


ВВЕДЕНИЕ 

В современных условиях основным элементом организации явля
ется ее персонал. Производительность труда в фирме, которая эф
фективно использует своих работников, может превышать в десятки 
раз производительность труда в фирме, не уделяющей должного 
внимания управлению человеческими ресурсами. Поэтому работа 
кадровой службы (службы управления персоналом) направлена 
на создание необходимого человеческого потенциала организации, 
приведение кадровых возможностей организации в соответствие с ее 
кадровыми потребностями. При этом каждое кадровое решение долж
но быть правильно оформлено документально. 

На фоне возрастающей роли в развитии организации службы 
управления персоналом растут и требования, предъявляемые к спе
циалистам по кадровой работе со стороны руководства. 

Предлагаемое вашему вниманию издание содержит практические 
рекомендации по организации работы кадровой службы и кадровому 
делопроизводству. Материал четко систематизирован и содержит 
большое количество конкретных примеров и образцов документов. 
К нему прилагается диск с формами документов и нормативными 
актами в системе «Гарант», регулирующими различные вопросы тру
довых отношений и кадровой работы (см. с. 432). 

Надеемся, что книга, которую вы держите в руках, станет неза
менимым помощником для специалистов кадровых подразделений 
и руководителей организаций. Тем более, что в настоящее время 
специалисты в области управления кадрами в нашей стране работают 
в условиях постоянно изменяющегося трудового законодательства. 
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Кадровая служба (служба управления персоналом) осуществляет 
управление человеческими отношениями, которое представляет со
бой процесс формирования условий труда и трудового поведения 
сотрудника с учетом его ценностей, интересов и квалификации для 
получения максимально возможной производственной отдачи 
на благо организации, удовлетворения запросов ее клиентов (потре
бителей) и роста собственного благополучия сотрудника. 

Работа по управлению персоналом имеет две основные составля
ющие - внешнюю и внутрикорпоративную организацию кадровой 
работы. 

К внешней составляющей кадровой работы следует отнести дея
тельность по кадровому маркетингу и взаимодействию с внешними 
кадровыми и властными структурами (кадровые агентства, подразде
ления местных органов власти по занятости населения, трудоустрой
ству иностранных граждан, консультационные фирмы и др.). 

Внутрикорпоративная организация кадровой работы включает 
создание эффективной кадровой службы (службы управления пер
соналом), использующей современные кадровые технологии, а также 
формирование умений и навыков линейных руководителей эффек
тивно строить такую работу со своими сотрудниками. 

В данном издании мы будем рассматривать внутрикорпоратив
ную организацию кадровой работы. 

Что касается ресурсного обеспечения кадровой работы, то наибо
лее важными являются два ее аспекта - смета кадровых расходов 
и обеспечение кадровой информацией, о которых речь пойдет далее. 

1 
ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ 
КАДРОВОЙ СЛУЖБЫ 
(СЛУЖБЫ УПРАВЛЕНИЯ 
ПЕРСОНАЛОМ) 
КОМПАНИИ 



Как мы видим, каждый уровень управления имеет свои функци-
ональные задачи, цели, приоритеты. При этом желательно, чтобы 
для организации кадровой работы на каждом уровне управления 
наличествовали свои ресурсы. 

1.2. Д о к у м е н т ы , н е о б х о д и м ы е 

д л я о р г а н и з а ц и и к а д р о в о й р а б о т ы 

Для правильной организации работы с кадрами на любом пред 
приятии или в организации изначально должны быть составлены 
и утверждены в установленном порядке: 

— коллективный договор; 
— правила внутреннего трудового распорядка; 
— штатное расписание; 
— положение об оплате труда; 
— должностные инструкции; 
— положения об отделах и службах предприятия (организации); 
— другие документы. 

Рассмотрим, как же составляются эти документы. 

1.2.1. Коллективный договор 

Согласно ст. 9 Трудового кодекса РФ регулирование трудовых 
отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений 
может осуществляться путем заключения, изменения, дополнения 
работниками и работодателями коллективных договоров, соглашений. 

Коллективный договор — правовой акт, регулирующий социально-
трудовые отношения в организации или у индивидуального пред
принимателя и заключаемый работниками и работодателем в лице 
их представителей (ст. 40 Трудового кодекса РФ). 

Коллективный договор может заключаться в организации в це
лом, в ее филиалах, представительствах и иных обособленных струк
турных подразделениях. 

Содержание и структура коллективного договора определяются 
сторонами. 

В коллективный договор могут включаться обязательства работ
ников и работодателя по следующим вопросам: 

— формы, системы и размеры оплаты труда; 
— выплата пособий, компенсаций; 

- механизм регулирования оплаты труда с учетом роста цен, уровня 
инфляции, выполнения показателей, определенных коллективным 
договором; 

- сроки выплаты заработной платы; 
- порядок и размеры возмещения расходов, связанных со слу

жебными командировками; 
- занятость, переобучение, условия высвобождения работников; 
- рабочее время и время отдыха, включая вопросы предоставле

ния и продолжительности отпусков; 
- улучшение условий и охраны труда работников, в том числе 

женщин и молодежи; 
- соблюдение интересов работников при приватизации госу-

дарственного и муниципального имущества; 
- экологическая безопасность и охрана здоровья работников 

на производстве; 
- гарантии и льготы работникам, совмещающим работу с обучением; 

- оздоровление и отдых работников и членов их семей; 
- частичная или полная оплата питания работников; 
- контроль за выполнением коллективного договора, порядок 

внеесения в него изменений и дополнений, ответственность сторон, 
обеспечение нормальных условий деятельности представителей ра
ботников, порядок информирования работников о выполнении кол-
лективного договора; 

- отказ от забастовок при выполнении соответствующих условий 
коллективного договора; 

- другие вопросы, определенные сторонами. 

В коллективном договоре может найти отражение любой вопрос, 
волнующий работников и работодателей, — от размера ежегодного 
индексирования зарплаты до употребления ненормативной лексики 
работниками и руководителями. 

Изменение и дополнение коллективного договора производятся 
в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ для его заключе
ния, либо в порядке, установленном коллективным договором. 

Согласно ст. 43 Трудового кодекса РФ коллективный договор 
заключается на срок не более трех лет и вступает в силу со дня 
подписания его сторонами либо со дня, установленного коллектив
ным договором. Стороны имеют право продлевать действие коллек
тивного договора на срок не более трех лет. 



На предприятиях в таких проблемных отраслях, как угледобьш! 
ющая, машиностроение, транспорт найти общий язык с профсоюз 
ными лидерами бывает непросто. Поэтому для таких компаний кол 
лективный трудовой договор особенно важен. Для того чтобы заклю 
чить коллективный договор на предприятии с активно действующим 
профсоюзом, нужно много обсуждать, договариваться, находить 
новые идеи по организации как труда рабочих, так и их материаль
ного вознаграждения. Для развития предприятия это становится 
одним из ключевых моментов с точки зрения роста и выхода 
на новый уровень производства. Если, к примеру, рабочий будет 
получать зарплату за количество и качество сделанной работы, 
а не за часы, проведенные на ней, то качество продукции и эффек 
тивность работы предприятия будут повышаться. 

Государство поощряет компании, которые, заключая коллектив 
ные договоры со своими работниками, предусматривают в них луч
шие условия по сравнению с гарантированными действующим зако
нодательством. Так, в соответствии со ст. 255 Налогового кодек
са РФ расходы на премии и любые социальные выплаты, прописан
ные работодателем в коллективном договоре, включаются в расходы 
на оплату труда при определении налоговой базы по налогу на при
быль и относятся на себестоимость. 

Образец коллективного договора приведен ниже. 







6.18. Увольнение работников в связи с с о к р а щ е н и е м численности 
или штата, которым до д о с т и ж е н и я пенсионного в о з р а с т а о с т а л о с ь 
2 г о д а и м е н е е , не п р о и з в о д и т с я б е з предварительного обсуждения 
на с о б р а н и и трудового коллектива. 

6.19. При в ы с в о б о ж д е н и и ж е н щ и н , и м е ю щ и х д е т е й в в о з р а с т е 
от трех лет, им предлагаются и м е ю щ и е с я вакансии и в случае не
о б х о д и м о с т и им о б е с п е ч и в а е т с я обучение с целью п о в ы ш е н и я ква
л и ф и к а ц и и или в о с с т а н о в л е н и я квалификационных навыков, пере
п о д г о т о в к а по с м е ж н ы м с п е ц и а л ь н о с т я м в с о о т в е т с т в и и с ранее 
полученной квалификацией. 

Порядок р а з р е ш е н и я трудовых конфликтов (споров) 

6.20. Т р у д о в ы е с п о р ы м е ж д у р а б о т н и к а м и и а д м и н и с т р а ц и е й 
О б щ е с т в а р а с с м а т р и в а ю т с я в соответствии с г л а в а м и 60 и 61 Тру
д о в о г о кодекса Р Ф . 

Организация б е з о п а с н о й работы, улучшение у с л о в и й т р у д а , 
охрана здоровья 

Р а б о т о д а т е л ь п р и з н а е т , что о б е с п е ч е н и е б е з о п а с н о с т и ж и з н и 
и з д о р о в ь я работника в п р о ц е с с е трудовой д е я т е л ь н о с т и является 
его обязанностью, и он н е с е т за это ответственность в с о о т в е т с т в и и 
с законодательными а к т а м и Р о с с и й с к о й Ф е д е р а ц и и . 

Работодатель о б я з у е т с я : 
6.21. Обеспечивать б е з о п а с н ы е условия труда на к а ж д о м р а б о 

ч е м м е с т е . 
6.22. О с у щ е с т в л я т ь и н д и в и д у а л ь н о е д о б р о в о л ь н о е с т р а х о в а н и е 

от несчастных случаев и б о л е з н е й работников, д е я т е л ь н о с т ь кото
рых с в я з а н а с р и с к о м , в с о о т в е т с т в и и с П о л о ж е н и е м о порядке 
о б р а з о в а н и я и использования страхового ф о н д а . 

6.23. Обеспечивать с в о е в р е м е н н у ю выдачу р а б о т н и к а м с п е ц о д е ж 
д ы , с п е ц о б у в и и других с р е д с т в индивидуальной з а щ и т ы . 

6.24. Проводить обучение и инструктаж работников, проверку их 
знаний по технике б е з о п а с н о с т и . 

6.25. Обеспечивать работников в соответствии с д е й с т в у ю щ и м и 
с а н и т а р н ы м и н о р м а м и и п р а в и л а м и с а н и т а р н о - б ы т о в ы м и п о м е щ е 
н и я м и и у с т р о й с т в а м и , с о д е р ж а т ь их в н а д л е ж а щ е м с о с т о я н и и . 

6.26. Осуществлять о р г а н и з а ц и ю лечебно-профилактического о б 
служивания. 

6.27. Производить работникам, утратившим трудоспособность в свя
зи с т р а в м о й ( п р о ф з а б о л е в а н и е м ) , а также с е м ь я м , п о т е р я в ш и м кор
м и л ь ц а , в о з м е щ е н и е в р е д а в соответствии с д е й с т в у ю щ и м законо
д а т е л ь с т в о м . 

6.28. Работодатель о с в о б о ж д а е т с я от в о з м е щ е н и я в р е д а , причи
ненного здоровью работника, е с л и докажет с в о ю полную невинов
ность. Если грубая н е о с т о р о ж н о с т ь потерпевшего с о д е й с т в о в а л а воз-



Следует особо отметить, что коллективные договоры, соглашения 
не могут содержать условий, ограничивающих права или снижаю
щих уровень гарантий работников по сравнению с установленными 
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права. Если такие условия 
включены в коллективный договор или соглашение, то они не подле
жат применению. 

1.2.2. Правила внутреннего трудового 
распорядка 

В каждой организации обязательно должны быть Правила внут
реннего трудового распорядка (ст. 189 Трудового кодекса РФ). Их 
отсутствие — нарушение норм трудового права, которое влечет ответ
ственность для работодателя (например, штраф при проверке инс
пекцией труда или прокуратурой). 



Правила внутреннего трудового распорядка — это внутренний (ло

кальный) нормативный документ предприятия, предусматривающий 
организацию работы предприятия, внутриобъектный режим работы 
(режим рабочего дня, например, с 8.00 до 17.00, с перерывом на обед 
с 12.00 до 13.00 и т.п.), взаимные обязанности работодателя и работ
ников, порядок направления работников в командировку, предостав
ления отпусков и т.д. Правила внутреннего трудового распорядка, как 
правило, являются приложением к коллективному договору. 

Содержание Правил внутреннего трудового распорядка устанав
ливается ст. 189 ТК РФ и некоторыми иными статьями Трудового 
кодекса РФ. 

В Правилах внутреннего трудового распорядка должны опреде
ляться: 

— порядок приема и увольнения работников (статьи 189, 56-84.1 
ТК РФ); 

— основные права, обязанности и ответственность работников 
и работодателя (статьи 189, 21, 22 ТК РФ); 

— режим работы (ст. 189, глава 16, раздел 4 ТК РФ); 
— порядок ведения суммированного учета рабочего времени (ст. 104 

ТК РФ); 
— время отдыха перерывы для отдыха и питания, отпуска и др. 

(статьи 189, 108-111, глава 19 ТК РФ); 
— перечень должностей работников с ненормированным рабочим 

днем (ст. 101 ТК РФ); 
— применяемые к работникам меры поощрения и взыскания (ста

тьи 191, 192 ТК РФ); 
— дни выдачи заработной платы не реже чем каждые полмесяца 

(ст. 136 ТК РФ); 
— иные вопросы регулирования трудовых отношений в организа

ции (ст. 189 ТК РФ). 

Кроме того, там могут быть прописаны правила техники безопас
ности и производственной санитарии, системы и правила оплаты тру
да, если они не регулируются отдельным актом в организации, и др. 
Условия, которые устанавливаются в Правилах внутреннего трудового 
распорядка, не должны ухудшать положение работника по сравнению 
с Трудовым кодексом РФ и коллективным договором (при его нали
чии), не должны противоречить названным документам. 

При составлении Правил внутреннего трудового распорядка не
обходимо обеспечить согласованность их положений с иными кор
респондирующими договорами и документами в организации. 

Разработанный проект Правил внутреннего трудового распорядка 
согласовывают с юридическим отделом, кадровой службой и иными 
работниками и структурными подразделениями по усмотрению ру
ководства. 

Согласно ст. 190 Трудового кодекса РФ Правила внутреннего тру
дового распорядка утверждаются работодателем с учетом мнения пред
ставительного органа работников в порядке, установленном ст. 372 
Трудового кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов. 
При этом факт учета мнения работников должен быть подтвержден 
документально, например, протоколом собрания совета работников 
или общего собрания. 

Таким образом, для правильной организации работы каждому 
предприятию необходимо разработать свои Правила внутреннего трудо
вого распорядка, которые должны быть утверждены по представле
нию директора предприятия трудовым коллективом. Каждого вновь 
принятого работника необходимо ознакомить с этими правилами 
под роспись в отделе кадров (или службе управления персоналом). 

Образец правил внутреннего трудового распорядка приведен ниже. 









При внесении изменений в Правила внутреннего трудового рас
порядка следует обратить внимание, что в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ об изменении условий оплаты труда в сторону ухуд
шения или изменении существенных условий труда собственник или 
уполномоченный им орган обязан уведомить работника не позднее 
чем за два месяца. 

1.2.3. Штатное расписание 

В соответствии с уставом предприятия исходя из целей и предме
та его деятельности владельцем предприятия устанавливается (опре
деляется) его структура и штатная численность, оформляемые специ
альным документом, на основании которого составляется штатное 
расписание предприятия, предусматривающее его должностной и чис
ленный состав. 

Штатным расписанием является документ, определяющий со
став работников предприятия с указанием их должностей и должно
стных окладов. 

Штатное расписание утверждается, как правило, в начале года 
руководителем предприятия и действует в течение календарного года. 

Штатное расписание следует составлять по структурным подраз
делениям в порядке подчиненности, в том числе учитывая подчи
ненность внутри структурного подразделения (например, гл. бухгал
тер - 1, зам. гл. бухгалтера - 1, экономист - 2, бухгалтер -4 и т.д.). 

Изменение в штатное расписание вносится в случае незначитель
ных изменений организационной структуры, а именно введения 
новых должностей и/или изменения окладов. В этом случае издается 
приказ о внесении изменений в штатное расписание, который дол
жен отражать обоснования внесения изменений и содержать форму
лировку этих изменений. Если руководителем предприятия издается 
такой приказ, то штатное расписание, утвержденное в начале года, 
можно не менять, а руководствоваться приказом о внесении измене
ний в штатное расписание. 

Если же в течение календарного года структура предприятия транс
формируется существенно, то целесообразно издавать приказ об утверж
дении штатного расписания в новой редакции. В таком случае штат
ное расписание составляется с учетом всех изменений и утверждается 
руководителем предприятия на момент внесения этих изменений. 

Должности работников-совместителей так же, как и остальных 
работников предприятия, для которых эта работа является основным 
местом работы, должны быть предусмотрены в штатном расписании. 

При изменении штатного расписания следует обратить внимание, 
что в соответствии с Трудовым кодексом РФ об изменении условий 
оплаты труда в сторону ухудшения или изменении существенных 
условий труда собственник или уполномоченный им орган обязан 
уведомить работника не позднее чем за два месяца. 

