсульта           
	Приказ от     
20.02.2009    
N 12/09       

	12    
	17   
	01   
	2010
	Переведен в отдел                 
договоров на должность            
ведущий специалист                
	Приказ от     
16.01.2010    
N 17-и        

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Трудовая книжка. Увольнение

работника по соглашению сторон

(образец заполнения)

	N  
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       

	
	
	
	
	Открытое акционерное общество   
"Интернет-Право"                
(ОАО "Интернет-Право")          
	

	11    
	20   
	02   
	2009
	Принят в отдел корпоративного   
права на должность юрисконсульта
	Приказ          
от 20.02.2009   
N 12/09         

	12    
	17   
	12   
	2009
	Трудовой договор прекращен      
по соглашению сторон,           
пункт 1 части первой статьи 77  
Трудового кодекса Российской    
Федерации                       
	Приказ          
от 16.12.2009   
N 15-у          

	
	
	
	
	Специалист Иванова Е.К. Иванова 
	

	
	
	
	
	Печать     Воронов    
	

	
	
	
	
	
	


Трудовая книжка. Увольнение

работника в связи с истечением

срока трудового договора

(образец заполнения)

	N  
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       

	
	
	
	
	Открытое акционерное общество   
"Интернет-Право"                
(ОАО "Интернет-Право")          
	

	11    
	20   
	02   
	2009
	Принята в отдел корпоративного  
права на должность юрисконсульта
	Приказ          
от 20.02.2009   
N 12/09         

	12    
	17   
	12   
	2009
	Трудовой договор прекращен      
в связи с истечением срока      
трудового договора,             
пункт 2 части первой статьи 77  
Трудового кодекса Российской    
Федерации                       
	Приказ          
от 16.12.2009   
N 15-у          

	
	
	
	
	Специалист Иванова Е.К. Иванова 
	

	
	
	
	
	Печать     Кирина     
	

	
	
	
	
	
	


Трудовая книжка.

Увольнение работника по собственному

желанию при наличии уважительных причин

(образец заполнения)

	N  
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       

	
	
	
	
	Открытое акционерное общество   
"Интернет-Право"                
(ОАО "Интернет-Право")          
	

	11    
	20   
	02   
	2009
	Принят в отдел корпоративного   
права на должность юрисконсульта
	Приказ          
от 20.02.2009   
N 12/09         

	12    
	17   
	12   
	2009
	Трудовой договор расторгнут     
по инициативе работника в связи 
с выходом на пенсию,            
пункт 3 части первой статьи 77  
Трудового кодекса Российской    
Федерации                       
	Приказ          
от 16.12.2009   
N 15-у          

	
	
	
	
	Специалист Иванова Е.К. Иванова 
	

	
	
	
	
	Печать     Миронов    
	

	
	
	
	
	
	


Трудовая книжка. Увольнение

работника в связи с сокращением

численности работников организации

(образец заполнения)

	N  
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       

	
	
	
	
	Открытое акционерное общество   
"Интернет-Право"                
(ОАО "Интернет-Право")          
	

	11    
	20   
	02   
	2009
	Принята в отдел корпоративного  
права на должность юрисконсульта
	Приказ          
от 20.02.2009   
N 12/09         

	12    
	17   
	12   
	2009
	Трудовой договор расторгнут     
в связи с сокращением           
численности работников          
организации, пункт 2            
части первой статьи 81          
Трудового кодекса Российской    
Федерации                       
	Приказ          
от 17.12.2009   
N 15-у          

	
	
	
	
	Специалист Иванова Е.К. Иванова 
	

	
	
	
	
	Печать     Карпов     
	

	
	
	
	
	
	


Трудовая книжка.

Увольнение работника за прогул

(образец заполнения)

	N  
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       

	11    
	15   
	09   
	2009
	Трудовой договор расторгнут     
в связи с однократным грубым    
нарушением трудовых             
обязанностей - прогулом,        
подпункт "а" пункта 6           
части первой статьи 81 Трудового
кодекса Российской Федерации    
	Приказ          
от 15.09.2009   
N 8-лс          

	
	
	
	
	Специалист Карпова И.А. Карпова 
	

	
	
	
	
	Печать      Вилков    
	

	
	
	
	
	
	


Трудовая книжка. Увольнение работника

за появление в состоянии опьянения

(образец заполнения)

	N  
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       

	11    
	25   
	11   
	2009
	Трудовой договор расторгнут     
в связи с однократным грубым    
нарушением работником           
трудовых обязанностей -         
появлением работника на работе  
в состоянии алкогольного        
опьянения, подпункт "б" пункта 6
части первой статьи 81          
Трудового кодекса               
Российской Федерации            
	Приказ          
от 25.11.2009   
N 51-лс         

	
	
	
	
	Специалист Карпова И.А. Карпова 
	

	
	
