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Верх - Исетская районная организация Профсоюза работников

народного  образования и науки РФ

Раздел: «Правовая работа» 

ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЙ БЮЛЛЕТЕНЬ 
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПРОВЕДЕНИЮ ПРОВЕРКИ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ ПО ТЕМЕ: 
«ПРАВИЛЬНОСТЬ ВЕДЕНИЯ ТРУДОВЫХ КНИЖЕК» 
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г. Екатеринбург

март  2017 года
Уважаемые председатели первичных профсоюзных организаций, ответственные за правовую работу профсоюзных комитетов первичных профсоюзных организаций!
  В соответствии с законодательством Российской Федерации профсоюзам предоставлено право на осуществление контроля за соблюдением работодателями и их представителями трудового законодательства, законодательства по охране труда и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

 Настоящее методическое пособие подготовлено районным комитетом Профсоюза в целях оказания практической и методической помощи председателям первичных профсоюзных организаций, ответственным за правовую работу профсоюзных комитетов первичных профсоюзных организаций в осуществлении профсоюзного контроля  по теме: «Правильность ведения трудовых книжек».

Все проверки профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации  можно разделить на плановые и внеплановые. 

Плановые проверки бывают:

· комплексными;

· тематическими.  

Комплексные проверки охватывают самый большой объем контрольных мероприятий по всему спектру вопросов соблюдения трудового законодательства, законодательства по охране труда.
 Тематические проверки проводятся по одному из разделов Трудового кодекса Российской Федерации, законодательства по охране труда (например: трудовой договор, режим рабочего времени, время отдыха, предоставление гарантий и компенсаций работникам образовательных учреждений, занятым на тяжёлых работах, работах с вредными условиями труда и т.д.), а также в случае, если работник просит, чтобы его жалоба (обращение в профсоюзный комитет) осталась в тайне, тема проверки определяется исходя из жалобы заявителя и разделов Трудового кодекса Российской Федерации.

 Внеплановые проверки можно разделить на:

· целевые;

· контрольные.  

Целевые проверки связаны с письменными обращениями работников в профсоюзный комитет или с мероприятиями по расследованию несчастных случаев. При проведении таких проверок, необходимо ограничиться исследованием тех обстоятельств, которые указаны в письменном обращении. Однако, если в ходе проверок  обнаружатся какие-либо иные нарушения трудового законодательства или законодательства по охране труда, целевая проверка может превратиться в комплексную. 

Цель контрольных проверок состоит в том, чтобы убедиться, что все предписания об устранении нарушений, установленных в ходе основной проверки, выполнены.

 Применение настоящего методического пособия упростит председателям первичных профсоюзных организаций и ответственным за правовую работу  процесс проведения проверки в образовательном учреждении  по вопросу правильности ведения трудовых книжек и будет способствовать повышению эффективности правовой защиты социально-трудовых  прав работников образования.

Достоверность и правильность сведений, которые содержатся в трудовой книжке, имеют непосредственное отношение к оценке будущих пенсионных прав работника, к установлению для него тех или иных льгот.

На основе трудовой книжки устанавливаются все виды трудового стажа для назначения государственных пенсий (в том числе на льготных условиях и в льготных размерах), пособий по социальному страхованию, а также должностных окладов (в случаях, если это зависит от продолжительности трудового стажа), выплаты вознаграждения за выслугу лет, и т.д. 

Надеемся, что председатели первичных профсоюзных организаций и ответственные за правовую работу  используют  предлагаемый материал в работе при проведении в образовательном учреждении тематической проверки по  вопросу правильности ведения трудовых книжек.
Председатель районной

 организации Профсоюза                                                                               О.И. Королькова

Федеральное законодательство о профсоюзном контроле 
за соблюдением работодателями трудового законодательства
Трудовой кодекс РФ:

(извлечение)

Статья 370 ТК РФ. Право профессиональных союзов на осуществление контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, выполнением условий коллективных договоров, соглашений

         Профессиональные союзы имеют право на осуществление контроля за соблюдением работодателями и их представителями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, выполнением ими условий коллективных договоров, соглашений.
         Работодатели обязаны в недельный срок со дня получения требования об устранении выявленных нарушений сообщить в соответствующий профсоюзный орган о результатах рассмотрения данного требования и принятых мерах.
…………………….
Федеральный закон