Составление штатного расписания 
(форма № Т-3) 

Унифицированная форма № Т-3 «Штатное расписание» применя
ется для оформления структуры, штатного состава и штатной чис
ленности организации в соответствии с ее Уставом (Положением) 
(см. Указания по применению и заполнению форм первичной учет
ной документации по учету труда и его оплаты в постановлении 
Госкомстата России от 05.01.2004 № 1; далее - Указания по запол
нению первичных документов по учету труда и его оплаты). 

Штатное расписание содержит перечень структурных подразделе
ний, наименование должностей, специальностей, профессий с указа
нием квалификации, сведения о количестве штатных единиц, разме
ре месячной заработной платы (с соответствии с принятой в органи
зации системой оплаты труда), виды и размеры надбавок. 

Штатное расписание может составляться как на всю структуру орга
низации, так и отдельно, по структурным подразделениям организации. 

ДЕЙСТВИЕ 1. Составление проекта штатного расписания 

Кто заполняет: 

уполномоченное должностное лицо организации (как правило, 
экономист по труду, работник отдела кадров, бухгалтерии, планово-
экономического отдела). 

Документы, на основании которых составляется штатное расписа
ние: 

- устав (положение) организации; 
- положение о структуре и штатной численности организации, 

подразделения (или другие аналогичные документы); 
- нормативы штатной численности; 
- Общероссийский классификатор профессий рабочих, должнос

тей служащих и тарифных разрядов; 
- Квалификационный справочник должностей руководителей, 

специалистов и других служащих; 



- расчеты месячных должностных окладов (в бюджетных органи
зациях применяются месячные должностные оклады, установленные 
законодательством Российской Федерации); 

— другие нормативно-правовые и нормативно-технические доку
менты. 

В дальнейшем в утвержденное штатное расписание могут вно
ситься изменения в соответствии с приказом (распоряжением) руко
водителя организации или уполномоченного им лица. 

При составлении штатного расписания следует обратить внима
ние на то, что если в соответствии с федеральными законами с вы
полнением работ по определенным должностям, специальностям или 
профессиям связано предоставление льгот либо наличие ограниче
ний, то наименование этих должностей, специальностей или про
фессий и квалификационные требования к ним в штатном расписа
нии должны соответствовать наименованиям и требованиям, преду
смотренным соответствующими квалификационными справочниками. 

Должности работников в других документах по учету труда и его 
оплаты, а также в трудовых книжках работников будут указываться 
в соответствии со штатным расписанием организации. Поэтому не
правильное указание наименования должности (специальности или 
профессии), с которой связано получение льгот, может повлечь не
благоприятные для работника последствия, например, при оформле
нии пенсии или получении иных установленных льгот.. 

Кроме того, при составлении штатного расписания необходимо 
учитывать, что согласно ст. 135 Трудового кодекса системы оплаты 
труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 
окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе 
за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, "системы до
плат и надбавок стимулирующего характера и системы премирова
ния, устанавливаются: коллективными договорами, соглашениями, 
локальными нормативными актами в соответствии с трудовым зако
нодательством и иными нормативными правовыми актами, содержа
щими нормы трудового права. 

Российская трехсторонняя комиссия по регулированию социаль
но-трудовых отношений ежегодно до внесения в Государственную 
Думу Федерального Собрания Российской Федерации проекта феде
рального закона о федеральном бюджете на очередной год разраба
тывает единые рекомендации по установлению на федеральном, ре
гиональном и местном уровнях систем оплаты труда работников орга 

низаций, финансируемых из соответствующих бюджетов. Указан
ные рекомендации учитываются Правительством РФ, органами ис
полнительной власти субъектов Российской Федерации и органами 
местного самоуправления при определении объемов финансирования 
учреждений здравоохранения, образования, науки, культуры и дру
гих учреждений бюджетной сферы. 

Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты 
труда, принимаются работодателем с учетом мнения представитель
ного органа работников. 

В шапке штатного расписания указывается наименование организа
ции, код организации по ОКПО, номер документа, дата составления 
документа (подробно о заполнении этих реквизитов читайте в книге 
под редакцией Г.Ю. Касьяновой «Документооборот в бухгалтерском 
и налоговом учете». — М.: АБАК, 2009 — см. с. 431). 

Кроме этого шапка формы № Т-3 содержит строку «на период 
с « » 20 г.», в которой отражается срок, 

в течение которого будет действовать составляемое штатное расписа
ние, и дата, начиная с которой действуют установленные в штатном 
расписании структура штатного состава, численность и размеры опла
ты труда. 

Как правило, штатное расписание утверждается на год, но оно 
может быть и бессрочным (то есть применяться до внесения в него 
изменений и дополнений). 

Порядок заполнения таблицы штатного расписания (форма № Т-3) 
представлен в таблице 1.2.3.1 (см. на с. 32). 

ДЕЙСТВИЕ 2. Подписание штатного расписания 

Составленный проект штатного расписания подписывается руко
водителем кадровой службы организации и главным бухгалтером, 
и направляется на утверждение. 

ДЕЙСТВИЕ 3. Утверждение штатного расписания 

Штатное расписание утверждается отдельным приказом (распоря
жением), подписанным руководителем организации или уполномо
ченным им на это лицом (Указания по заполнению первичных до
кументов по учету труда и его оплаты). Пример такого приказа вы 
можете посмотреть на с. 33. 



В реквизите «УТВЕРЖДЕНО» (в правом верхнем углу формы 
штатного расписания) указывается дата и номер приказа, которым 
утверждено это штатное расписание, и количество утвержденных 
штатных единиц. 

Рассмотрим заполнение штатного расписания на примере. 

Пример 1.2.3.1. Заполнение штатного расписания (форма № Т-3) 
ООО «Каравелла» с 1 января 2009 г. вводит новое 
штатное расписание, утвержденное приказом № 47-к 
от 11.12.2008. Указанное штатное расписание вво
дится на календарный год. 

Заполненная форма штатного расписания и приказ, которым ут
верждено это штатное расписание, приведены на с. 34 и с. 33 соот
ветственно. 

1.2.4. Должностные инструкции 

Для регламентации организационно-правового положения работ
ника на предприятии, его обязанностей, прав и ответственности 
по поручению руководителя предприятия (о чем щдается соответ
ствующий приказ) отделом кадров (службой управления персона
лом) или руководителями структурных подразделений (начальника
ми отделов, заведующими лабораториями и т.д.) разрабатываются 
должностные инструкции, которые согласовываются с юридической 
службой и утверждаются руководителей предприятия. 



Должностные инструкции должны разрабатываться и утверждаться по каждой должности, предусмотренной штатным расписанием. 
При разработке должностных и н с т р у к ц и й учитываются конкретные 
задания и обязанности, функции, п о л н о м о ч и я , права, ответственность работников. Для рабочих и т е х ни ч е с ки х служащих разрабатываются рабочие инструкции. При п р и е м е на работу и заключении 
трудового договора каждый с о т р у д н и к должен быть ознакомлен 
со своей должностной инструкцией под роспись. 

Инструкция — это правовой акт, и з д а в а е м ы й в целях установления правил, регулирующих ор г аниз ационные , научно-технические, 
технологические финансовые или д р у г и е аспекты деятельности организаций, их подразделений или ф и л и а л о в , а также должностных лиц. 

В частности, должностная инструкция - документ, определяющий 
функции, права и обязанности с о т р у дников организаций. Кроме того, 
должностные инструкции позволяют р а з гр аничить функции, полномочия и ответственность на основе ч е т к о й регламентации трудовой 
деятельности работников и помогают о ц е н и т ь работу сотрудников. 

Должностные инструкции создаются на основе Квалификационного справочника должностей руководителей , специалистов и других служащих, утвержденного п о с т а н о в л ени ем Минтруда России 
от 21.08.98 № 37. В этот справочник в к л ю ч е н ы квалификационные 
характеристики массовых должностей, о б щ и х для всех отраслей экономики, наиболее широко используемых на практике. Квалификационные характеристики должностей, специфических для отдельных отраслей, разрабатываются минист ерс т в ами (ведомствами) и утверждаются в установленном порядке. 

Должностные инструкции содержат следующие разделы: 
1. Общие положения. 
2. Основные задачи. 
3. Должностные обязанности. 
4. Права. 
5. Ответственность. 

В разделе «Общие положения» устанавливается сфера деятельности работника, порядок его назначения на должность и освобождение 
от должности, и перечисляются н о р м а т и в н ы е документы, которыми 
должен руководствоваться работник в с в о е й деятельности. 



В разделе «Основные задачи» указывают основные направления 
деятельности работника. 

В разделе «Должностные обязанности» перечисляют конкретные 
виды работ, выполняемых работником. 

В разделе «Права» определяют права работника, необходимые ему 
для выполнения своих обязанностей. 

В разделе «Ответственность» устанавливают, какую работник не
сет ответственность и за что конкретно. 

Оговаривая ответственность, надо иметь в виду, что работники 
могут нести и материальную ответственность. Основные принципы 
применения материальной ответственности рассмотрены в Трудовом 
кодексе РФ. Подробнее о видах ответственности и порядке их при
менения вы можете прочитать в книге под редакцией Г.Ю. Касья
новой «Отвествтенность работника и работодателя». — М. АБАК, 
2008 (условия приобретения см. на с. 4). 

Работник изучает должностную инструкцию, подтверждает это, 
ставя пометку «С инструкцией ознакомлен(а)», и заверяет ее своей 
подписью с указанием даты ознакомления. 

Пример должностной инструкции секретаря-референта приведен 
на с. 37-41. 

Следует отметить, что инструкции могут также издаваться в це
лях разъяснения и определения порядка применения распорядитель
ных документов или составления документов (например, инструк
ция по проведению аттестации персонала, инструкция по делопроиз
водству и др.). 

Инструкция оформляется на общем бланке и должна содержать 
реквизиты: наименование организации, наименование вида доку
мента, заголовок, дату, место издания, гриф утверждения, текст, 
подпись. 

Текст инструкции состоит из разделов, подразделов, пунктов, под
пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами. При этом коли
чество разделов и их логическая взаимосвязь определяются разра
ботчиками. 

В разделе «Общие положения» инструкции указываются цели ее 
издания, область распространения, порядок и обязательность ис
пользования, правовые, нормативные или распорядительные акты, 
на основе которых разработана инструкция, а также сроки введения 
ее в действие. 

Инструкцию подписывает руководитель разработавшего ее под
разделения. Инструкция может быть введена в действие после изда
ния специального распорядительного документа либо после ее 
утверждения руководителем организации. И в том, и в другом слу
чае на ее первой странице оформляется гриф утверждения с указа
нием должности и даты утверждения или со ссылкой на распоряди
тельный документ, его номер и дату. 





1.2.5. Положения об отделах и службах 
предприятия (организации) 

Положением об отделе (службе) предприятия (организации) явля
ется документ, регламентирующий деятельность каждого отдела, 
В котором отражается его внутренняя организация (структура) и место 
отдела (службы), его роль в системе (организационной структуре 
предприятия) работы предприятия. На основании Положения об от
деле (службе) предприятия организуется его деятельность, оценива
ются результаты деятельности, а также составляется штатное распи
сание данного отдела (службы), должностные инструкции и др. 

Положение об отделе (службе) разрабатывается руководителем 
отдела (службы). При этом учитывается специфике данного пред
приятия, особенности организации труда и управления на данном 
предприятии, содержание и функции, выполняемые отделом (служ
бой). 

Положение о любом отделе (службе) должно состоять из следую
щих разделов: 

— общие положения — в котором указывается точное название 
отдела (службы), его место в организационной структуре предприя
тия, в чьем непосредственном подчинении находится данный отдел 
(служба), кто руководит отделом (службой), а также перечень основ
ных нормативных и инструктивных материалов, которыми отдел 
(служба) должна руководствоваться в своей деятельности; 

— основные задачи — данный раздел должен содержать формули
ровку основных задач (направления деятельности) стдела (службы); 



— структура и штат — в котором излагается внутренняя струк
тура отдела (службы), перечень внутренних подразделений, входя
щих в отдел (службу), и порядок распределения обязанностей между 
подразделениями, работниками отдела (службы); 

— функции — должен содержать всестороннюю характеристику 
деятельности данного отдела (службы) и степень самостоятельности 
отдела (службы) в решении тех или иных вопросов; 

— взаимоотношения с другими подразделениями — в котором оп
ределяются взаимоотношения отделов (служб) предприятия в ходе 
осуществления деятельности, взаимные обязанности, отражается ха
рактеристика входящей и исходящей документации (плановой, от
четной, аналитической и др.), сроки и порядок представления 
и оформления такой документации; 

— обязанности — указывается перечень обязанностей отдела (служ
бы), его работников, которые они должны исполнять для достиже
ния задач, определенных для данной структуры; 

— права — должен содержать перечень прав, предоставляемых 
руководителю и работникам отдела (службы), которые необходимы 
им для реализации возложенных на отдел (службу) функций; 

— ответственность — в данном разделе отражается характеристи
ка основных позиций, по которым руководитель отдела (службы) 
и работники несут ответственность за выполнение возложенных 
на отдел (службу) задач, за достоверность данных, указанных в до
кументации, подготавливаемой отделом (службой), за состояние тру
довой дисциплины и др. 

Положение об отделе (службе) предприятия должно согласовы
ваться с руководителями тех отделов (служб), с которыми взаимо
действует данный отдел (служба), юридической службой (юрискон
сультом) после чего передается на утверждение руководителю пред
приятия. Основанием внесения изменений в положение об отделе 
(службе) предприятия является приказ руководителя предприятия. 

После утверждения один экземпляр Положения об отделе (служ
бе) хранится у руководителя отдела (службы), а второй — в отделе 
кадров (службе управления персоналом). 

В крупных организациях для централизованного хранения доку
ментов может быть создано специальное структурное подразделение — 
архив. Его деятельность регулируется положением об архиве орга
низации, которое может выглядеть следующим образом (см с. 43). 



1.2.6. Кадровая политика организации 

Основным кадровым документом, в котором определяются глав
ные направления и цели кадровой работы организации в текущем 
году, а также задачи всех уровней управления организацией в работе 
с персоналом, является кадровая политика организации. Она образует 
базис для формирования системы работы с людьми гои рассмотрении 
различных аспектов управления человеческими ресурсами и служит 
отправной точкой для руководителей при принятой конкретных 
решений в отношении сотрудников. 

Для успешной организации кадровой работы руководство компании 
должно ежегодно рассматривать и утверждать кадровую политику. 

В показатели и задачи кадровой политики организации на теку
щий год включаются выводы по итогам анализа кадровой работы 
ю прошедший год, в том числе итоги опросов, аттестаций, а также 
нее замечания и предложения участников годозых совещаний 



по кадровой работе. Анализ состояния кадровых дел представляет 
кадровая служба (служба управления персоналом), помощники пред
седателя правления (генерального директора) анализируют работу 
с кадрами высшего уровня управления. Самый важный вывод — 
насколько действующая работа с персоналом способствует решению 
основных задач организации, увеличению ее прибыльности и какие 
изменения следует внести в ее организацию, чтобы результаты были 
более весомыми. Если при этом в каждой реализованной кадровой 
технологии определено лицо, ответственное за конечный результат 
работы по ней, то проблем с анализом обычно не возникает. 

При составлении такого документа крайне важно участие руково
дителей линейных подразделений как лиц, несущих ответственность 
за работу и поведение своих сотрудников, а также за качество рабо
ты с персоналом в своих подразделениях. Их предложения, особенно 
в части взаимодействия с кадровой службой организации, требуют 
самого внимательного рассмотрения и внесения в новый документ. 

Только понимая отраслевые или общемировые тенденции в уп
равлении человеческими ресурсами, можно выйти на свой собствен
ный современный уровень решения этих проблем. Поэтому необхо
димо внимательно оценивать кадровые решения, сформированные 
вне стен организации (у своих основных конкурентов, в научных 
исследованиях и разработках). Так, не зная и не понимая современ
ных нетрадиционных форм мотивации персонала или не используя 
современные методы оценки персонала, трудно рассчитывать на орга
низацию эффективной кадровой работы. Думается, что ежегодно 
как минимум одно новое, не имевшее ранее аналогов в работе орга
низации кадровое решение обязательно должно включаться в состав 
документа. Кадровая политика должна повышать способность орга
низации адаптироваться к изменению технологий и требований 
рынка, которые можно предвидеть в обозримом будущем. 

Составляя такой основополагающий для организации кадровый 
документ, необходимо четко представлять реальные ресурсные воз
можности компании (штат, техническое и информационное обеспе
чение, финансы) в организации кадровой работы, а также личност
ные возможности и профессиональные навыки руководителей кад
ровой службы. Было бы полезным накануне подготовки этого 
документа заслушать на правлении (совете директоров) отчет руко
водителей кадровой службы, с тем чтобы иметь ясное представление, 
смогут ли они реализовать предлагаемые инновации и решения. 

В явном или неявном виде в документе необходимо проработать 

следующие вопросы: 

1) формирование сплоченной команды руководителей, ибо без мощного руководящего звена невозможно успешное выполнение стратегических и тактических задач организации; 

2) кадровые решения важных экономических и производствен
ных задач (работа с клиентами, финансовые службы и др.); 

3) устранение негативных явлений в производственном процессе 
по вине персонала; 

4) цели и задачи в обучении, мотивации, ротации персонала, его 
социальной поддержки, оценке работы и др.; 

5) развитие корпоративной культуры организации (стандарты, 
документы, праздники и др). 