	
	
	Печать      Лазарев   
	

	
	
	
	
	
	


Трудовая книжка. Увольнение

работника в связи с направлением

на альтернативную гражданскую службу

(образец заполнения)

	N  
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       

	6     
	09   
	10   
	2009
	Трудовой договор прекращен      
в связи с направлением работника
на альтернативную гражданскую   
службу, пункт 1 части первой    
статьи 83 Трудового кодекса     
Российской Федерации            
	Приказ          
от 09.10.2009   
N 10-л          

	
	
	
	
	Специалист Карпова И.А. Карпова 
	

	
	
	
	
	Печать      Рыжов     
	

	
	
	
	
	
	


ДУБЛИКАТ ТРУДОВОЙ КНИЖКИ

1. Правила внесения сведений при оформлении дубликата утерянной работником трудовой книжки >>>

2. Правила оформления дубликата трудовой книжки при признании записи недействительной >>>

3. Правила оформления дубликата трудовой книжки при массовой утере трудовых книжек работодателем >>>

Согласно п. п. 31, 33, 34 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 (далее - Правила ведения и хранения трудовых книжек), дубликат трудовой книжки может быть выдан в определенных законом случаях:

- утрата трудовой книжки работником;

- если в трудовой книжке имеется запись об увольнении или переводе на другую работу, признанная недействительной;

- если трудовая книжка пришла в негодность (порвана, обгорела и т.п.);

- если трудовые книжки были утрачены работодателем в результате чрезвычайной ситуации.

Перечисленные случаи оформления дубликатов трудовых книжек имеют свои особенности. Так, в случае утери работником или массовой утраты работодателем трудовых книжек для оформления дубликата требуется предоставление надлежаще оформленных документов, на основании которых и вносятся записи в дубликат. В графу 4 дубликата вписывается наименование документа, на основании которого вносилась запись (например, "Справка ООО "Верона" от 15.11.2008 N 45/8").

Если же записи в трудовой книжке были признаны недействительными или книжка пришла в негодность, документом, на основании которого оформляется дубликат трудовой книжки, является сама трудовая книжка и дополнительных подтверждающих документов не нужно. Подробнее об этом см. п. 2 настоящего материала.

1. Правила внесения сведений при оформлении дубликата утерянной работником трудовой книжки
Правила заполнения дубликата трудовой книжки регламентируется разд. 7 Инструкции по заполнению трудовых книжек. Записи, подлежащие внесению в дубликат, должны быть оформлены по правилам, установленным в разд. 1 - 6 Инструкции по заполнению трудовых книжек.

Для оформления дубликата работнику необходимо обратиться с заявлением к работодателю по последнему месту работы, который не позднее 15 дней со дня подачи заявления выдает дубликат трудовой книжки (п. 31 Правил ведения и хранения трудовых книжек).

Сведения, вносимые в дубликат, должны соответствовать тем, что содержатся в документах, на основании которых он заполняется.

На первой странице в верхнем правом углу дубликата трудовой книжки проставляется запись "Дубликат". На ней же указываются сведения о работнике. Подробнее об этом см. п. 3 настоящего материала.

В разделе "Сведения о работе", в графу 3, необходимо внести общий стаж работы суммарно, т.е. сколько лет, месяцев, дней работник работал на прошлых местах работы (например, "Общий стаж работы 5 лет 4 месяца 23 дня"). Такая запись делается только в том случае, если работник имел предыдущие места работы.

Обратите внимание на то, что оформление дубликата отличается от заполнения раздела трудовой книжки "Сведения о работе": наименование работодателя не вносится в качестве заголовка в графу 3 указанного раздела.

Записи после указания суммарного стажа работы вносятся на основании надлежаще оформленных документов в следующем порядке (п. 7.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек):

1) графа 2 - дата приема к предыдущему работодателю на работу;

2) графа 3 - наименование работодателя, структурное подразделение, работа (должность), специальность, профессия с указанием квалификации;

3) графа 4 - наименование, дата и номер документа, на основании которого произведена запись о приеме на работу;

4) графа 2 - дата перевода на другую постоянную работу (в случае если такие переводы были);

5) графа 3 - подразделение, должность или специальность, на которую был переведен работник;

6) графа 4 - наименование, дата и номер документа, на основании которого произведена запись о переводе на другую постоянную работу;

7) графа 2 - дата увольнения;

8) графа 3 - основание увольнения;

9) графа 4 - наименование, дата и номер документа, на основании которого произведена запись об увольнении.

Последним периодом работы указывается работа у работодателя, который выдает дубликат трудовой книжки. Подробнее об этом см. п. 4, п. 5 настоящего материала.

Записи, вносимые в дубликат, должны соответствовать сведениям, содержащимся в документах, на основании которых заполняется дубликат трудовой книжки (п. 7.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек).