«О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»

(извлечение)

Статья 19. Право профсоюзов на осуществление профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о труде

        Профсоюзы имеют право на осуществление профсоюзного контроля за соблюдением работодателями, должностными лицами законодательства о труде, в том числе по вопросам трудового договора (контракта), рабочего времени и времени отдыха, оплаты труда, гарантий и компенсаций, льгот и преимуществ, а также по другим социально-трудовым вопросам в организациях, в которых работают члены данного профсоюза, и имеют право требовать устранения выявленных нарушений. 
       Работодатели, должностные лица обязаны в недельный срок с момента получения требования об устранении выявленных нарушений сообщить профсоюзу о результатах его рассмотрения и принятых мерах.
Статья 30. Ответственность за нарушение прав профсоюзов

1. За нарушение законодательства о профсоюзах должностные лица государственных органов, органов местного самоуправления, работодатели, должностные лица их объединений (союзов, ассоциаций) несут дисциплинарную, административную, уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

2. Органы общероссийских профсоюзов, объединений (ассоциаций) профсоюзов, первичных профсоюзных организаций вправе требовать привлечения к дисциплинарной ответственности вплоть до увольнения должностных лиц, нарушающих законодательство о профсоюзах, не выполняющих обязательств, предусмотренных коллективным договором, соглашением.

           По требованию указанных профсоюзных органов работодатель обязан расторгнуть трудовой договор (контракт) с должностным лицом, если оно нарушает законодательство о профсоюзах, не выполняет своих обязательств по коллективному договору, соглашению.

………………..
Статья 378 ТК РФ. Ответственность за нарушение прав профессиональных союзов

      Лица, нарушающие права и гарантии деятельности профессиональных союзов, несут ответственность в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами.

………………..
Нормативная база

   Трудовая книжка оформляется по строго определенным правилам, которые регулируются отдельными законодательными актами. К ним можно отнести: 
·  Трудовой Кодекс Российской Федерации (далее - ТК РФ) (ст.62, 66 ТК РФ). Раскрывает понятие трудовая книжка, возлагает обязанность по ее ведению и хранению на работодателя, вводит единый порядок ее оформления. 
·  Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (далее - КоАП РФ) от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ. Устанавливает ответственность за несоблюдение правил обращения с трудовой книжкой. 
Постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. N 225 (ред. от 25.03.2013 г.) «О трудовых книжках». Утверждает форму и образец трудовой книжки и вкладыша в нее, правила хранения и ведения. 
·  Постановление Минтруда РФ от 10 октября 2003 г. N 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек». Определяет четкий порядок заполнения разделов трудовой книжки и исправления неточностей.
      Статья 66. Трудовая книжка

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

     Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

     Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной.

      В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. 
Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение
     По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

    Статья 62. Выдача копий документов, связанных с работой

     По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.

Методические рекомендации

по проведению проверки по теме «Правильность ведения трудовых книжек» 

1. Проведение проверки должно быть включено в план работы профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации образовательного учреждения. План работы  составляется членами профсоюзного комитета  на месяц (квартал, год) и утверждается на заседании профсоюзного комитета.

2. Проверка по теме: «Правильность ведения трудовых книжек» проводится на основании решения профсоюзного комитета.

3. Председателю первичной профсоюзной организации о решении профсоюзного комитета по проведению проверки необходимо направить в адрес руководителя образовательного учреждения письмо (письменное уведомление) (Приложение № 1, в котором необходимо указать: основание проведения проверки (ст. 370 ТК РФ, постановление профсоюзного комитета (протокол №__ от____)), тему проверки, программу контроля). Также в письме (письменном уведомлении) необходимо уведомить руководителя о том, присутствие каких специалистов и какие материалы потребуются при проверке.

4.  Целесообразно предварительно договориться с руководителем образовательного учреждения о дате и времени проведения проверки.