6) собственное развитие кадровой службы. 

Для успешной реализации кадровой политики в ней необходимо 
указать четкие контрольные сроки и лиц, ответственных за коорди
нацию работ и исполнение конкретных ее разделов. 

Большим преимуществом такого документа может стать участие 
в работе с персоналом всех подразделений организации (так как до
кумент готовится с участием всех руководителей, визируется ими 
перед поступлением на рассмотрение правления и рассылается во все 
подразделения после его утверждения), а также наличие на каждый 
год конкретных целевых задач и приоритетов в кадровой работе. 
Таким образом, в течение нескольких лет, умело выделяя приорите
ты и концентрируя на них внимание высшего руководства и необ
ходимые ресурсы, можно решить большинство вахнейших задач 
в работе с персоналом организации. Если в этом документе заложить 
еще и эффективные формы обратной связи (социологические опро
сы, анализ жалоб и предложений и др.), то можно гостоянно улуч
шать и качественную сторону работы с людьми. 

1.3. Смета кадровых расходов 

Смета кадровых расходов обычно составляется на текущий год 
и включает, как правило, два уровня их определения и исполнения. 

I уровень — расходы на персонал общекорпоративного уровня (пред
варительно определяются кадровой службой, анализируются и оце
ниваются планово-финансовым управлением и утверждаются выс
шим руководством организации). 

На этом уровне можно выделить следующие расходы: 



1. Расходы на социальную поддержку работников 
Возможно, это наиболее крупные расходы по кадрам, которые 

включают в себя средства на поддержку работников в особых обсто
ятельствах (рождение, смерть, пожар, наводнение и др. чрезвычай
ные ситуации), деньги на медицинское страхование, страхование 
жизни для отдельных категорий сотрудников, работа которых связа
на с риском для жизни, кредитование обучения работников, помощь 
семьям с малолетними детьми и некоторые другие статьи расходов. 

Следует отметить, что целесообразно ограничиваться в количе
стве статей данного вида расходов, поскольку, как показывает прак
тика, не является оправданной система поддержки питания сотруд
ников, выделения средств на отдых, приобретение деловой одежды 
и некоторые другие виды обеспечения. Возможно выделение средств 
на эти цели отдельным работникам, но решения в массовом плане, 
как правило, не оправданны. 

Желательно предусмотреть в этих расходах выделение средств 
на поддержку ветеранов организации, особенно тех, кто находится 
на пенсии. В нынешних условиях также нуждаются в поддержке 
и матери, одни воспитывающие детей, и женщины, находящиеся 
в декретном отпуске. 

2. Расходы на работу по обучению работников, повышению их ква
лификации (в части обеспечения деятельности общекорпоративных 
учебных центров или других корпоративных обучающих программ) 

В этой статье расходов важен акцент на общекорпоративные обу
чающие мероприятия или структуры, так как финансирование обу
чения работников в подразделениях организации лучше производить 
через выделение средств в бюджеты подразделений, наделяя их ру
ководителей правом распоряжаться этими деньгами. 

Наиболее значительные расходы осуществляются на содержание 
собственно учебного центра (аренда, обеспечение жизнедеятельности 
центра, оплата труда преподавателей и обслуживающего персонала, 
изготовление учебных пособий и др.). Необходимо особо обозначить 
вопрос выделения средств на оплату труда преподавателей из числа 
наиболее опытных сотрудников организации, которые ведут обуче
ние в нерабочее время. Надежда на энтузиазм работников организа
ции, которые являются «своими людьми» и поэтому могут препода
вать бесплатно — опасное заблуждение, зачастую приводящее к кра
ху идей корпоративного обучения. 

К числу корпоративных обучающих программ необходимо отне
сти работу по формированию профессиональной культуры работни-

ков, включающую обучение о снов ам информационных технологий, 
делопроизводства, владению иностранным языком. К таким обуча
ющим программам также относится обучение молодых (вновь при
нятых) сотрудников, работа ш к о л ы резерва руководящих кадров, где 
интерес руководителей подразделений в оплате такого рода программ 
проявляется в меньшей степени и финансирование целесообразно 
вести централизованно. 

3. Расходы на прием в организацию новых работников 
Расходы по этому виду кадровой работы естественно относить 

на общекорпоративный уровень. Наибольший вес в этой статье имеют 
расходы на размещение объявлений о наборе специалистов на кон
кретные вакансии, оплату труда психологов (если их работа пре
дусмотрена технологией отбора специалистов), стоимость договора 
с кадровым агентством, а также изготовление информационных мате
риалов об организации, необходимых при приеме новых работников. 

4. Общекорпоративные расходы на мотивацию труда работников 
Речь идет, прежде всего, о разработке и изготовлении фирменных 

знаков отличия (например, благодарственное письмо председателя 
правления, памятный знак организации и др.), а также о выделении 
необходимых сумм денежных средств , вручаемых как денежная часть 
такой награды. Кроме того, необходима конкретная сумма денег 
на премирование лучших сотрудников, определяемых на общекорпо
ративном уровне, включая средства на оплату ценных подарков наи
более отличившимся. 

Как правило, такие общекорпоративные наградные процедуры 
проводятся в дни официальных праздников (государственных или 
корпоративных). 

5. Расходы на общекорпоративные ритуалы и праздники 
Создавая свою корпоративную культуру, организация формирует 

свой перечень корпоративных ритуалов и праздников (ритуал посвя
щения новичков в число сотрудников организаций, день рождения 
организации, отраслевой пр а з дник и др.). Естественно, необходимо 
выделение средств на их проведение, и делать это наиболее разумно 
на общекорпоративном уровне. 

II уровень — это бюджеты подразделений организации, которые 
включают в себя расходы на поощрение людей, обучение, проведе
ние своих кадровых акций и мероприятий. 



Важно, чтобы в организации существовал четкий порядок фор
мирования и доведения до сведения руководителя подразделения его 
бюджета, а также действовали нормы, позволяющие этому руково
дителю самостоятельно, без всякого дополнительного согласования 
с любыми начальствующими лицами, назначать и реализовывать вы
платы своим сотрудникам (как лично им, так и на проведение соот
ветствующих мероприятий, оплату преподавателей). 

Порядок реализации таких положений о бюджетах подразделений 
(в том числе и на кадровую работу) обычно таков: 

— в октябре-ноябре формируются бюджеты подразделений. Эти 
предложения руководителей подразделений поступают в планово-ана
литические (экономические) подразделения, ответственные за первич
ный анализ представленных бюджетов и их соответствие возможно
стям организации осуществлять кадровые расходы; 

— в декабре откорректированные экономистами бюджеты возвра
щаются к руководителям подразделений и после их визирования 
утверждаются правлением организации. 

Важно, чтобы с нового года бюджеты подразделений были в ут
вержденном варианте на руках у руководителей подразделений для 
их практического использования и там не были упущены статьи 
расходов на работу с персоналом. 

Как правило, бюджеты подразделений сопровождает документ, 
поясняющий правила отчетности при расходовании средств, а также 
возможности руководителя подразделения в использовании средств 
на мероприятия из других статей сметы подразделения. 

Итак, консолидированные средства на расходы общекорпоративного 
и подразделенческого уровней составляют смету расходов организа
ции на персонал. Отвечает за их использование, как правило, дирек
тор по персоналу (вице-президент, курирующий кадровые вопросы). 

1.4. Кадровая информация 

Для успешной работы с кадрами необходима четкая система пред
ставления руководству организации аналитической информации (см. 
таблицу 1.4.1 на с. 51), которая может быть трех видов: текущая 
(еженедельная), тактическая (ежеквартальная) и стратегическая (еже
годная, по конкретному заказу на перспективу). 

Таблица 1.4.1 

Структура а н а л и т и ч е с к о й и н ф о р м а ц и и п о к а д р а м 

Еженедельная информация представляется руководству организа
ции в жестко регламентированном докладе о состоянии кадровых 
дел на оперативном совещании, проводимом председателем правле
ния (генеральным директором) в строгом порядке и согласно регла
менту. Эта информация включает сведения о приеме и увольнении 
работников из организации, причинах, вызвавших такое перемеще
ние, нарушениях трудовой дисциплины и установленного распоряд
ка, а также об основных направлениях работы кадровой службы 
на следующую неделю. Эффективность таких обсуждений, как 
правило, высока, так как оперативный анализ помогает принимать 
правильные решения и, что очень важно, такое обсуждение идет 
в присутствии руководителей служб и подразделений. 

Текущая (ежеквартальная) кадровая информация предназначается 
для высшего руководства и строится на обсуждении более основа
тельных и глубоких проблем. Как правило, анализируется качествен
ный состав кадров (образование, возраст, стаж работы в организации, 
уровень повышения квалификации, стаж работы в данной должности, 
наличие званий и категорий и др.), изменения, которые произошли 
за квартал, разрабатываются меры по нормализации ситуации. Подоб
ные доклады способствуют не только решению насущных кадровых 
проблем, но и дисциплинируют работников аппарата управления, 
приучая их к постоянному анализу своей деятельности. 



Стратегическая информация о кадрах по итогам года — это обобщен
ная аналитическая информация о качественном и количественном соста
ве сотрудников организации, его движении (в разрезе подразделений) 
и оценке деятельности кадровых служб в выполнении годовых заданий. 

Анализ представленной стратегической информации позволяет 
решить поставленные ранее кадровые задачи, внести полную ясность 
в использование выделенных на эту работу средств. 

Как правило, подготовка стратегической информации о кадрах 
сопутствует расчету годовых премий (бонусов) каждому сотруднику, 
где не последнее место занимают проблемы трудовой загрузки 
и дисциплины. 

Итоговый (годовой) анализ кадровой составляющей работы орга
низации является одновременно и базой составления кадровой поли
тики организации на предстоящий календарный год (о чем мы уже 
говорили выше — см. с. 45). 

Для успешного осуществления работы с персоналом помимо внут
ренней кадровой информации существует потребность в получении 
кадровой информации извне. 

К внешней кадровой информации следует отнести: 
а) документы по кадрам директивных органов (законы и подза

конные акты, постановления Правительства РФ и Минтруда России, 
решения мэрии и т.п.); 

б) информация о рынке труда конкретного региона (уровень без
работицы, наличие свободных специалистов сходного профиля, уро
вень компенсационных пакетов и др.); 

в) сведения о работе на внешнем рынке инфраструктуры кадро
вой работы (кадровые агентства, издательства с кадровой тематикой, 
консультационные фирмы и др.); 

г) информация о кадровых мероприятиях (конференциях, симпо
зиумах, форумах, семинарах) в средствах массовой информации, 
(Интернете, теле- и радиоэфире, газетах, специальных журналах). 

Всю эту информацию необходимо собрать, обработать, выделив 
наиболее важную, и передать потребителям в организации (прежде 
всего, это кадровые работники и руководители линейных подразде
лений) в удобном для восприятия виде. Эта работа обычно осуще
ствляется с использованием компьютерных информационных техно
логий и людей, специально подобранных и обученных этим навы
кам. Собранная в базе данных кадровой службы информация далее 
направляется конкретным пользователям. 

КАДРОВЫЕ 
ДОКУМЕНТЫ 

Документы, относящиеся к кадровому делопроизводству и оформля
емые кадровой службой предприятия (организации), подразделяются на: 

— распорядительные документы по личному составу (по кадрам 
или по персоналу); 

— организационные документы по кадрам (персоналу); 
— учетные документы по кадрам (персоналу); 
— информационно-справочные документы по кадрам (персоналу). 

К распорядительным документам по кадрам (персоналу) относят
ся приказы (распоряжения) руководителя предприятия о: 

— приеме на работу, переводе на другую работу и увольнении 
работников; 

— предоставлении отпуска работнику (работникам); 
— поощрениях и взысканиях; 
— внесении изменений в трудовую книжку (изменение фамилии, 

изменение должности и т.д.). 

В основном на предприятиях в настоящее время приказы оформ
ляются на отдельных листах (формата А4) и подшиваются в специаль
ные папки или в рукописном виде — в специальные книги приказов 
по кадрам (обычно такие приказы имеют индекс «к»), оформленные 
в установленном порядке, пронумерованные, прошнурованные, под
писанные руководителем и заверенные печатью предприятия. Под
робнее об общих требованиях к документам, порядке их составления 
и организации документооборота вы можете прочитать в нашей книге 
«Секретарское дело: азбука мастерства». — М.: ИД «Аргумент», 2007. 

Приказы по кадрам могут издаваться как индивидуальные, т.е. 
в отношении одного работника, так и групповые, в том случае, если 
на предприятии в течение одного дня издается большое количество 
приказов по кадрам. Принцип построения параграфов в групповых 
приказах следующий: сначала располагаются приказы о приеме 
на работу, затем о переводах, о предоставлении отпусков, об уволь
нении и разное (например, об изменении фамилии и др.). 

К организационным документам по кадрам (персоналу) относятся: 
— трудовой (коллективный) договор; 
— должностная инструкция; 
— положение о подразделении; 



— штатное расписание; 
— другие документы. 

Порядок составления этих документов рассмотрен в разделе 1.2 на с. 8 

К учетным документам по кадрам (персоналу) относятся: 
— личная карточка; 
— приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки 

и вкладыша в нее; 

— книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них; 
— график отпусков; 
— журнал учета работников, выбывающих в командировки; 
— другие документы. 

К информационно-справочным документам в кадровой работе от
носятся: 

— акты; 
— справки; 
— докладные записки; 
— объяснительные записки; 
— письма. 

Следует отметить, что на руководителей, специалистов и матери
ально ответственных лиц предприятия ведется личное дело, в кото
ром находятся: 

— опись документов; 
— заявление о приеме на работу; 
— приказ о приеме на работу (копия); 
— личный листок по учету кадров; 
— автобиография; 

— копия паспорта (или иного документа, удостоверяющего личность); 
— копии документов об образовании; 
— копии свидетельств о рождении детей; 
— копия трудового договора 
и т.д. 

По мере издания приказов они накапливаются в личном деле в хро
нологическом порядке. Личные дела работников хранятся как сек
ретные документы предприятия. К ним могут иметь доступ только 
определенные должностные лица, круг которых ограничен и опреде
ляется распоряжением директора предприятия. 

В этом разделе мы остановимся на правилах составления информа
ционно-справочных документов, поскольку они нужны для работы 
не только кадровой службы, а порядок оформления остальных доку
ментов в различных ситуациях будет освещен в следующих разделах. 

Составление и н ф о р м а ц и о н н о - с п р а в о ч н ы х 
документов 

К информационно-справочным документам относятся письма, 
докладные (служебные) и объяснительные записки, справки, акты, 
а также телеграммы, факсограммы и телефонограммы. Все эти доку
менты предназначены либо для передачи информации от одного ад
ресата другому, либо для ф и к с а ц и и каких-либо сведений. На основе 
резолюции руководителя такие документы могут послужить основа
нием для принятия отдельных р е ш е н и й или подготовки распоряди
тельных документов. 

Акт 

Акт — документ, составляемый несколькими лицами и подтверж
дающий установленные ими ф а к т ы или события. 

Текст акта состоит из двух частей : вводной и констатирующей. 
Во вводной части акта указывается распорядительный документ, 

на основании которого ф и к с и р у ю т факты, события или действия 
(в именительном падеже), его н о м е р и дата. При перечислении лиц, 
участвовавших в составлении а к т а , указываются наименования долж
ностей с обозначением ор г ани з аций , фамилии и инициалы (в имени
тельном падеже). Если акт с о с т а в л ен комиссией, то первым указы
вается председатель комиссии. Фамилии членов комиссии распола
гаются в алфавитном порядке . Слова "Основание" «Председатель», 
«Члены комиссии», «Присутствовали» пишутся с прописной буквы. 

В констатирующей части а к т а излагаются цели и задачи его состав
ления, существо и характер проведенной комиссией работы, установ
ленные факты и события, а т а к ж е выводы и замечания. Акт подпи
сывается всеми членами к о м и с с и и с указанием должностей и расшиф
ровкой подписей. Акты, затрагивающие материальные и финансовые 
вопросы, утверждаются руководителем и заверяются печатью. 

С содержанием актов з н а к о м я т лиц, чью деятельность они затра
гивают. После ознакомления эти лица в конце акта пишут «С актом 
ознакомлен», ставят дату и п о д п и с ь с расшифровксй. В случае отказа 
этих лиц от подписания акта п о с л е отметки об этом составители акта 
расписываются еще раз. Жел а т е л ьно также один экземпляр акта вы
давать «актируемому» под р а списк у . 

Пример составления акта приведен на с. 56. 



Справка 

В справках описываются или подтверждаются различные факты 
и события. Обычно справки бывают двух видов: 

— содержащие информацию, необходимую в процессе управления 
(например, бухгалтерские справки, справки по персоналу); 

- подтверждающие те или иные юридические факты и выдавае
мые заинтересованным лицам. 

Для целей управления постоянно требуется различная производ
ственная информация, одним из способов передачи которой являют
ся справки. Справки могут быть внутренними (для руководства или 
для параллельной структуры) и внешними (например, для головной 
компании). 