5. В случае, если руководитель образовательного учреждения препятствует проведению проверки, председателю первичной профсоюзной организации следует разъяснить, что такие действия являются нарушением ст. 370 ТК РФ, ст. 19 Федерального закона «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» и влекут за собой ответственность, предусмотренную ст. 378 Трудового кодекса РФ, ст.30 Федерального закона «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», ст. 5.27 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

       Также в коллективном договоре образовательного учреждения в разделе «Гарантии деятельности профсоюзной организации» работодатель берёт на себя  следующие обязательства: «Беспрепятственно допускать представителей профсоюзной организации во все подразделения учреждения, где работают члены Профсоюза,  для реализации уставных задач и предоставленных профсоюзам прав, в том числе для проверки соблюдения трудового законодательства».

6. Проверяющим по результатам контроля необходимо составить  акт (справку).

        В соответствии со ст. 370 ТК РФ работодатель обязан в недельный  срок с момента получения акта (Приложение № 2), в котором содержатся требования об устранении выявленных нарушений, сообщить профсоюзному комитету  о результатах его рассмотрения и принятых мерах.

7. Профсоюзному комитету необходимо провести контрольную (повторную) проверку по устранению работодателем выявленных в ходе первичной проверки нарушений трудового законодательства по вопросу «Правильность ведения трудовых книжек». По результатам контрольной (повторной) проверки составить акт.
8. После проведения проверки изучить и проанализировать результаты, полученные в ходе контроля   на заседании профсоюзного комитета и определить дальнейшие перспективы в правовой работе.
Ответственные лица

           В соответствии с п. 45 Правил ведения и хранения трудовых книжек ответственность за организацию работы по ведению, хранению, учёту и выдаче трудовых книжек и вкладышей в них возлагается на работодателя.
          Ответственность за ведение, хранение, учёт и выдачу трудовых книжек несёт специально уполномоченное лицо, назначенное приказом работодателя. 
Ведение трудовой книжки

           Трудовая книжка заполняется на каждого работника, проработавшего в организации свыше пяти дней.

          На работника, поступающего на работу  впервые, заводится трудовая книжка, которая заполняется в его присутствии в срок не более недели со дня приёма на работу.

    Согласно требованиям Инструкции записи производятся:

·  аккуратно;

·  перьевой или гелевой ручкой, ручкой - роллером (в том числе шариковой), световодостойкими чернилами (пастой, гелем) чёрного, синего или фиолетового цвета

       В трудовой книжке не допускается сокращений, например:

·  «пр» - вместо «приказ»;

· «расп» -  вместо «распоряжение»;

· «пер» - вместо «переведён».
         На основании ст. 62 ТК РФ работодатель обязан по письменному заявлению работника, не позднее трёх дней со дня подачи заявления, выдать работнику  трудовую книжку в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.
        С целью учёта трудовых книжек и вкладышей в них в организации ведётся Книга учёта движения трудовых книжек и вкладышей в них.

        В книге регистрируются все трудовые книжки:

·  принятые от работников при их поступлении на работу;

·  трудовые книжки и вкладыши в них с указанием серии и номера, выданные вновь принятым работникам.
         При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в книге учёта движения трудовых книжек и вкладышей в них.

         В книгах все листы должны быть пронумерованы, прошнурованы, заверены подписью руководителя организации, скреплены печатью.
Трудовая книжка состоит из разделов:

·  Обложка;

·  Титульный лист;

·  «Сведения о работе»;

·  «Сведения о награждениях».
Пример заполнения титульного листа трудовой книжки:
ТРУДОВАЯ КНИЖКА

ТК № 00000258
Фамилия                  Иванова

Имя                           Светлана 

Отчество                  Петровна

Дата рождения       12 мая 1982 года

Образование           высшее

Профессия, специальность     учитель математики

Дата заполнения   21 февраля 1997 года

Подпись владельца книжки ______________________________________

Подпись лица, ответственного за

ведение трудовых книжек
М.П.           ___________________________________________________________

                                                                           (разборчиво)

        При оформлении первой страницы (титульного листа) сведения о работнике вносятся только на основании паспорта и документов об образовании, квалификации.

       Фамилия, имя и отчество вписываются полностью, без сокращений или замены имени и отчества инициалами. 

        Дата рождения вносится полностью (число, месяц, год) на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (например, военного билета, заграничного паспорта, водительских прав и др.).