Внутреннюю справку подписывает исполнитель, а справки, со
ставляемые по запросам внешних организаций, подписывает руково
дитель предприятия. В справках для внешних пользователей указы
вают дату или период времени, к которому относятся запрашивае
мые сведения. Такие справки имеют обязательный реквизит «Заголовок 
к тексту». 

Если в справке излагают данные по нескольким вопросам, то она 
разбивается на разделы и подразделы. Разделы и подразделы нуме
руются арабскими цифрами, разделенными точками. Текст пунктов 
и подпунктов пишется с прописной буквы и заканчивается точкой. 

Содержимое справки может быть оформлено в виде таблицы, со
держащей цифровую или словесную информацию о нескольких 
объектах по ряду признаков. 

Графы, строки таблицы должны иметь заголовки и подзаголовки, 
выраженные именем существительным в именительном падеже един
ственного числа. Подзаголовки граф и строк должны согласовывать
ся с заголовками. Названия граф пишутся с прописных букв, а под
заголовки — со строчных, если они составляют одно целое с заголов
ком, то есть поясняют его. Если подзаголовок имеет самостоятельное 
значение, то он пишется с прописной буквы. В заголовках, подзаго
ловках строк и граф таблицы употребляются только общепринятые 
условные обозначения. Точки в заголовках и подзаголовках граф 
не проставляются. 

Если таблица печатается более чем на одной странице, графы таб
лицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах пе
чатаются только номера этих граф. 



Справка, необходимая для принятия управленческих решений, мо
жет выглядеть, как показано выше. 

Согласно ст. 62 Трудового кодекса РФ администрация обязана 
выдать работнику по его просьбе справку о работе в данной органи
зации с указанием специальности, квалификации, должности, вре
мени работы и размера заработной платы. 

Содержательная часть справки, составляемая по просьбе работни
ка, начинается с его фамилии, имени и отчества (полностью) в име
нительном падеже, затем излагается запрашиваемая им информация. 

Если справки регистрируют в специальном журнале, то необхо
димо указать порядковый номер документа. 

В справке обязательно должна стоять дата. 

В конце справку подписывает уполномоченное на то лицо, и она 
заверяется печатью организации. 

Докладная з а п и с к а 

Докладная записка - документ, информирующий руководителя 
организации или структурного подразделения о различных событиях 
или сложившихся ситуациях. Докладная записка может быть подго
товлена по указанию руководства или по инициативе работника. 

По своему содержанию докладные записки могут быть инициа
тивными (составляются с целью побудить адресата принять опреде
ленное решение и содержат не только факты, но и конкретные пред
ложения), информационными (составляются регулярно и содержат 
сведения о деталях или результатах выполнения работ) или отчетны
ми (информируют о завершении работы, ее этапа, выполнении рас
поряжений и т.п.). 

В докладной записке обязательно должен быть заголовок, начи
нающийся с предлога «О» («Об»). Докладную записку оформляют 
на простом листе бумаги с указанием следующих реквизитов: 

- наименование структурного подразделения; 
- вид документа; 
- дата; 
- адресат; 
- заголовок к тексту; 
- текст; 
- подпись. 



Объяснительная записка 

Объяснительная записка - документ, составляемый для пояснения от
дельных положений выполненной работы (проекта, разработки, отчета). 

Объяснительные записки бывают двух видов: 
- в записках первого вида поясняют содержание отдельных по

ложений основного документа; 
— в записках второго вида работники предприятия пишут о при

чинах своих поступков или комментируют какие-либо события. 

Объяснительные записки оформляются аналогично докладным 
запискам (только не содержат выводов и предложений) и подписыва
ются составителем с указанием должности и расшифровки подписи 

Письмо 

Письмами называют различные по содержанию документы, кото
рые пересылают по почте, курьером, посредством факсимильной свя
зи, электронной почтой и т.д. 

Письма как вид документа по содержанию и назначению могут 
быть инструктивные, гарантийные, информационные, письма-за
просы, письма-извещения, письма-приложения, письма-ответы и др. 

Письма могут быть простыми и сложными. 

Простые письма составляются в случаях, когда не требуется из
ложения сложных в административном или юридическом отношени
ях ситуаций. Простое письмо может иметь одну или две смысловые 
части. Письмо, состоящее из одной части, - это просьба без пояс
нения, напоминание без вводной части, сообщение без обоснования 
и др. Если письмо состоит из двух частей, то первая — это обосно
вание письма, изложение причин его написания, а вторая, заключи
тельная - просьба или отказ, напоминание, предложение, согласие, 
выражение гарантии и т.п. Текст простого письма не должен превы
шать одной-двух машинописных страниц. 

Сложные письма составляются по вопросам, требующим подроб
ного изложения ситуации, ее анализа, оценки, аргументации, фор
мулировки выводов, мнений, предложений, просьб. Сложные пись
ма могут содержать до пяти страниц текста. Они состоят из следу
ющих основных частей: 



— вступление; 
— основное содержание; 
— заключение. 

Во вступлении формулируется тема письма, объясняющая причи 
ны его написания. Вступление может содержать: 

— ссылку на документ (организационно-правовой, распорядитель 
ный, нормативный, договорный, информационный или спра 
вочно-аналитический) и (или) его отдельные пункты, послу 
жившие юридическим основанием или поводом для письма; 

- констатацию факта, события, сложившейся ситуации. 

Основное содержание письма составляют описание события иш 
ситуации, их анализ и приводимые доказательства. Заключение пред
ставляет собой выводы в виде предложений, мнений, требований, 
просьб, отказов, напоминаний. 

Обращаем ваше внимание, что наименование вида документа 
в письмах не указывают. 

Подробнее о порядке составления информационно-справочных 
документов вы можете прочитать в нашей книге «Секретарское дело: 
азбука мастерства». — М.: ИД «Аргумент», 2007 (см. с. 431). 

3 ОФОРМЛЕНИЕ 
ПРИЕМА НА РАБОТУ 

Трудовые отношения предполагают, что между работником и рабо
тодателем достигнута договоренность о личном выполнении работни
ком за плату трудовой функции (работы, должности в соответствии 
со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием ква
лификации; конкретного вида поручаемой работнику работы) и под
чинении работника правилам внутреннего трудового распорядка. Ра
ботодатель, в свою очередь, обязан обеспечить работнику условия 
труда, которые предусмотрены трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, коллективным договором, соглашениями, локальными норма
тивными актами, трудовым договором (ст. 15 Трудового кодекса). 

Таким образом, в соответствии со ст. 20 Трудового кодекса РФ 
сторонами трудовых отношений являются работник и работодатель. 

Работником может быть только физическое лицо, которое вступил 
в трудовые отношения с работодателем (подробнее см. раздел 3.2.1.3 
на с. 75). 

Работодателем может быть физическое либо юридическое лицо 
(организация), вступившее в трудовые отношения с работником (ст. 20 
Трудового кодекса). 

Для целей Трудового кодекса РФ работодателями - физическими 
лицами признаются: 

- физические лица, зарегистрированные в установленном поряд
ке в качестве индивидуальных предпринимателей и осуществляю
щие предпринимательскую деятельность без образования юридичес
кого лица, а также частные нотариусы, адвокаты, учредившие адво
катские кабинеты, и иные лица, чья профессиональная деятельность 
в соответствии с федеральными законами подлежит государственной 
регистрации и (или) лицензированию, вступившие з трудовые отно
шения с работниками в целях осуществления указанной деятельно
сти (далее - работодатели - индивидуальные предприниматели)*; 

* Физические лица, осуществляющие в нарушение требований федеральных 
законов указанную деятельность без государственной регистрации и (или) ли
цензирования, вступившие в трудовые отношения с работниками в целях 
осуществления этой деятельности, не освобождаются от исполнения обязанно
стей, возложенных Трудовым кодексом РФ на работодателей - индивидуаль
ных предпринимателей (ст. 20 Трудового кодекса РФ) 



- физические лица, вступающие в трудовые отношения с работни
ками в целях личного обслуживания и помощи по ведению домашне
го хозяйства (далее - работодатели — физические лица, не являющи
еся индивидуальными предпринимателями). 

Подробнее о составлении трудовых договоров вы можете прочи
тать в разделе 3.2 (см. с. 71). 

Итак, началом трудовых отношений между работником и работо
дателем следует считать момент заключения между ними трудового 
договора (ст. 16 Трудового кодекса). Трудовые отношения между ра
ботником и работодателем возникают также на основании фактичес
кого допущения работника к работе с ведома или по поручению 
работодателя или его представителя в случае, когда трудовой договор 
не был надлежащим образом оформлен. При заключении трудового 
договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 
следующие документы (ст. 65 Трудового кодекса): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой 

договор заключается впервые или работник поступает на работу 
на условиях совместительства, а также в случае отсутствия у лица, 
поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 
повреждением или по иной причине*; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 
- документ об образовании, о квалификации или наличии спе

циальных знаний - при поступлении на работу, требующую специ
альных знаний или специальной подготовки. 

Кроме этого работодатель может попросить работника предоста
вить документ, подтверждающий ИНН работника, а также справку 
о доходах (по форме № 2-НДФЛ) с предыдущего места работы, ме
дицинскую справку о состоянии здоровья. Подробнее об этом чи
тайте разделе 3.1 (см. с. 66). 

После заключения трудового договора** прием работника на работу 
оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на ос-

* Согласно ст. 65 Трудового кодекса РФ в случае отсутствия у лица, поступаю
щего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной 
причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 
причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

** О составлении трудовых договоров вы можете прочитать в разделе 3.2 
на с 71, а также в книге «Трудовой договор с учетом последних изменений 
законодательства». - М.: ИД «Аргумент», 2008 (см. с. 4). 

иовании заключенного трудового договора (ст. 68 Трудового кодекса). 
() правилах оформления такого приказа читайте в разделе 3.3 на с. 144. 

На основании составленного приказа (распоряжения) о приеме 
производятся следующие действия: 

1) в трудовую книжку сотрудник отдела кадров вносит запись 
О приеме на работу (подробнее об этом читайте в разделе 4.4 на с. 164; 

2) заполняются соответствующие сведения в личной карточке 
(форма № Т-2 или № Т-2ГС(МС)). О заполнении личной карточки 
читайте в разделе 5.1 на с. 213; 

3) в бухгалтерии открывается лицевой счет работника (фор
ма № Т-54 или № Т-54а). Подробнее об этом читайте в книге под 
редакцией Г.Ю. Касьяновой «Документооборот в бухгалтерском и нало
говом учете». - М.: АБАК, 2009 (см. с. 431). 

Помимо трудового договора с работником могут быть заключены 
договор о материальной ответственности и(или) ученический дого-
нор. Подробнее об этом читайте в разделах 3.2.4.4 и 3.2.4.3 на с. 130 
и с. 126 соответственно. 

Как указано в ст. 68 Трудового кодекса РФ, при приеме на работу 
(до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 
работника под роспись со следующими внутренними документами: 

— правилами внутреннего трудового распорядка*; 
— иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника (по охране труда, 
технике безопасности, оплате труда и т.п.); 

— коллективным договором**. 

Также на вновь принятого работника «открываются» документы 
налогового учета: 

— налоговая карточка по учету доходов и налога на доходы фи
зических лиц за соответствующий год*** — для учета НДФЛ; 

— индивидуальная карточка учета сумм начисленных выплат 
и иных вознаграждений, сумм начисленного единого социального 
налога, страховых взносов на обязательное пенсиснное страхование 
(налогового вычета) за соответствующий год*** - для учета ЕСН 
и страховых взносов на обязательное пенсионное страхование. 

* О правилах внутреннего трудового распорядка читайте в разделе 1.2.2 на с. 19. 
** О коллективном договоре читайте в разделе 1.2.1 на с. 8. 
*** Порядок ведения налоговой карточки рассмотрев в книге под ред. 

Г.Ю. Касьяновой «НДФЛ: практика исчисления и уплаты». - М.: АБАК, 2009 (ус
ловия приобретения см. на с. 4), а индивидуальной карточки учета - в книге под 
ред. Г.Ю. Касьяновой «ЕСН и пенсионные взносы». - М.: АБАК, 2009 (см. с. 4). 



3.1. Д о к у м е н т ы , п р е д с т а в л я е м ы е 

п р и п р и е м е н а р а б о т у 

В статье 65 Трудового кодекса указан список необходимых доку
ментов, которые лицо, поступающее на работу, должно будет предъя
вить работодателю при заключении трудового договора (см. табли
цу 3.1.1 на с. 67). 

В соответствии со ст. 65 ТК РФ запрещается требовать от лица, 
поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Тру
довым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Пре
зидента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

Работодателю следует учесть, что все документы, указанные 
в таблице 3.1.1 на с. 67, за исключением трудовой книжки, должны 
быть возвращены работнику. Поэтому работодателю следует сделать 
копии этих документов, которые будут необходимы для дальнейше
го документального оформления работника и ведения учета. 

Кроме этого, работодатель может попросить работника предста
вить следующие документы: 

• свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (для 

подтверждения индивидуального номера налогоплательщика ра
ботника). 

Ни Трудовым кодексом РФ, ни иными федеральными законами, 
ни указами Президента РФ, ни постановлениями Правительства РФ 
прямо не предусмотрено, что работник обязан представлять в орга
низацию этот документ. Однако согласно п. 2 ст. 230 НК РФ нало
говые агенты* по налогу на доходы физических лиц представляют 
в налоговый орган по месту своего учета сведения о доходах физи
ческих лиц каждого налогового периода и суммах начисленных 
и удержанных в этом налоговом периоде налогов ежегодно не по
зднее 1 апреля года, следующего за истекшим налоговым периодом, 
по форме, утвержденной ФНС России. Указанная форма отчетности 
(справка о доходах физического лица) среди прочих реквизитов 
включает ИНН физического лица, который проставляется из доку
мента, подтверждающего постановку на налоговый учет в налоговом 
органе. Это положение содержится в Порядке заполнения справки 
о доходах, утвержденном ФНС России (см., например, разд. III Реко-

* Налоговыми агентами по налогу на доходы физических лиц, в частности, 
являются организации, от которых или в результате отношений с которыми 
налогоплательщик (физическое лицо) получил доходы (п. 1 ст. 226 НК РФ). 

мендаций по заполнению сведений о доходах физических лиц по фор
ме № 2-НДФЛ, утвержденных приказом ФНС России от 13.10.2006 
№ САЭ-3-04/706@, и т.п.). 

Таким образом, для того чтобы отразить в отчетности по НДФЛ 
ИНН налогоплательщика (работника), налоговый агент (организа
ция или иной работодатель) должен знать этот ИНН, а, как указано 
в п. 4.5 Порядка и условий присвоения, применения, а также изме
нения идентификационного номера налогоплательщика при постановке 



на учет, снятии с учета юридических и физических лиц (утверждены 
приказом МНС России от 03.03.2004 № БГ-3-09/178), присвоенный 
идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) в случае не
обходимости подтверждается свидетельством или уведомлением о по
становке на учет в налоговом органе, сведениями из ЕГРН, получен
ными в установленном порядке, отметкой в паспорте гражданина 
Российской Федерации. 

Для того чтобы уменьшить вероятность конфликтов с налоговы
ми органами по поводу неуказания ИНН работников, рекомендуем 
в налоговой отчетности брать с работников, не имеющих ИНН, со
ответствующее заявление (или просить их написать в заявлении 
о приеме на работу: «ИНН не присвоен»); 

• справку о доходах физического лица (по форме № 2-НДФЛ) 
с предыдущего места работы (для подтверждения суммы дохо
да, полученного работником с начала года (налогового периода 
по налогу на доходы физических лиц), сумм предоставленных 
ему вычетов, а также сумм исчисленного и удержанного налога 
на доходы физических лиц). Справка нужна, в частности, для 
правильности предоставления работнику стандартных налого
вых вычетов и соответственно исчисления налога на доходы 
физических лиц. 

Кроме этого, для получения стандартных вычетов, установлен
ных подпунктами 1-3 п. 1 ст. 218 НК РФ (то есть так называемых 
личных стандартных вычетов), в организации, в которую физичес
кое лицо принимается на работу, согласно п. 3 ст. 218 НК РФ ра
ботник должен написать заявление о предоставлении ему стандарт
ных вычетов (если работник желает получать вычеты у данного 
налогового агента). Форма такого заявления законодательством 
не установлена. Следовательно, оно может быть составлено в произ
вольной форме. Одна из возможных форм такого заявления пред
ставлена на с. 69. 

Если работник имеет право на получение стандартных вычетов 
на детей (согласно пп. 4 п. 1 ст. 218 НК РФ), то для получения таких 
вычетов он также должен написать заявление и предоставить доку
менты, дающие право на эти вычеты. Предлагаемая авторами форма 
заявления представлена на с. 70. Подробнее о предоставлении стандар
тных налоговых вычетов читайте в книге под ред. Г.Ю. Касьяновой 
«НДФЛ: практика исчисления и уплаты». — М.: АБАК, 2009 (условия 
приобретения см. на с. 4); 

• медицинскую справку о состоянии здоровья работодатель может 
потребовать у работника в случаях, установленных законода
тельством. 

Согласно ст. 69 ТК РФ обязательному предварительному меди
цинскому осмотру (обследованию) при заключении трудового дого
вора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, 
а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 
и иными федеральными законами*. 

* Таким образом, обязательное медицинское обследование определенных 
категорий лиц при их поступлении на работу может вводиться только 
на уровне Российской Федерации и только в соответствии с федеральными 
законами, а значит, ни Правительство РФ, ни власти (законодательные и испол
нительные) регионального и местного уровня указанное обследование устанав
ливать не могут. 



3.2. С о с т а в л е н и е т р у д о в ы х д о г о в о р о в 

Согласно ст. 15 ТК РФ трудовые отношения — это отношения, 
основанные на соглашении между работником и работодателем о лич
ном выполнении работником за плату трудовой функции (работы 
по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, 
специальности с указанием квалификации; конкретного вида пору
чаемой работнику работы), подчинении работника правилам внут
реннего трудового распорядка при обеспечении работодателем усло
вий труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, коллективным договором, соглашениями, локальными нор
мативными актами, трудовым договором. В большинстве случае тру
довые отношения возникают между работником и работодателем 
на основании трудового договора. 

Трудовой договор — соглашение между работодателем и работником, 
в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работ
нику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить усло
вия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, коллективным договором, соглашениями, локальными норма
тивными актами и данным соглашением, своевременно и в полном 
размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязу
ется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую 
функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, дей
ствующие у данного работодателя (часть первая ст. 56 ТК РФ). 

Трудовые отношения подразумевают высокий уровень защиты ра
ботника, предоставление ему определенных гарантий: ежегодный 
оплачиваемый отпуск, оплачиваемый больничный, защита от не
обоснованного увольнения, восстановление на работе при опреде
ленных обстоятельствах и т.д. Именно поэтому многие работодатели 
предпочитают заключать не трудовые, а гражданско-правовые дого
воры с наемными лицами: договоры подряда, договоры об оказании 
услуг и т.д. Однако необоснованное заключение таких договоров 
может повлечь ряд неблагоприятных (иногда очень серьезных) по
следствий как для работодателя, так и для работника. Сразу отме
тим, что по трудовому законодательству трудовые отношения между 
работником и работодателем возникают и тогда, когда трудовой договор 
не был надлежащим образом оформлен, но работник был фактически 



допущен к работе с ведома или по поручению работодателя или его 
представителя (часть третья ст. 16 ТК РФ). 

Если отношения фактически являются трудовыми, то к ним при
меняются нормы трудового законодательства и иных актов, содержа
щих нормы трудового права (часть четвертая ст. 11 ТК РФ). В этом 
случае должен быть заключен трудовой договор. 

Основное различие между гражданско-правовым договором под
ряда и трудовым договором состоит в предмете договора. Целью за
ключения договора подряда является достижение определенного ре
зультата. Трудовой договор заключается для выполнения трудовой 
функции. Соответственно согласно трудовому договору оплачивает
ся процесс труда, даже если он не приводит к положительному (же
лательному) результату. Согласно же договору подряда заказчик пла
тит за результат. Кроме того, различаются и способы выполнения 
задания. Если работник подчиняется правилам внутреннего трудово
го распорядка, налицо трудовой договор. Если наемное лицо выпол
няет работу в удобное для себя время, самостоятельно выбирая сред
ства исполнения, это признак гражданско-правового договора. 

Формальное название договора значения не имеет, необходимо 
считаться с его условиями. Так, например, гражданско-правовой до
говор возмездного оказания услуг не имеет овеществленного резуль
тата (например, разовая консультация юрисконсульта). Одно из его 
отличий от трудового договора заключается в том, что по договору 
возмездного оказания услуг исполнитель оказывает конкретные ус
луги, определяемые заданием заказчика, а заказчик эти услуги опла
чивает. 

Ваши отношения с работниками являются трудовыми, если: 
1) работник приходит на работу для выполнения одной и той же 

трудовой функции; 
2) работник лично выполняет порученную работу; 
3) работник подчиняется правилам внутреннего трудового распо

рядка. 

Ваши отношения с наемными работниками являются гражданско-
правовыми, если: 

1) наемное лицо выполняет конкретную порученную работу (за
дание); 

2) наемное лицо выполняет работу (задание) в удобное для себя 
время и удобными для себя способами. 

Согласно ст. 56 ТК РФ трудовой договор - соглашение между 
работодателем и работником. Трудовое законодательство предъявля
ет ряд требований к обеим сторонам договора. 

3.2.1. Кто может заключать трудовой договор 

3.2.1.1. Кто может подписывать трудовой договор 
от имени работодателя? 

Согласно ст. 20 ТК РФ работодателем может быть физическое 
лицо (в том числе индивидуальный предприниматель) или юриди
ческое лицо (организация). Обратите внимание, филиалы и предста
вительства в силу п. 3 ст. 55 Гражданского кодекса (далее - ГК РФ) 
юридическими лицами не являются, а следовательно, не вправе зак
лючать трудовые договоры. Читайте об этом далее в разделе 3.2.1.2 
(см. с. 74). 

В случаях, предусмотренных федеральными законами, в качестве 
работодателя может выступать иной субъект, наделенный правом за
ключать трудовые договоры. Таким иным субъектом являются Рос
сийская Федерация, субъект Российской Федерации или муниципаль
ное образование. Согласно п. 1 ст. 2 Федерального закона от 14.11.2002 
№ 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных пред
приятиях» имущество унитарного предприятия принадлежит на праве 
собственности Российской Федерации, субъекту Российской Федера
ции или муниципальному образованию. Собственник имущества уни
тарного предприятия назначает на должность руководителя унитарно
го предприятия, заключает с ним, изменяет и прекращает трудовой 
договор в соответствии с трудовым законодательством и иными со
держащими нормы трудового права нормативными правовыми актами 
(п. 7 ст. 20 Федерального закона «О государственных и муниципаль
ных унитарных предприятиях»). Таким образом, Российская Федера
ция, субъект Российской Федерации или муниципальное образование 
выступает в качестве работодателя по отношению к руководителю 
унитарного предприятия. 

Если работодателем является физическое лицо, то трудовой договор 
с работником подписывается именно им. Подробнее о заключении тру
довых договоров с физическими лицами читайте в книге под редакцией 
Г.Ю. Касьяновой «Трудовой договор». - М.: ИД «Аргумент», 2008. 

Права и обязанности работодателя-организации осуществляются 
ее органами управления или уполномоченными ими лицами в по
рядке, установленном Трудовым кодексом РФ, другими федеральны-



ми законами и иными нормативными правовыми актами Российском 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
органов местного самоуправления, учредительными документами юри
дического лица (организации) и локальными нормативными актами. 

Так, в обществах с ограниченной ответственностью правом подпи
си трудовых договоров с работниками обладают единоличный испол
нительный орган общества (генеральный директор, президент и т.д.), 
а также лица, которым он выдал соответствующие доверенности (ст. 40 
Федерального закона от 08.02.98 № 14-ФЗ «Об обществах с ограни
ченной ответственностью»). Также право лица действовать без дове
ренности от имени общества может быть указано в учредительных 
документах. Следует, правда, отметить, что не все специалисты в об
ласти трудового права согласны с тем, что полномочие на подписание 
трудового договора может быть передано на основании доверенности. 
Они ссылаются на то, что в Трудовом кодексе РФ нигде не упоми
нается возможность выдачи такой доверенности, а гражданское право 
к трудовым отношениям неприменимо. Во избежание возможных 
споров рекомендуется прописывать полномочие заключать, изменять 
и прекращать трудовые договоры в учредительных документах и в ло
кальном акте организации: приказе, распоряжении, положении. 

Полномочие, на основании которого действует лицо, указывается 
в тексте трудового договора (устав, доверенность, положение). 

Если трудовой договор подписан неуполномоченным лицом, 
он не становится недействительным. В данном случае работнику не
обходимо будет доказать, что он приступил к работе с ведома или 
по поручению работодателя или его представителя (часть первая ст. 61, 
часть вторая ст. 67 ТК РФ). К работодателю же (и его должностным 
лицам) может быть применена административная ответственность 
(читайте об этом в разделе 3.2.3 на с. 118). И, конечно, если факт 
подписания трудового договора неуполномоченным лицом будет вы
явлен, договор необходимо будет правильно оформить, т.е. его дол
жно подписать уполномоченное на это лицо. 

3.2.1.2. Кто подписывает трудовой договор 
от имени работодателя при приеме 
на работу в филиал или представительство 
организации 

Согласно п. 3 ст. 55 ГК РФ представительства и филиалы не явля
ются юридическими лицами. Они наделяются имуществом создавшим 

их юридическим лицом и действуют на основании утвержденных им 
положений. Руководители представительств и филиалов назначаются 
юридическим лицом и действуют на основании его доверенности. 

Таким образом, филиал или представительство не вправе заклю
чать трудовые договоры. Договор заключается между работником 
и головной организацией. А со стороны работодателя (от имени голов
ной организации) его подписывает руководитель филиала (предста
вительства), в который принимается работник. 

Преамбула трудового договора в данном случае может выглядеть 
примерно следующим образом: «ООО "Альфа" в лице директора фи
лиала А, действующего на основании доверенности № 1 от 10.01.2007, 
именуемое в дальнейшем Работодатель...» 

В таком трудовом договоре необходимо прописать место работы 
с указанием обособленного структурного подразделения организа
ции и его местонахождения (часть вторая ст. 57 ТК РФ). 

3.2.1.3. Любое ли физическое лицо может быть 
принято на работу 

Не каждое физическое лицо вправе заключать трудовой договор. 
По общему правилу, заключение трудового договора допускается 

с лицами, достигшими возраста 16 лет (часть третья ст. 20, часть 
первая ст. 63 ТК РФ). Однако в некоторых случаях допускается за
ключение трудовых договоров с лицами младше этого возраста. Эти 
случаи перечислены в ст. 63 ТК РФ. 

На некоторые виды работ могут приниматься только лица, достиг
шие возраста 18 лет. Например, согласно части первой ст. 265 ТК РФ 
запрещается применение труда лиц в возрасте до 18 лет на работах 
с вредными и (или) опасными условиями труда, на подземных рабо
тах, а также на работах, выполнение которых может причинить вред 
их здоровью и нравственному развитию (игорный бизнес, работа 
В ночных кабаре и клубах, производство, перевозка и торговля спирт
ными напитками, табачными изделиями, наркотическими и иными 
токсическими препаратами). 

С индивидуальным предпринимателем может быть заключен как 
трудовой, так и гражданско-правовой договор. Это зависит от целей 
сторон договора. Если вам нужен работник, который изо дня в день 
будет выполнять определенный вид работы, соблюдать трудовую дис
циплину и т.д., то заключается трудовой договор. Индивидуальный 
предприниматель может ходить на работу, как и любой другой че-



ловек, а в свободное от работы время заниматься предприниматель
ской деятельностью. В этом случае его необходимо оформить 
на работу в общем порядке и исчислять, удерживать и перечислять 
налоги. Если же требуется выполнить определенную работу, то пра
вильнее заключить с ним гражданско-правовой договор. Подробнее 
о трудовых и гражданско-правовых договорах читайте на с. 72. 

3.2.2. Составление трудового договора 

При составлении любого трудового договора следует соблюдать 
определенные правила. 

1. Трудовой договор должен быть составлен в письменной форме 
(читайте об этом подробнее в разделе 3.2.2.2 на с. 78). 

2. Трудовой договор должен быть подписан уполномоченными 
лицами (читайте об этом в разделе 3.2.1.1 на с. 73). 

3. В трудовом договоре обязательно должны быть указаны опреде
ленные сведения и условия (читайте об этом в разделе 3.2.2.3 на с. 80). 

4. Условия трудового договора определяют сами стороны (работ
ник и работодатель). Однако действует правило, согласно которому 
условия трудового договора не должны ухудшать положение работ
ника по сравнению с установленным трудовым законодательством 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами (часть вторая ст. 8, ст. 56, часть четвер
т а я ст. 57 ТК РФ). 

Основу любого договора составляют обязательные условия и сведе
ния (их перечень закреплен в частях первой и второй ст. 57 ТК РФ). 
После установления этих условий трудовой договор дополняют по
ложениями, необходимыми в конкретном случае (например, о пра
вах и обязанностях сторон, об испытании и т.д.). 

Зачастую в трудовой договор переписывают положения, содержа
щиеся в Трудовом кодексе РФ и других федеральных законах. Осо
бой необходимости в этом нет, так как данные положения будут 
действовать независимо от их включения в текст договора. Однако 
некоторые положения иногда целесообразно перенести в трудовой 
договор. Работники зачастую сами не знакомы со своими правами 
и обязанностями, другими нормами трудового права (например, пра
вилами прохождения испытания, нормами о сверхурочной работе 
и т.д.). Трудовой договор может не содержать условия о продолжи
тельности предоставляемого работнику ежегодного основного опла
чиваемого отпуска. Это не значит, что такому работнику отпуск 
вообще не будет предоставляться. В данном случае будут действовать 
общие правила Трудового кодекса РФ - работник будет иметь право 
на отпуск продолжительностью 28 календарных дней. Если вклю
чить данное положение в трудовой договор, для работника ничего 
не изменится — ему так же будет предоставляться отпуск указанной 
продолжительности, однако работник, может быть, будет чувствовать 
себя увереннее, так как право на отпуск зафиксировано не в абстрак
тном для многих Трудовом кодексе РФ, а непосредственно в трудо-
вом договоре. Какие условия можно включить в трудовой договор, 
а без каких можно обойтись, читайте в разделе 3.2.2.3 на с. 80. 

У работников отдела кадров часто возникает следующий вопрос 
при составлении трудовых договоров: можно ли разработать приме
нительно к конкретной организации типовой трудовой договор, мак
симально унифицированный для всех работников, а конкретные ус
ловия предусматривать локальными актами, например должностны
ми инструкциями? Да, это вполне возможно, если вам так удобнее. 
Не забудьте только включить в трудовой договор все обязательные 
сведения и условия, а также ознакомить работника под роспись 
со всеми нормативными актами, к которым отсылает трудовой дого-
нор (этого требует часть третья ст. 68 ТК РФ). 



3.2.2.1. Структура трудового договора 

Трудовой кодекс РФ определяет, какие сведения обязательно 
должны присутствовать в любом трудовом договоре, но не устанав
ливает саму структуру договора. Этот вопрос решается по усмотре
нию сторон. Необходимо, чтобы и работник и работодатель четко 
представляли свои права и обязанности, но не менее важно не пере
грузить трудовой договор излишними сведениями. Мы предлагаем 
свой образец структуры трудового договора. Вы можете исправить 
его - поменять отдельные части местами, добавить или удалить 
разделы, с тем чтобы приспособить к своим потребностям. 

Итак, трудовой договор в общем виде включает следующие части. 
Преамбула (наименование сторон, сведения о представителе рабо

тодателя, место и дата заключения трудового договора). 
1. Предмет трудового договора (с указанием трудовой функции 

и места работы, в необходимых случаях указывается характер работы). 
2. Рабочее время и время отдыха. 
3. Оплата труда. 
4. Права и обязанности сторон. 
5. Гарантии, компенсации, обязательное и добровольное страхо

вание работника. 
6. Испытание работника. 
7. Ответственность сторон трудового договора. 
8. Прекращение трудового договора. 
9. Заключительные положения (с указанием даты начала работы, 

в случае необходимости - срока трудового договора). 
Адреса, реквизиты и подписи сторон. 

3.2.2.2. Форма трудового договора 

Требования к оформлению трудовых договоров установлены 
в ст. 67 ТК РФ. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется 
в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. 
Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой 
хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудо
вого договора должно подтверждаться подписью работника на эк
земпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Отсутствие письменного трудового договора является нарушением 
трудового законодательства. Работодатель, а также его должностные 
лица могут быть привлечены к административной ответственности 

(читайте об этом подробнее на с. 120). Отсутствие надлежаще оформ
ленного трудового договора не освобождает работника и работодате
ля от исполнения трудовых обязанностей и не лишает их трудовых 
прав. Если трудовой договор не был оформлен надлежащим образом, 
однако работник приступил к работе с ведома или по поручению 
работодателя или его уполномоченного представителя, то трудовой 
договор считается заключенным и работодатель или его уполномо
ченный представитель обязан не позднее трех рабочих дней со дня 
фактического допущения к работе оформить трудовой договор в пись
менной форме. Представителем работодателя в указанном случае яв
ляется лицо, которое в соответствии с законом, иными нормативны
ми правовыми актами, учредительными документами юридического 
лица (организации) либо локальными нормативными актами или 
В силу заключенного с этим лицом трудового договора наделено пол
номочиями по найму работников, поскольку именно при фактичес
ком допущении работника к работе с ведома или по поручению тако
го лица возникают трудовые отношения (ст. 16 ТК РФ), и на рабо
тодателя может быть возложена обязанность оформить трудовой дого
вор с этим работником надлежащим образом (п. 12 постановления 
Пленума Верховного Суда РФ от 17.03.2004 № 2). 