Неточные сведения о работнике, вписанные в трудовую книжку, могут привести к возникновению проблем при оформлении пенсий
       Чаще всего, такие ошибки возникают при записи данных работника на слух, что, как правило, выражается в неполном соответствии паспортных данных данным трудовой книжки. Например: имена «Олеся» и «Алеся», «Данила» и «Даниил», отчества - «Витальевна» и «Виталиевна», «Геннадиевна» и «Геннадьевна» и т.д.

      Дата рождения обязательно указывается словесно-цифровым способом (месяц обозначается словом, а дата и год - числами).

      Кроме первой страницы (титульного листа) во всех остальных разделах трудовой книжки дата записывается только цифрами, например: 15.05.2005.

      Сведения об образовании заполняются только на основании соответствующих документов (аттестата, удостоверении, диплома и т.д.).

      Профессия и специальность указывается на основании документов об образовании, квалификации.

      После внесения основных сведений о работнике указывается дата заведения трудовой книжки, проставляемая словесно-цифровым способом, как и дата рождения.

Работник, на которого заводится трудовая книжка, на первой странице (титульном листе) трудовой книжки своей подписью заверяет правильность внесённых сведений
         Первую страницу (титульный лист) трудовой книжки подписывает также лицо, ответственное за выдачу трудовых книжек. Подпись лица, заполнившего трудовую книжку, должна быть разборчивой.

         В законодательстве не разъяснено, что означает «разборчиво», поэтому рекомендуем вместо подписи писать фамилию полностью и разборчиво, например: инспектор отдела  кадров Макарова А.Н.

        После этого ставится печать кадровой службы. Если у кадровой службы такой печати нет, ставится печать организации (учреждения, предприятия), выдавшей трудовую книжку. Печать ставится в указанном на бланке месте и не должна закрывать подписей.

Трудовая книжка без печати на титульном листе недействительна
         Если  работодатель выдаёт трудовую книжку работнику в связи с её утратой, повреждением или отсутствием по какой-либо причине (по письменному заявлению с указанием причины отсутствия трудовой книжки), то вновь оформленная трудовая книжка должна  быть заверена печатью.

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

        Указанные изменения вносятся на первой странице (титульном листе) трудовой книжки. 
Одной чертой зачеркивается прежняя фамилия или имя, отчество, дата рождения и записываются новые данные. Ссылки на соответствующие документы делаются на внутренней стороне обложки трудовой книжки и заверяются подписью работодателя или специально уполномоченного им лица и печатью организации (или печатью кадровой службы)
Раздел «Сведения о работе»
      Самый важный и информативный раздел «Сведения о работе» и он включает четыре графы:
· в графе 1 - проставляется порядковый номер записи;

· в графе 2 - дата (число, месяц, год);

· в графе 3 - указание действия;

· в графе 4 - основание внесения записи

Пример о приёме на работу

       В первую очередь в разделе «Сведения о работе» заносятся сведения до занесения записи о работе в данной организации. К данным сведениям относятся:

·  время военной службы; 

·  о времени обучения в учебных заведениях; на курсах и в школах по повышению квалификации; по переквалификации и подготовке кадров.

      Эти записи заносятся на основании соответствующих документов до записи о приёме на работу.    Чаще всего такие записи приходится вносить при первичном оформлении трудовой книжки ещё не работавшим выпускникам учебных заведений и бывшим военнослужащим. Каждая  из этих записей должна быть пронумерована, и должны быть указаны основания её внесения.

· в графе 1 ставится порядковый номер вносимой записи;

· в графе 2 указывается дата приёма на работу;

· в графу 3 вносится запись о принятии (назначении) в структурное подразделение организации с указанием его наименования, наименования должности (работы), специальности и квалификации в соответствии со штатным расписанием;

· в графу 4 заносятся наименование документа, на основании которого внесена запись, его дата и номер.  

        Далее  после сведений о работе в данной организации производится запись наименования организации. Наименование организации производится без каких-либо сокращений. Аббревиатура приводится только наряду с полным названием, например: Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 38 (МБОУ СОШ № 38). 
       Запись наименования организации не нумеруется, номер проставляется после неё, на следующей строке. И затем заносится запись о приёме на работу. 