При заключении трудовых договоров с отдельными категориями 
работников трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, может быть 
предусмотрена необходимость согласования возможности заключе
ния трудовых договоров либо их условий с соответствующими лицами или органами, не являющимися работодателями по этим дого
ворам, или составление трудовых договоров в большем количестве 
экземпляров. Например, согласно пп. 8 п. 1 ст. 20 Федерального 
закона от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципаль
ных унитарных предприятиях» собственник имущества унитарного 
предприятия согласовывает прием на работу главного бухгалтера 
унитарного предприятия, заключение, изменение и прекращение 
трудового договора с ним. Таким образом, руководитель унитарного 
предприятия должен согласовать кандидатуру главного бухгалтера 
с собственником имущества - с Российской Федерацией, субъектом 
Российской Федерации или органом местного самоуправления, 
От имени Российской Федерации или субъекта Российской Федерации права собственника имущества унитарного предприятия осуществляют органы государственной власти Российской Федерации или 
Органы государственной власти субъекта Российской Федерации. 
От имени муниципального образования права собственника имуще-



ства унитарного предприятия осуществляют органы местного само
управления (п. 1 ст. 2 Федерального закона «О государственных 
и муниципальных унитарных предприятиях»). 

3.2.2.3. Условия и реквизиты трудового договора 

Каждый трудовой договор должен содержать следующие сведе
ния (часть первая ст. 57 ТК РФ): 

• фамилия, имя, отчество работника; 
• наименование работодателя (фамилия, имя, отчество работода

теля - физического лица), заключившего трудовой договор; 
• сведения о документах, удостоверяющих личность работника 

и работодателя — физического лица; 
• идентификационный номер налогоплательщика (для работода

телей, за исключением работодателей — физических лиц, не являю
щихся индивидуальными предпринимателями); 

• сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой 
договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующи
ми полномочиями; 

• место и дату заключения трудового договора. 

Перечисленные сведения могут быть указаны в начале (преамбу
ле) или в конце трудового договора. Обычно в начале договора ука
зывают фамилию, имя, отчество работника, наименование работода
теля (фамилию, имя, отчество работодателя — физического лица), 
а также сведения о представителе работодателя. Остальные сведения 
фиксируют в конце трудового договора перед подписями. 

Условия трудового договора можно разделить на две группы: 
1) обязательные; 
2) включаемые в трудовой договор по соглашению сторон. 

В любом случае те условия, которые включены в трудовой дого
вор, становятся обязательными как для работника, так и для рабо
тодателя. Для их изменения применяется один и тот же порядок. 

3.2.2.3.1. Обязательные условия трудового договора 

Перечень обязательных условий трудового договора приведен в час
ти второй ст. 57 ТК РФ. 

Каждый трудовой договор должен содержать следующие условия 
1) место работы; 

2) трудовая функция (работа по должности в соответствии со штат
ным расписанием, профессии, специальности с указанием квалифи
кации; конкретный вид поручаемой работнику работы); 

3) дата начала работы; 
5) условия оплаты труда; 
6) условие об обязательном социальном страховании работника 

j в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

Повторим, вышеуказанные условия должны присутствовать абсо

лютно в любом трудовом договоре. 

В некоторых случаях в трудовом договоре должны быть оговоре
ны и другие условия. Читайте об этом на с. 91. 

Место работы 

Трудовой кодекс РФ не содержит определения «места работы» 
(не путайте с рабочим местом!) Рабочее место может быть и не ого
ворено в трудовом договоре. На практике под местом работы пони
мается адрес организации. То есть в реквизитах договора у вас дол
жно быть указано название организации-работодателя, а в тексте 
договора — адрес этой организации. Место работы - это тот адрес, 
куда работник должен прибыть для выполнения своей трудовой 
функции. В случае, когда работник принимается для работы в филиа
ле, представительстве или ином обособленном структурном подраз
делении организации, расположенном в другой местности, также ука
зывается обособленное структурное подразделение и его местона
хождение. Например, работник принимается на работу в филиал ООО 
«Заря». В трудовом договоре необходимо сделать запись о том, что 
местом работы работника является данный филиал, и указать соот
ветствующий адрес. При этом, напоминаем, сам трудовой договор 
заключается с ООО «Заря» (читайте об этом подробнее на с. 73). 

Под структурными подразделениями следует понимать как фили
алы, представительства, так и отделы, цеха, участки и т.д., а под 
другой местностью — местность за пределами административно-тер
риториальных границ соответствующего населенного пункта (п. 16 
постановления Пленума Верховного Суда РФ от 17.03.2004 № 2). 

Зачастую вопрос о месте работы встает при приеме на разъездную 
работу, например, при найме водителей. В таких случаях местом 
работы все равно является определенная организация, расположен
ная по определенному адресу. Что касается водителей, то в тексте 
договора необходимо указать, что работа является разъездной (чи
тайте об этом подробнее на с. 95-97). 



Согласно ст. 72 ТК РФ изменение определенных сторонами усло
вий трудового договора допускается, по общему правилу, только 
по соглашению сторон трудового договора. Изменение места работы, 
указанного в трудовом договоре, также возможно только по согла
шению работника и работодателя. Важно помнить о соблюдении этой 
процедуры при переезде офиса в другое место (например, при исте
чении срока аренды). Итак, если организация переехала в другое 
место, со всеми работниками следует заключить дополнительные со
глашения к трудовым договорам, в которых оговаривается измене
ние места работы. 

Т р у д о в а я ф у н к ц и я 

В трудовом договоре обязательно нужно указать трудовую функ
цию работника. В договоре может быть указана должность в соот
ветствии со штатным расписанием, профессия, специальность работ
ника с указанием его квалификации; а также конкретный вид по
ручаемой работнику работы. 

Трудовая функция — это условие о содержании и объеме работ, 
поручаемых работнику. Обычно в трудовых договорах указывают 
должность, профессию, специальность. Однако в некоторых случаях 
это затруднительно. Приведем условный пример. Организации не
обходим работник, который будет ежедневно относить письма 
и посылки на почту. В этом случае в трудовом договоре можно сде
лать запись примерно следующего содержания: «принимается на рабо
ту для доставки писем и посылок на почту». 

В настоящее время действует множество квалификационных спра
вочников работ и профессий рабочих, а также должностей руково
дителей, специалистов и служащих, например, Квалификационный 
справочник должностей руководителей, специалистов и других слу
жащих, утвержденный постановлением Минтруда России от 21.08.98 
№ 37. Возникает вопрос, обязательно ли наименование должностей, 
профессий и специальностей в конкретной организации должно со
ответствовать наименованиям, указанным в официальных справоч
никах. Ответ — нет, не обязательно. Вы вольны называть должности 
так, как вам это нужно. Единственное ограничение предусмотрено 
частью второй ст. 57 ТК РФ: если в соответствии с федеральными 
законами с выполнением работ по определенным должностям, про
фессиям, специальностям связано предоставление компенсаций 
и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должно
стей, профессий или специальностей и квалификационные требова-

ния к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, 
указанным в квалификационных справочниках. Это, например, от
носится к профессиям врачей, учителей, лиц, работающих на долж
ностях с вредными или опасными условиями труда. 

Согласно ст. 72 ТК РФ изменение определенных сторонами усло
вий трудового договора допускается, по общему правилу, только 
по соглашению сторон трудового договора. Изменение наименова
ния должности, профессии, специальности, вида выполняемых работ 
требует обязательного согласия работника, даже если содержание 
и объем работ не меняется. 

Д а т а н а ч а л а р а б о т ы 

Согласно части второй ст. 61 ТК РФ работник обязан приступить 
к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудо
вым договором. 

Дата начала работы - обязательное условие трудового договора. 
Однако в целях защиты работника Трудовой кодекс РФ устанавлива
ет правило определения даты начала работы, если это условие не было 
оговорено в трудовом договоре или же если трудовой договор вооб
ще не был заключен надлежащим образом. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то 
работник должен приступить к работе на следующий рабочий день 
после вступления договора в силу. 

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работ
ником и работодателем, если иное не установлено федеральными 
законами, иными нормативными правовыми актами Российской Фе
дерации или трудовым договором, либо со дня фактического допу
щения работника к работе с ведома или по поручению работодателя 
или его представителя (части первая и третья ст. 61 ТК РФ). 

Итак, если в трудовом договоре указана дата начала работы, ра
ботник обязан приступить к работе именно с этого дня. Если дата 
начала работы не указана, смотрим, когда трудовой договор вступил 
в силу. На следующий рабочий день работник должен приступить 
к исполнению трудовых обязанностей. 

Вполне возможна ситуация, когда трудовой договор заключается 
с условием, что работник обязуется приступить к работе спустя не
которое время. Например, трудовой договор заключен 15.05.2008, 
но при этом в тексте договора указано, что датой начала работы 
является 01.06.2009. 



Пример 3.2.2.3.1.1. Определение даты начала работы при отсут

ствии трудового договора 

Работник Крапивин В.П. приступил к работе 

06.10.2009. При этом трудовой договор с ним был 

заключен только 16.10.2009. 

В данном случае Крапивин В.П. был фактически 

допущен к работе 06.10.2009. Поэтому, несмотря 

на отсутствие трудового договора, датой начала 

работы будет считаться 07.10.2009 — следующий 

рабочий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, оп
ределенный договором или установленный в соответствии с частью 
третьей ст. 61 ТК РФ (следующий рабочий день после вступления 
договора в силу), то работодатель имеет право аннулировать трудо
вой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаклю
ченным. Аннулирование трудового договора не лишает работника 
права на получение обеспечения по обязательному социальному стра
хованию при наступлении страхового случая в период со дня заклю
чения трудового договора до дня его аннулирования. 

У с л о в и я о п л а т ы т р у д а 

Согласно части второй ст. 57 ТК РФ в трудовом договоре обяза
тельно должны быть зафиксированы условия оплаты труда (в том 
числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) 
работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты). 

У к а з а н и е в т р у д о в о м д о г о в о р е у с л о в и я 

о б о п л а т е т р у д а 

При установлении работнику заработной платы следует всегда 
помнить об одном из важнейших принципов трудового права — ра
венстве прав и возможностей работников (ст. 2 ТК РФ). Запреща
ется какая бы то ни было дискриминация при установлении и из
менении условий оплаты труда (часть вторая ст. 132 ТК РФ). 

Поэтому оклад работников, занимающих одинаковые должности, 
также должен быть одинаковым. Один старший бухгалтер должен 
иметь такой же оклад, как и другой старший бухгалтер того же 
предприятия. Это относится и к лицам, принятым на работу с испы
тательным сроком. Оклад работника на время испытательного срока 

не может быть ниже оклада другого работника, занимающего такую 
же должность. А вот оклад главного специалиста и ведущего специ
алиста могут быть различными. 

При этом очевидно, что различные работники, занимающие оди
наковые должности, будут по-разному справляться с одними и теми 
же обязанностями. Для этого вводится система надбавок, с помощью 
которой работники, занимающие одинаковые должности, получают 
в итоге различную заработную плату. 

Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не мо
гут быть ухудшены по сравнению с установленными трудовым зако
нодательством и иными нормативными правовыми актами, содержа
щими нормы трудового права, коллективным договором, соглашени
ями, локальными нормативными актами (часть пятая ст. 135 ТК РФ). 
Не должно быть ситуации, когда в Положении об оплате труда оклад 
менеджера по продажам установлен в размере 15 ООО руб., а в трудо
вом договоре - 10 ООО руб. В этом случае работник вправе оспорить 
установленный в договоре размер заработной платы. 

При заключении трудового договора с новым работником вы 
не можете указать в нем совершенно произвольную сумму заработной 
платы — ведь у вас есть штатное расписание. Работника вы принима
ете на должность, указанную в штатном расписании, и он будет по
лучать заработную плату, определенную также штатным расписанием. 
В трудовом договоре необходимо отразить, каким образом происходит 
формирование конечной суммы заработной платы работника. 

В идеале условия оплаты труда должны быть непосредственно 
указаны в тексте трудового договора. Это может выглядеть следую
щим образом: «оклад Работника составляет 15 ООО рублей». Таким же 
образом лучше указать другие доплаты, надбавки. Однако при раз
витой системе оплаты труда (большом количестве надбавок, премий 
и условий их назначения) отражать все доплаты в каждом трудовом 
договоре нецелесообразно. В этом случае в трудовом договоре дела
ется отсылка к локальному нормативному акту организации (Поло
жению о премировании и т.д.). Это может звучать следующим об
разом: «Работник имеет право на выплату премий по итогам работы 
за месяц, квартал, год. Условия назначения, размеры и порядок вып
латы премии определяются Положением о премировании». При этом 
необходимо, чтобы работник ознакомился с локальными актами, 
к которым отсылает трудовой договор. Для этого можно в соответ
ствующих локальных актах оставлять графы для подписей работни
ков. Без ознакомления с такими актами условие об оплате труда 
не может считаться установленным. 



М и н и м а л ь н а я з а р п л а т а , к о т о р у ю м о ж н о у к а з а т ь 

в т р у д о в о м д о г о в о р е 

Трудовое законодательство предоставляет работникам ряд гаран
тий. Минимальная заработная плата — в их числе. Какой же мини
мальный размер оплаты труда можно зафиксировать в трудовом до
говоре и всегда ли действует этот минимум? 

Согласно части первой ст. 133 ТК РФ минимальный размер опла
ты труда устанавливается одновременно на всей территории Россий
ской Федерации федеральным законом и не может быть ниже вели
чины прожиточного минимума трудоспособного населения. Однако 
положение о том, что минимальный размер оплаты труда не может 
быть ниже величины прожиточного минимума, в настоящее время 
не действует (ст. 421 ТК РФ). Поэтому ориентироваться следует на ми
нимальный размер оплаты труда, установленный Федеральным зако
ном от 19.06.2000 № 82-ФЗ. С 1 января 2009 г. он составляет 4330 руб. 
(ст. 1 Федерального закона от 24.06.2008 № 91-ФЗ). 

Также следует учитывать, что ряд работников имеет право на ко
эффициенты к заработной плате. Так, согласно ст. 315 ТК РФ оплата 
труда в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях 
осуществляется с применением районных коэффициентов и процен
тных надбавок к заработной плате. Соответственно в этих районах 
минимальный размер оплаты труда будет больше, чем в районах 
с обычными климатическими условиями. 

Также при заключении трудовых договоров с работниками следу
ет учитывать положения регионального соглашения о минимальной за
работной плате. Так, согласно п. 1 Московского трехстороннего со
глашения на 2009 год (см. Приложение 2 к постановлению Прави
тельства Москвы от 16.12.2008 № 1152-ПП) городской минимум оп
латы труда с 1 января 2009 г. составляет 8300 руб., с 1 мая 2009 г. -
8500 руб. и с 1 сентября 2009 г. — 8700 руб. При этом городским 
минимумом оплаты труда в данном случае является минимальная 
сумма выплат работнику, отработавшему месячную норму рабочего 
времени, установленную законодательством Российской Федерации, 
и исполнившему свои трудовые обязанности (нормы труда), вклю
чающую тарифную ставку (оклад) или оплату труда по бестарифной 
системе, а также доплаты, надбавки, премии и другие выплаты, 
за исключением выплат, производимых в соответствии со статьями 147, 
151, 152, 153 ТК РФ (оплата труда при совмещении профессий (долж
ностей), расширении зон обслуживания, увеличении объема работы 
или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника 

без освобождения от работы, определенной трудовым договором, 
оплата сверхурочной работы и др.). 

Согласно ст. 133.1 ТК РФ разработка проекта регионального со
глашения о минимальной заработной плате и заключение указанного 
соглашения осуществляются трехсторонней комиссией по регулирова
нию социально-трудовых отношений соответствующего субъекта Рос
сийской Федерации в порядке, установленном ст. 47 ТК РФ. Размер 
минимальной заработной платы в субъекте Российской Федерации 
может устанавливаться для работников, работающих на территории 
соответствующего субъекта Российской Федерации, за исключением 
работников организаций, финансируемых из федерального бюджета. 

После заключения регионального соглашения о минимальной за
работной плате руководитель уполномоченного органа исполнитель
ной власти субъекта Российской Федерации предлагает работодате
лям, осуществляющим деятельность на территории этого субъекта 
Российской Федерации и не участвовавшим в заключении данного 
соглашения, присоединиться к нему. Если работодатели, осуществ
ляющие деятельность на территории соответствующего субъекта Рос
сийской Федерации, в течение 30 календарных дней со дня офици
ального опубликования предложения о присоединений к региональ
ному соглашению о минимальной заработной плате не представили 
в уполномоченный орган исполнительной власти субъекта Россий
ской Федерации мотивированный письменный отказ присоединиться 
к нему, то указанное соглашение считается распространенным на этих 
работодателей со дня официального опубликования этого предложе
ния и подлежит обязательному исполнению ими. 

К отказу от присоединения к трехстороннему соглашению долж
ны быть приложены протокол консультаций работодателя с выбор
ным органом первичной профсоюзной организации, объединяющей 
работников данного работодателя, и предложения по срокам повыше
ния минимальной заработной платы работников до размера, преду
смотренного указанным соглашением. 

Если вы не отказались присоединиться к региональному соглаше
нию, то как работодатель обязаны выплачивать работникам заработ
ную плату в размере не меньшем, чем это установлено соглашением. 
Соответственно размер оплаты труда, зафиксированной в трудовом 
договоре, должен быть не меньше указанной суммы. Нарушение этой 
обязанности (равно как и других обязанностей, установленных зако
нодательством о труде) может повлечь ответственность, предусмот
ренную ст. 5.27 Кодекса об административных правонарушениях РФ 
(читайте об этом на с. 120). 