    Все записи производятся в точном соответствии с приказами (распоряжениями), аккуратно, без зачёркиваний и помарок.

    Поскольку в настоящее время реорганизации предприятий, фирм, учреждений происходят очень часто, а в связи с реорганизацией, как правило, меняется название, в трудовых книжках каждый раз необходимо делать записи об изменении названия организации отдельной строкой в графе 3.
	№

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

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	1
	20
	05
	2002
	С 20.05.2000 по 10.05.2002 находился в рядах Российской Армии
	Военный билет КН № 988795

	
	
	
	
	Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 38 (МБОУ СОШ № 38)
	

	2
	20
	05
	2002
	Принят на должность учителя физики


	Приказ от 20.05.2002 № 14


        Поскольку в настоящее время реорганизации предприятий, фирм, учреждений происходят очень часто, а в связи с реорганизацией, как правило, меняется название, в трудовых книжках каждый раз необходимо делать записи об изменении названия организации отдельной строкой в графе 3.
Пример записи о переименовании организации

	№

записи
	Дата
	Сведения о приёме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении

(с указанием причин и ссылки на статью, пункт закона)
	Наименование, 

дата и номер 

документа, на основании которого внесена запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 38 (МОУ СОШ № 38)
	

	1
	20
	05
	2002
	Принят на должность учителя физики


	Приказ от 20.05.2002 № 14

	
	
	
	
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 38  с 04 апреля 2005 года переименована в муниципальное общеобразовательное учреждение гимназию № 38

	Приказ ГорУО № 7 от 02.04.2005 г.


В графе 4 указывается основание переименования - приказ (распоряжение) или иное решение работодателя, его дата и номер. Эта запись не нумеруется.

Пример записи о переводе на другую постоянную работу в той же организации

	1
	2
	3
	4

	1
	20
	05
	2002
	С 20.05.2000 по 10.05.2002 находился в рядах Российской Армии
	Военный билет КН № 988795

	
	
	
	
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 38
	

	2
	20
	05
	2002
	Принят на должность учителя физики

   
	Приказ от 20.05.2002 № 14

	3
	01
	09
	2004
	Переведён на должность заместителя директора по учебно-воспитательной работе

   
	Приказ от 01.09.2004 № 36


С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении работодатель обязан ознакомить её владельца под роспись в его личной карточке, в которой появляется запись, внесённая в трудовую книжку
           Временные переводы в трудовой книжке не отражаются.

          По желанию работника в трудовую книжку вносится запись о работе по совместительству. Причём запись может быть внесена как при внешнем, так и при внутреннем совместительстве.

      Особого внимания требует запись об увольнении (прекращении трудового договора). Такие записи делаются на основании соответствующих приказов. 
Записи о причинах увольнения (прекращения трудового договора) должны вноситься в трудовую книжку в точном соответствии с формулировками, содержащимися в Трудовом кодексе РФ, и со ссылками на соответствующие пункты и статьи Кодекса
Пример записи об увольнении за прогул:
Уволен за прогул, подпункт «а» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
Пример записи об увольнении по собственному желанию

Уволен по собственному желанию, пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
Датой увольнения (прекращения трудового договора) считается последний день работы. В этот день необходимо выдать работнику его трудовую книжку с записью об увольнении.

Раздел «Сведения о награждении»

       В соответствии с Правилами в трудовую книжку вносятся сведения о награждении за трудовые услуги (государственных наградах, почётных  грамотах, других видах поощрений, предусмотренных законодательством РФ).
Порядок внесения сведений о награждении следующий: 

· в графе 3 раздела "Сведения о награждении" трудовой книжки в виде заголовка указывается полное наименование организации, а также сокращенное наименование организации (при его наличии); 
· ниже в графе 1 ставится порядковый номер записи (нумерация, нарастающая в течение всего периода трудовой деятельности работника); 
· в графе 2 указывается дата награждения; 
· в графе 3 записывается, кем награжден работник, за какие достижения и какой наградой;
·  в графе 4 указывается наименование документа, на основании которого внесена запись со ссылкой на его дату и номер.
Внесение изменений и исправлений в трудовую книжку
         Неправильная запись признаётся недействительной, после соответствующей последней в данном разделе записи указывается последующий порядковый номер, дата внесения записи и в графе 3 делается запись: «Запись за номером таким-то недействительна». После этого производится правильная запись; «Принят по такой-то профессии (должности)» и в графе 4 повторяются  дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, запись из которого неправильно внесена в трудовую книжку, либо указываются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, на основании которого вносится правильная запись.