Итак, минимальный размер оплаты труда, указанный в трудовом 
договоре, должен быть не меньше: 

1) федерального минимума (с 01.01.2009 — 4330 руб.); 
2) федерального минимума, умноженного на соответствующий 

коэффициент — если вы осуществляете деятельность (работают ваши 
сотрудники) в районах, где установлены районные коэффициенты; 

3) размера, установленного региональным соглашением, — если 
в субъекте Российской Федерации, где вы осуществляете деятель
ность (работают ваши сотрудники) действует соглашение, от присо
единения к которому вы не отказались. 

Может ли заработная плата работника быть меньше установлен
ного минимального размера оплаты труда? Может! Но только в оп
ределенных случаях. 

Месячная заработная плата работника не может быть ниже мини
мального размера оплаты труда (часть третья ст. 133 ТК РФ в новой 
редакции), если он полностью отработал за этот период норму рабо
чего времени и выполнил нормы труда (трудовые обязанности). Сле
довательно, если, к примеру, вы берете работника на неполный ра
бочий день (неполную рабочую неделю), то его заработная плата 
может быть меньше установленного минимума. 

М о ж н о л и у с т а н а в л и в а т ь з а р а б о т н у ю п л а т у 

в д о л л а р а х и л и и н ы х у с л о в н ы х е д и н и ц а х ? 

В трудовых договорах часто можно встретить примерно следую
щее: «Оклад Работника составляет 500 у.е. в месяц в рублевом эк
виваленте. Условная единица равна 1 доллару США по курсу Банка 
России на день выплаты заработной платы». Встает вопрос, насколь
ко правомерно устанавливать заработную плату в долларах, евро, 
условных единицах. 

Трудовой кодекс РФ не содержит прямого ответа на этот вопрос. 
Однако анализ различных норм ТК РФ все же позволяет сделать 
определенные выводы. 

Согласно части второй ст. 57 ТК РФ условия оплаты труда (в том 
числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) ра
ботника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты) обязательно 
должны быть включены в трудовой договор. Привязка же заработ
ной платы к условным единицам, доллару, евро, другой валюте - это 
не установление ее размера, а определение способа ее расчета. 

Заработная плата (оплата труда работника) — вознаграждение 
за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, ко
личества, качества и условий выполняемой работы, а также компен
сационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного харак
тера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормаль
ных, работу в особых климатических условиях и на территориях, 
подвергшихся радиоактивному загрязнению, и иные выплаты ком
пенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты 
и надбавки стимулирующего характера, премии и иные поощритель
ные выплаты) (часть первая ст. 129 ТК РФ). 

Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, 
сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного 
труда и максимальным размером не ограничивается (ст. 132 ТК РФ). 

Статья 134 ТК РФ говорит об обеспечении повышения уровня 
реального содержания заработной платы, которое включает индекса
цию заработной платы в связи с ростом потребительских цен на то
вары и услуги. 

То есть зарплата работника должна зависеть от различных показа
телей, связанных с трудом. Изменение курса условной единицы к та
ким показателям не относится. С ростом потребительских цен должны 
расти и зарплаты работников (при соблюдении определенной проце
дуры). В отношении же курса иностранных валют можно наблюдать 
и обратную тенденцию — к снижению. Следствием установления зар
платы в такой валюте может являться уменьшение суммы заработной 
платы, выплачиваемой в рублях. То есть реальная зарплата работника 
не увеличивается, а уменьшается. Например, в марте работник полу
чает 20 000 руб., а за точно такую же работу в апреле — 18 000 руб. 
Получается, что квалификация работника, сложности выполняемой 
работы, количество и качество затраченного труда одинаковы, а зара
ботная плата уменьшилась, а это прямое нарушение Трудового кодек
са РФ. Это означает, что в организации установлена такая система 
оплаты труда, которая зависит не от квалификации работника, слож
ности выполняемой работы, количества и качества затраченного тру
да, а от произвольной величины — курса условной единицы. 

На недопустимость установления заработной платы в условных едини
цах указывает и Роструд, который в письме от 10.10.2)06 № 1688-6-1 
аргументировал свою позицию следующим образом. Согласно ст. 131 
ТК РФ выплата заработной платы производится в денежной форме 
в валюте Российской Федерации (в рублях). Выплата заработной 
платы на территории Российской Федерации в иностранной валюте 
действующим трудовым законодательством не предусмотрена. 



В связи с этим в трудовых договорах с работниками заработная 
плата также должна быть установлена в рублях. 

Установление в трудовых договорах заработной платы в рублевом 
эквиваленте суммы в иностранной валюте не в полной мере будет 
соответствовать трудовому законодательству, и в определенных ус
ловиях — ущемлять права работников. 

В связи с этим установление в трудовых договорах размера зара

ботной платы в иностранной валюте можно расценивать как нару

шение трудового законодательства. 

У с л о в и е о б о б я з а т е л ь н о м с о ц и а л ь н о м 

с т р а х о в а н и и р а б о т н и к а в с о о т в е т с т в и и 

с Т К Р Ф и и н ы м и ф е д е р а л ь н ы м и з а к о н а м и 

Согласно ст. 21 ТК РФ работники имеют право на обязательное 
социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. Обязательное социальное страхование включает в себя по
собие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности 
и родам, пособие по уходу за ребенком, различные виды пенсий и т.д. 

Таким образом, право на оплачиваемый больничный, оплачивае
мый отпуск по беременности и родам и т.д. не зависит от усмотре
ния сторон, а является гарантированным. Тем не менее Трудовой 
кодекс РФ требует внесения в трудовой договор условия об обяза
тельном социальном страховании работника. 

Условие об обязательном социальном страховании можно внести 
по-разному: можно подробно перечислить права работника в этой 
сфере, а можно ограничиться записью о том, что на работника рас
пространяется обязательное социальное страхование, предусмотренное 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Во втором 
случае это может выглядеть следующим образом: «Работник подлежит 
обязательному социальному страхованию, предусмотренному Трудо
вым кодексом РФ и иными федеральными законами. В частности, 
работнику выплачивается пособие по временной нетрудоспособности, 
пособие по беременности и родам в порядке и на условиях, установ
ленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами». 

Если вы решите подробно расписать условие об обязательном соци
альном страховании, это можно сделать примерно следующим образом: 
«В период действия настоящего трудового договора работник подлежит 
обязательному социальному страхованию в соответствии с ТК РФ 
и иными федеральными законами. В частности, работник имеет право на: 

• трудовую пенсию; 
• пенсию по инвалидности; 
• пособие по временной нетрудоспособности; 
• пособие по беременности и родам; 
• ежемесячное пособие по уходу за ребенком до достижения им 

возраста 1,5 лет; 
• иные выплаты, предусмотренные федеральными законами». 

Д р у г и е о б я з а т е л ь н ы е у с л о в и я т р у д о в о г о д о г о в о р а 

В определенных случаях в трудовом договоре обязательно нужно 
зафиксировать и другие условия. Так, согласно части второй ст. 57 
ТК РФ в трудовом договоре указываются: 

1) место работы с указанием обособленного структурного подраз
деления и его местонахождения — в случае, когда работник прини
мается для работы в филиале, представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации, расположенном 
в другой местности; 

2) срок действия трудового договора и обстоятельства (причины), 
послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным за
коном — в случае, когда заключается срочный трудовой договор; 

3) режим рабочего времени и времени отдыха — если для данного 
работника он отличается от общих правил, действующих у данного 
работодателя; 

4) компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) 
опасными условиями труда — в случае, если работник принимается 
на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик 

условий труда на рабочем месте; 

5) условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы); 

6) другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законо
дательством и иными нормативными правовыми актами, содержащи
ми нормы трудового права (например, о работе по совместительству). 

С р о к т р у д о в о г о д о г о в о р а 

Срочный трудовой договор с работником выгоден работодателю. 
Для его расторжения не требуется соблюдать условия и процедуру, 
предусмотренные для расторжения договоров, заключенных на не
определенный срок. Однако Трудовой кодекс РФ стоит на страже 
интересов работника и разрешает заключать срочные трудовые до-



говоры только в строго определенных случаях. Трудовой договор, за
ключенный на определенный срок при отсутствии достаточных к тому 
оснований, установленных судом, считается заключенным на неопре
деленный срок (часть пятая ст. 58 ТК РФ). 

Согласно ст. 58 ТК РФ срочные трудовые договоры могут заключаться на срок не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Трудовой кодекс РФ предусматривает перечень случаев, когда тру
довые отношения не могут быть установлены на неопределенный 
срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выпол
нения (часть первая ст. 59 ТК РФ). 

Часть вторая ст. 59 ТК РФ предусматривает перечень случаев, 
когда срочный трудовой договор может заключаться по соглашению 
сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы 
и условий ее. выполнения. 

В других случаях заключение срочного трудового договора является 
неправомерным. Такие трудовые договоры будут считаться заключен
ными на неопределенный срок (отсутствие оснований для заключения 
срочного договора должен установить суд). 

Срочный трудовой договор заключается в следующих случаях: 
• на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, коллективным договором, соглашениями, локальными нор
мативными актами, трудовым договором сохраняется место работы; 

• на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 
• для выполнения сезонных работ, когда в силу природных ус

ловий работа может производиться только в течение определенного 
периода (сезона); 

• с лицами, направляемыми на работу за границу; 

• для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные 
и другие работы), а также работ, связанных с заведомо временным (до 
одного года) расширением производства или объема оказываемых услуг; 

• с лицами, поступающими на работу в организации, созданные 
на заведомо определенный период или для выполнения заведомо 
определенной работы; 

• с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определен
ной работы в случаях, когда ее завершение не может быть опреде
лено конкретной датой; 

• для выполнения работ, непосредственно связанных со стажи
ровкой и с профессиональным обучением работника; 

• в случаях избрания на определенный срок в состав выборного 
органа или на выборную должность на оплачиваемую работу, а так
же поступления на работу, связанную с непосредственным обеспече
нием деятельности членов избираемых органов или должностных лиц 

; в органах государственной власти и органах местного самоуправления, 
в политических партиях и других общественных объединениях; 

• с лицами, направленными органами службы занятости населе
ния на работы временного характера и общественные работы; 

• с гражданами, направленными для прохождения альтернатив
ной гражданской службы; 

• в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 
или иными федеральными законами. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заклю
чаться: 

• с лицами, поступающими на работу к работодателям - субъектам 
малого предпринимательства (включая индивидуальных предпринима
телей), численность работников которых не превышает 35 человек 
(в сфере розничной торговли и бытового обслуживания - 20 человек); 

• с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также 
с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с меди
цинским заключением, выданным в порядке, установленном феде
ральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос
сийской Федерации, разрешена работа исключительно временного 
характера; 

• с лицами, поступающими на работу в организации, располо
женные в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местно
стях, если это связано с переездом к месту работы; 

• Для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, 
аварий, несчастных случаев, эпидемий, эпизоотии, а также для устра
нения последствий указанных и других чрезвычайных обстоятельств; 

• с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответству
ющей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права; 

• с творческими работниками средств массовой информации, 
организаций кинематографии, театров, театральных и концертных 
организаций, цирков и иными лицами, участвующими в создании 
и (или) исполнении (экспонировании) произведений, в соответствии 
с перечнями работ, профессий, должностей этих работников, утверж
даемыми Правительством РФ с учетом мнения Российской трехсто
ронней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений; 



• с руководителями, заместителями руководителей и главными 
бухгалтерами организаций, независимо от их организационно-пра
вовых форм и форм собственности; 

• с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 
• с лицами, поступающими на работу по совместительству; 
• со спортсменами (работниками, трудовая функция которых со

стоит в подготовке к спортивным соревнованиям и участии в спортив
ных соревнованиях по определенным виду или видам спорта); 

• с тренерами, принимаемыми на работу в целях проведения 
со спортсменами учебно-тренировочных мероприятий и осуществле
ния руководства состязательной деятельностью спортсменов для дос
тижения спортивных результатов в профессиональном спорте, а также 
с тренерами спортивных сборных команд (ст. 348.2 ТК РФ); 

• в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 
или иными федеральными законами. 

Условие о сроке договора не является обязательным. Если вы за
ключаете договор на неопределенный срок, то нет необходимости 
это оговаривать. Согласно части третьей ст. 58 ТК РФ если в тру
довом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается 
заключенным на неопределенный срок. 

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочно
го трудового договора в связи с истечением срока его действия и работник 
продолжает работу после истечения срока действия трудового догово
ра, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу 
и трудовой договор считается заключенным на не-определенный срок. 

Запрещается заключение срочных трудовых договоров в целях 
уклонения от предоставления прав и гарантий, предусмотренных для 
работников, с которыми заключается трудовой договор на неопреде
ленный срок (часть шестая ст. 58 ТК РФ). 

Р е ж и м р а б о ч е г о в р е м е н и и в р е м е н и о т д ы х а 

Согласно ст. 100 ТК РФ режим рабочего времени должен преду
сматривать: 

• продолжительность рабочей недели (пятидневная с двумя вы
ходными днями, шестидневная с одним выходным днем, рабочая 
неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику, 
неполная рабочая неделя); 

• работу с ненормированным рабочим днем для отдельных кате
горий работников; 

• продолжительность ежедневной работы (смены), в том числе 
неполного рабочего дня (смены); 

• время начала и окончания работы; 
• время перерывов в работе; 
• число смен в сутки; 
• чередование рабочих и нерабочих дней. 

Режим рабочего времени и времени отдыха определяется прави
лами внутреннего трудового распорядка, где подробно прописывает
ся начало и окончание рабочего дня, количество выходных дней, 
время и продолжительность перерыва на обед и другие вопросы, 
относящиеся к режиму рабочего времени и времени отдыха в данной 
организации (у данного индивидуального предпринимателя). При
чем согласно части третьей ст. 63 ТК РФ при приеме на работу 
(до подписания трудового договора) работодатель обязан ознако
мить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 
распорядка*. 

Если же режим рабочего времени и времени отдыха у работника 
отличается от общих правил, то эти отличия обязательно прописы
ваются в трудовом договоре. Например, так делается, если на работу 
принимается женщина, имеющая ребенка, и ей устанавливается не
полный рабочий день или же работник договорился с администраци
ей о режиме гибкого рабочего времени. 

В трудовом договоре также может быть предусмотрен ненормиро
ванный рабочий день (перечень должностей работников с ненорми
рованным рабочим днем устанавливается коллективным договором, 
соглашениями или локальным нормативным актом, принимаемым 
с учетом мнения представительного органа работников), разделение 
рабочего дня на части и т.д. 

Таким образом, в трудовом договоре может и не быть условия 
о рабочем времени и времени отдыха. В этом случае на работника 
распространяются нормы правил внутреннего трудового распорядка, 
с которым работник обязательно должен быть под роспись ознакомлен. 

К о м а н д и р о в к и и у с л о в и я , о п р е д е л я ю щ и е х а р а к т е р 

р а б о т ы ( р а з ъ е з д н о й , п о д в и ж н о й , в п у т и в т.д.) 

Согласно части второй ст. 57 ТК РФ условия, определяющие 
в необходимых случаях характер работы (подвижней, разъездной, 

* О правилах внутреннего трудового распорядка вы можете прочитать в раз
деле 1.2.2 на с. 19. 



в пути, другой характер работы) являются обязательными для вклю
чения в трудовой договор. 

Трудовое законодательство не содержит определений подвижно
го, разъездного характера работы, работы в пути. Зачастую требуется 
провести различия между этими понятиями и командировками. 
Понятие командировки закреплено Трудовым кодексом РФ. Соглас
но ст. 166 ТК РФ служебная командировка — поездка работника 
по распоряжению работодателя на определенный срок для выполне
ния служебного поручения вне места постоянной работы. Служеб
ные поездки работников, постоянная работа которых осуществляется 
в пути или имеет разъездной характер, служебными командировка
ми не признаются. Далее ст. 168.1 ТК РФ устанавливает, что работ
никам, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет 
разъездной характер, а также работникам, работающим в полевых 
условиях или участвующим в работах экспедиционного характера, 
работодатель возмещает связанные со служебными поездками расхо
ды по проезду, расходы по найму жилого помещения, иные расходы. 

Размеры и порядок возмещения расходов, связанных со служеб
ными поездками работников, а также перечень работ, профессий, 
должностей этих работников устанавливаются коллективным дого
вором, соглашениями, локальными нормативными актами. Размеры 
и порядок возмещения указанных расходов могут также устанавли
ваться трудовым договором. 

Для прояснения вопросов, связанных со служебными поездками 
работников, можно обратиться к постановлению Минтруда России 
от 29.06.94 № 51 «О нормах и порядке возмещения расходов при на
правлении работников предприятий, организаций и учреждений для 
выполнения монтажных, наладочных, строительных работ, на курсы 
повышения квалификации, а также за подвижной и разъездной харак
тер работы, за производство работ вахтовым методом и полевых работ, 
за постоянную работу в пути на территории Российской Федерации». 
Этот документ утратил силу в связи с принятием Трудового кодекса РФ, 
однако может быть полезен для выяснения того, что понимать под 
особым характером работы. При подвижном характере работы работа 
производится вне места постоянного нахождения организации (по
исково-спасательные работы), работа в пути — это работа, которая 
осуществляется в движении (например, проводники в поездах). 