Пример  исправления неверных записей

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Муниципальное общеобразовательное учреждение средняя общеобразовательная школа № 38
	

	1
	20
	01
	2006
	Принята на работу дворником


	Приказ от 20.01.2006  

№ 5-к

	2
	21
	01
	2006
	Запись № 1 недействительна, принята 20.01.2005 в бухгалтерию на должность уборщика служебных помещений
	Приказ от 20.01.2006 

№ 5-к

	3
	30
	06
	2006
	Уволена по собственному желанию, пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации

Директор ОУ (личная подпись) С.В. Петров
М.П.
   М.П.
	Приказ от 30.06.2006 

№ 75-к


Вкладыш в трудовую книжку и дубликат трудовой книжки

          В случае если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов, трудовая книжка дополняется вкладышем.
Вкладыш вшивается в трудовую книжку, оформляется и ведётся по месту основной работы работника по тем же правилам, что и трудовая книжка
При выдаче каждого вкладыша на титульном листе трудовой книжки делается надпись «Выдан вкладыш» с указанием серии и номера вкладыша
Без трудовой книжки вкладыш недействителен
          Лицо, потерявшее трудовую книжку, обязано немедленно заявить об этом администрации по месту последней работы. Администрация обязана не позднее чем через 15 дней после подачи заявления выдать новую трудовую книжку с надписью «Дубликат» в правом верхнем углу титульного листа и заполнить его в соответствии с Правилами при оформлении дубликата трудовой книжки.
                                                                                                                                               Приложение № 1

ОБРАЗЕЦ  ПИСЬМА (ПИСЬМЕННОГО УВЕДОМЛЕНИЯ)  РУКОВОДИТЕЛЮ

[image: image2.png]



ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОФСОЮЗА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ СРЕДНЕЙ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ШКОЛЫ № 52

ВЕРХ-ИСЕТСКОГО РАОНА Г. ЕКАТЕРИНБУРГА

620003  г. Екатеринбург, ул. С. Дерябиной 32»А»

№ 1 от 04.02.2017 г.                                                                     Директору МБОУ  СОШ № 52

                                                                                                       Тимофеевой  Т.О.

Уважаемая Татьяна Олеговна!
       Доводим до Вашего сведения, что в соответствии с планом работы профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации МБОУ СОШ № 52 на I квартал 2017 года и решением профсоюзного комитета (протокол №__ от_____), ст. 370 ТК РФ с 01 марта по 15 марта 2017  года председатель первичной профсоюзной организации И.А. Рожкова и  ответственный за правовую работу  Т.И. Маринина проводят проверку в образовательном учреждении по теме: «Правильность ведения трудовых книжек». 
     Цель проверки: предупреждение, выявление и устранение нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
     Программа контроля:
·  наличие приказа руководителя образовательного учреждения о назначении лица, ответственного за своевременное и правильное ведение, заполнение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек (п. 45 Правил, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225  «О трудовых книжках»);

·  ведение приходно-расходных книг по учету бланков трудовых книжек и вкладышей к ним. Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей;
·  наличие трудовых книжек на всех работников образовательного учреждения;
·  правильность внесения сведений о работнике на первой странице титульного листа;
·  наличие на первой странице трудовой книжки подписи владельца и лица, ответственного за выдачу трудовой книжки;
·  своевременность внесения в трудовую книжку изменений, касающихся:
- сведений о работнике;

- выполняемой им работе;

- перевода на другую постоянную работу и об увольнении работника;

- оснований прекращения трудового договора;

- сведений о награждении за успехи в работе;

- изменения наименования учреждения или наименования должности;

    - присвоения квалификационной категории (с даты вынесения решения аттестационной комиссией);

·  проверка соответствия записей в трудовых книжках фор​мулировкам приказов;
·  проверка соответствия наименований должностей, специальностей или профессий в трудовых книжках наименованию и требованиям, указанным в квалификационных справочниках;
·  ознакомление работника с каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении под подпись  в его личной карточке (форма Т-2), в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку;
·  внесение записи об увольнении при прекращении трудового договора со ссылкой на соответствующие статью, пункт ТК РФ;
·  правильность внесения записей в графу 4 об основаниях внесения записей в трудовую книжку;
·  внесение в трудовую книжку записи с указанием соответствующих документов о времени военной службы;
·  своевременность выдачи трудовых книжек при увольнении с работы;
·  наличие и правильность заполнения карточек формы Т-2 (утверждены постановлением Госкомстата России 05.01.2004 N 1).
       Дату проведения проверки прошу  согласовать с  председателем первичной профсоюзной организации О.И. Тихоновой до 10 февраля  2017 года. 
Председатель ППО                                 роспись, печать ППО                                                И.А. Рожкова
Приложение № 2
ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ АКТА (СПРАВКИ)
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ПЕРВИЧНАЯ ПРОФСОЮЗНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОФСОЮЗА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ СРЕДНЕЙ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ШКОЛЫ № 52

ВЕРХ-ИСЕТСКОГО РАОНА Г. ЕКАТЕРИНБУРГА

620003  г. Екатеринбург, ул. С. Дерябиной 32»А»
АКТ

по проверке ведения трудовых книжек в МБОУ СОШ № 52
Цель проверки: 
1. предупреждение, выявление и устранение нарушений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
2. осуществление контроля за правильностью ведения трудовых книжек в МБОУ СОШ № 52, соответствие записей «Инструкции по ведению трудовых книжек».

Дата проверки: 04 марта 2017 года.

Проверяющие: 
·  И.А. Рожкова, председатель первичной профсоюзной организации МБОУ СОШ № 52;
·  Т.И. Маринина, член профсоюзного комитета, ответственный за правовую работу.
К проверке представлены следующие материалы:

1.____________________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________________                                                                                 
Проверкой установлено:

     Трудовые книжки хранятся в сейфе директора МБОУ СОШ № 52 Т.О. Тимофеевой. Ключи от сейфа имеются у директора школы и его секретаря. Всего в наличии имеется пятьдесят одна трудовая книжка, три расписки учителей М.И. Казаковой, С.В. Прядихиной, Е.В. Кошкиной, что они взяли трудовые книжки для предъявления их в пенсионный фонд для оформления досрочной трудовой пенсии.
     Записи в трудовых книжках сделаны аккуратно, чёрной пастой. Правильно проставляются даты назначения на работу и делаются ссылки на приказы по школе.

     Вместе с тем проверкой обнаружены следующие нарушения:

1. У учителя биологии Николаевой А.А. не указана статья ТК РФ и не указано, что принята на работу в порядке перевода.

2. Отсутствует запись в трудовой книжке Т.И. Сергеевой о переводе её с должности учителя на должность заместителя директора по учебно-воспитательной работе.

3. У учителя  К.С. Палькиной не изменена фамилия в связи с замужеством.

4. Фактически с 01 сентября 2015 года не осуществляются записи о поощрениях работников образовательного учреждения (всего по «Книге приказов» было поощрено двадцать человек).

      В соответствии со ст. 370 Трудового кодекса РФ, ст. 19 Федерального закона «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности» председатель первичной профсоюзной организации МБОУ СОШ № 52  и член профсоюзного комитета (ответственный за правовую  работу)  предлагают устранить следующие  нарушения:

1. _________________________________________________________________________________

2.__________________________________________________________________________________
3.__________________________________________________________________________________
4.__________________________________________________________________________________
5._____________________________________________________________________________________
      О результатах рассмотрения акта и принятых мерах просим сообщить в профсоюзный комитет в срок до «___»__________20___г.
Председатель ППО                                                                                             И.А. Рожкова
М.П.

Член профсоюзного комитета ППО МБОУ СОШ № 52,

ответственный за правовую работу                                                                 Т.И. Маринина
С актом ознакомлен, акт получил:
Директор МБОУ СОШ № 52:                                                                             Т.О. Тимофеева
«__»___________20____ г.                            
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