Важно установить перечень работ, профессий, должностей, кото
рые связаны со служебными поездками, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами и зафиксировать 
размеры и порядок возмещения расходов — также коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами или 
трудовым договором. Например, можно зафиксировать в приказе, 
что работа курьера является разъездной, установить в этом же при
казе порядок и размер возмещаемых расходов. При составлении 
договора с лицом, принимаемым на должность курьера, можно вклю
чить в договор условие о том, что работа является разъездной. 

Не забудьте ознакомить лицо, принимаемое на работу с особым 
характером, с актом, регламентирующим возмещение соответствую
щих расходов. 

Если в трудовом договоре отсутствует условие о служебных по
ездках, то любая поездка (вне места работы) для такого работника 
будет являться командировкой - с необходимостью составления со
ответствующей отчетности и возмещения командировочных расходов. 

Что касается возможности командировок, то Трудовой кодекс РФ 
не требует включать это условие в текст трудового договора. Если 
такого условия в трудовом договоре нет, работодатель вправе на
правлять работника в командировки на общих основаниях. При этом необходимо учитывать, что некоторые категории лиц направлять 
в командировки нельзя, например, беременных женщин (часть пер
вая ст. 259 ТК РФ), а в других случаях необходимо согласие работ
ника. Например, направление в служебные командировки женщин, 
имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им 
в соответствии с медицинским заключением (часть вторая ст. 259 
ТК РФ)*. 

Однако в трудовом договоре можно предусмотреть, что работник 
направляться в командировки не будет (или направление в коман
дировку возможно только с его письменного согласия). В этом слу
чае работодатель будет вынужден соблюдать условия трудового до
говора. 

Ч т о д е л а т ь , е с л и в т р у д о в о м д о г о в о р е о т с у т с т в у ю т 

р е к в и з и т ы и л и о б я з а т е л ь н ы е у с л о в и я ? 

Вполне возможна ситуация, когда трудовой договор есть, но в нем 
отсутствуют необходимые условия или реквизиты (обязательные с точ
ки зрения законодательства). 

* Подробнее о том, каких работников можно, а каких нельзя направлять 
в служебные командировки, вы можете прочитать в книге под ред. Г.Ю. Касьяно
вой «Командировки: новые правила оформления и оплаты». - М.: АБАК, 2009 
(условия приобретения см. на е. 4). 



Согласно части третьей ст. 57 ТК РФ если при заключении трудо
вого договора в него не были включены какие-либо сведения и (или) 
условия из числа обязательных, то это не является основанием для 
признания трудового договора незаключенным или его расторжения. 
Трудовой договор в этом случае должен быть дополнен недостающи
ми сведениями и (или) условиями. При этом недостающие сведения 
вносятся непосредственно в текст трудового договора, а недостаю
щие условия определяются приложением к трудовому договору либо 
отдельным соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, 
которые являются неотъемлемой частью трудового договора. 

Так, если в трудовом договоре отсутствуют паспортные данные 
работника, эти сведения необходимо внести непосредственно в тру
довой договор. Если же, к примеру, договором не определено место 
работы, то это условие фиксируется в приложении к трудовому до
говору или же в отдельном соглашении. Приложение к трудовому 
договору и отдельное соглашение должно быть подписано сторонами. 

3 . 2 . 2 . 3 . 2 . К а к и е е щ е у с л о в и я м о ж н о п р о п и с а т ь 

в т р у д о в о м д о г о в о р е 

В трудовом договоре могут предусматриваться и иные условия, 
не являющиеся обязательными согласно законодательству (часть чет
вертая ст. 57 ТК РФ). В случае включения этих условий в текст 
трудового договора они приобретают силу обязательных для работ
ника и работодателя. Согласно ст. 72 ТК РФ изменение определен
ных сторонами условий трудового договора допускается, по общему 
правилу, только по соглашению сторон трудового договора. 

В частности, в трудовом договоре могут прописываться следую
щие условия: 

1) об уточнении места работы (с указанием структурного подраз
деления и его местонахождения) и (или) о рабочем месте; 

2) об испытании (испытательный срок); 
3) о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, 

служебной, коммерческой и иной); 
4) об обязанности работника отработать после обучения не менее 

установленного договором срока, если обучение проводилось за счет 
средств работодателя; 

5) о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 
6) об улучшении социально-бытовых условий работника и членов 

его семьи; 

7) об уточнении применительно к условиям работы данного ра
ботника прав и обязанностей работника и работодателя, установлен
ных трудовым законодательством и иными нормативными правовы
ми актами, содержащими нормы трудового права. 

При включении в текст договора дополнительных условий необ
ходимо помнить, что они не могут ухудшать положение работника 
по сравнению с установленным трудовым законодательством и ины
ми нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудо
вого права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами. Так, в трудовом договоре нельзя закрепить 
правило о том, что ежегодный основной отпуск работника составля
ет 14 календарных дней, или о том, что зарплата работнику будет 
выплачиваться один раз в месяц. Такие положения ухудшают поло
жение работника по сравнению с правилами, установленными Тру
довым кодексом РФ, и поэтому, в случае включения в трудовой 
договор, они не будут действовать. 

А вот зафиксировать в трудовом договоре условия, улучшающие 
положение работника по сравнению с установленным трудовым за
конодательством и иными нормативными правовыми актами, содер
жащими нормы трудового права, коллективным договором, согла
шениями, локальными нормативными актами, можно. Например, 
в трудовом договоре по желанию сторон можно предусмотреть: 

• более длинный по сравнению с установленным вышеперечис
ленными актами ежегодный отпуск; 

• более высокий размер компенсаций; 
• более короткую рабочую неделю и т.д. 

Сразу возникает вопрос: что будет, если подобные условия 
не будут указаны в трудовом договоре? Ничего страшного. В этом 
случае будут применяться общие правила, установленные трудовым 
законодательством, иными нормативными правовыми актами, со
держащими нормы трудового права, коллективными договорами, со
глашениями и локальными нормативными актами, содержащими нор
мы трудового права. Так, при отсутствии в трудовом договоре 
с лицом, обучающимся в высшем учебном заведении, имеющем го
сударственную аккредитацию, условий о гарантиях, предоставляе
мых в связи с обучением, необходимо применять правила, установ
ленные ст. 173 ТК РФ, а также коллективными договорами, согла
шениями и локальными нормативными актами, содержащими нор
мы трудового права, если они содержат соответствующие условия. 



Без этих условий трудовой договор будет нормально функциониро
вать. А если вы захотите включить какое-либо дополнительное ус
ловие в текст договора, это можно будет реализовать, заключив 
дополнительное соглашение к трудовому договору. Разумеется, для 
этого необходимо обоюдное согласие работника и работодателя. Та
кое соглашение заключается по общим правилам, применяемым 
к заключению трудового договора (см. с. 76). 

У т о ч н е н и е м е с т а р а б о т ы 

Место работы является обязательным условием каждого трудово
го договора (читайте об этом подробнее на с. 86). По желанию сто
рон в трудовом договоре можно уточнить место работы — указать 
структурное подразделение, на работу в которое принимается работ
ник, и его местонахождение и (или) рабочее место. 

Верховный Суд РФ указал, что под структурными подразделени
ями следует понимать как филиалы, представительства, так и отде
лы, цеха, участки и т.д. (п. 16 постановления Пленума Верховного 
Суда РФ № 2). 

Рабочее место — это место, где работник должен находиться или 
куда ему необходимо прибыть в связи с его работой и которое прямо 
или косвенно находится под контролем работодателя (ст. 209 ТК РФ). 

Например, можно установить, что работник принимается на рабо
ту в отдел по работе с клиентами, рабочим местом работника явля
ется кабинет № 5. 

Все условия, включенные в текст трудового договора, являются 
обязательными для работника и работодателя. Для их изменения 
требуется согласие обеих сторон. Соглашение об изменении опреде
ленных сторонами условий трудового договора заключается в пись
менной форме (ст. 72 ТК РФ). Таким образом, если работодатель 
захочет перевести работника на другое рабочее место (в нашем при
мере это будет другой кабинет), ему потребуется согласие работника. 
Причем оформить это изменение необходимо будет путем заключе
ния дополнительного соглашения к трудовому договору. 

И с п ы т а т е л ь н ы й с р о к 

Согласно части четвертой ст. 57 ТК РФ в трудовом договоре может 
быть предусмотрено условие об испытании. Это условие не является 
обязательным и включается в трудовой договор по соглашению сто
рон. Вообще такого понятия, как испытательный срок, Трудовой 

кодекс РФ не предусматривает. Есть понятие испытания при приеме 
на работу. Трудовой кодекс РФ устанавливает срок испытания, слу
чаи, когда испытание не может быть установлено (тогда, даже если 
работник согласен на испытание, условие будет считаться недействи
тельным), а также последствия неудовлетворительного прохождения 
испытания (статьи 70, 71 ТК РФ). 

Испытание устанавливается в целях проверки соответствия ра
ботника поручаемой работе. 

Обращаем ваше внимание, что в некоторых случаях работодатель 
не имеет права устанавливать испытательный срок, например: 

- лицам, успешно завершившим ученичество, при заключении 
трудового договора с работодателем, по договору с которым они про
ходили обучение, испытательный срок не устанавливается (ст. 207 
Трудового кодекса РФ); 

- лицам, заключающим трудовой договор на срок до двух меся
цев (статьи 70 и 289 Трудового кодекса РФ); 

- для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствую
щей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, со
держащими нормы трудового права (ст. 70 Трудового кодекса РФ); 

- для беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте 
до полутора лет (ст. 70 Трудового кодекса РФ); 

- для лиц, не достигших возраста восемнадцати лет (ст. 70 Тру
дового кодекса РФ); 

- для лиц, окончивших имеющие государственную аккредита
цию образовательные учреждения начального, среднего и высшего 
профессионального образования и впервые поступающих на работу 
по по-лученной специальности в течение одного года со дня окон
чания образовательного учреждения (ст. 70 Трудового кодекса РФ); 

- для лиц, избранных: на выборную должность на оплачиваемую 
работу (ст. 70 Трудового кодекса РФ); 

- для лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от дру
гого работодателя по согласованию между работодателями (ст. 70 
Трудового кодекса РФ); 

- для иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодек
сом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором. 

Особое внимание обратите на то, что выпускникам институтов, 
техникумов и других имеющих государственную аккредитацию обра
зовательных учреждений, впервые поступающим на работу по полу-



ченной специальности, испытание не может быть установлено в тече
ние одного года со дня окончания образовательного учреждения. 

Если в трудовом договоре нет условия об испытании, это означа
ет, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда 
работник фактически допущен к работе без оформления трудового 
договора, условие об испытании может быть включено в трудовой 
договор, только если стороны оформили его в виде отдельного со
глашения до начала работы. Если работник работает, а соглашения 
об испытании нет, значит, работник принят без испытания. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руко
водителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их 
заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных 
обособленных структурных подразделений организаций — шести ме
сяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести 
месяцев испытание не может превышать двух недель. 

Трудовым кодексом РФ устанавливается максимальный срок ис
пытания. Стороны вправе установить его равным одному (двум и т.д.) 
месяцам. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудо
способности работника и другие периоды, когда он фактически от
сутствовал на работе, независимо от того, была причина отсутствия 
уважительной или нет. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 
считается выдержавшим испытание и последующее расторжение тру
дового договора допускается только на общих основаниях. Если ра
ботодатель удовлетворен результатами испытания, то окончание ис
пытания никак не оформляется. Работник просто продолжает рабо
тать наравне с другими работниками. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что пред
ложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет 
право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, пре
дупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель 
имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой 
договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме 
не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших осно
ванием для признания этого работника не выдержавшим испытания. 
Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение тру
дового договора производится без учета мнения соответствующего 
профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия. 

Часто в трудовых договорах можно встретить подробное изложе
ние условий об испытании: цель испытания, срок, периоды, которые 
не засчитываются в срок испытания, и т.д. Однако необходимым 
является лишь установление срока испытания (если вы хотите его 
установить). Поэтому условие об испытании может выглядеть при
мерно следующим образом: «Работнику устанавливается испытание 
сроком три месяца с момента заключения настоящего договора». 

Что важно помнить при установлении испытания 

В период испытания на работника распространяются положения 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, коллективного договора, согла
шений, локальных нормативных актов. Это значит, что на работни
ка распространяются все права, предусмотренные для работников 
в данной организации. 

На практике работникам, проходящим испытание, назначается 
пониженная зарплата. По истечении испытательного срока зарплата 
увеличивается. Согласно ст. 132 ТК РФ заработная плата каждого 
работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой 
работы, количества и качества затраченного труда и максимальным 
размером не ограничивается. Запрещается какая бы то ни было дис
криминация при установлении и изменении условий оплаты труда. 
Это означает, что оклад работника, принятого с испытанием, не мо
жет быть ниже оклада другого работника, работающего на такой же 
должности. Однако это не означает, что оба работника обязательно 
должны получать на руки одну и ту же сумму. Совсем нет, для этого 
как раз и вводится система поощрения, например, надбавка за стаж 
работы. Еще один вариант: работник принимается на одну долж
ность (например, специалиста), а по истечении определенного време
ни переводится на другую должность с более высокой зарплатой 
(например, ведущего специалиста). 

Н е р а з г л а ш е н и е к о м м е р ч е с к о й т а й н ы 

Многие работодатели хотели бы предусмотреть в своих организа
циях коммерческую тайну и обязать работников ее соблюдать. Сде-



лать это вполне реально. Для этого придется составить рад документов (или один документ, регулирующий все вопросы, связанные с коммерческой тайной). 

Регулирует вопросы охраны коммерческой тайны часть четвертая 
Гражданского кодекса РФ. Согласно ст. 1465 ГК РФ секретом произ
водства (ноу-хау) признаются сведения любого характера (производ
ственные, технические, экономические, организационные и другие), 
в том числе о результатах интеллектуальной деятельности в научно-
технической сфере, а также сведения о способах осуществления про
фессиональной деятельности, которые имеют действительную или 
потенциальную коммерческую ценность в силу неизвестности их 
третьим лицам, к которым у третьих лиц нет свободного доступа 
на законном основании и в отношении которых обладателем таких 
сведений введен режим коммерческой тайны. 

Понятие коммерческой тайны содержится в Федеральном законе 
от 29.07.2004 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне». 

Коммерческая тайна — режим конфиденциальности информации, 
позволяющий ее обладателю при существующих или возможных об
стоятельствах увеличить доходы, избежать неоправданных расходов, 
сохранить положение на рынке товаров, работ, услуг или получить 
иную коммерческую выгоду. 

Информация, составляющая коммерческую тайну — это и есть 
секрет производства, в отношении которой введен режим коммер
ческой тайны. 

Статья 11 Федерального закона «О коммерческой тайне» устанав
ливает права и обязанности работодателя и работника по охране ин
формации. 

В целях охраны конфиденциальности информации работодатель 
обязан: 

1) ознакомить под расписку работника, доступ которого к ин
формации, составляющей коммерческую тайну, необходим для вы
полнения им своих трудовых обязанностей, с перечнем информации, 
составляющей коммерческую тайну, обладателями которой являются 
работодатель и его контрагенты; 

2) ознакомить под расписку работника с установленным работо
дателем режимом коммерческой тайны и с мерами ответственности 
за его нарушение; 

3) создать работнику необходимые условия для соблюдения им 
установленного работодателем режима коммерческой тайны. 

В целях охраны конфиденциальности информации работник обя
зан: 

1) выполнять установленный работодателем режим коммерческой 
тайны; 

2) не разглашать информацию, составляющую коммерческую тай
ну, обладателями которой являются работодатель и его контрагенты, 
и без их согласия не использовать эту информацию в личных целях; 

3) передать работодателю при прекращении или расторжении тру
дового договора имеющиеся в пользовании работника материальные 
носители информации, содержащие информацию, составляющую 
коммерческую тайну. 

Итак, прежде всего необходимо определить, какие сведения вы 
хотите защитить от посторонних лиц. Это могут быть сведения 
о хозяйственной деятельности организации, о планах ее развития и т.д. 

Далее следует прописать режим коммерческой тайны: определить, 
работа на каких должностях связана с допуском к конфиденциальной 
информации, порядок допуска к этой информации, порядок работы 
с документами, содержащими конфиденциальную информацию, и т.д. 

Перечень информации, составляющей коммерческую тайну, а так
же другие документы, связанные с установлением режима коммер
ческой тайны, утверждается приказом директора. 

Обратите внимание: ст. 5 Федерального закона «О коммерческой 
тайне» определяет сведения, которые не могут составлять коммер
ческую тайну. 

Режим коммерческой тайны не может быть установлен лицами, 
осуществляющими предпринимательскую деятельность, в отношении 
следующих сведений: 

1) содержащихся в учредительных документах юридического лица, 
документах, подтверждающих факт внесения записей о юридичес
ких лицах и об индивидуальных предпринимателях в соответствую
щие государственные реестры; 

2) содержащихся в документах, дающих право на осуществление 
предпринимательской деятельности; 

3) о составе имущества государственного или муниципального 
унитарного предприятия, государственного учреждения и об исполь
зовании ими средств соответствующих бюджетов; 

4) о загрязнении окружающей среды, состоянии противопожар
ной безопасности, санитарно-эпидемиологической и радиационной 
обстановке, безопасности пищевых продуктов и других факторах, 
оказывающих негативное воздействие на обеспечение безопасного 



функционирования производственных объектов, безопасности каж
дого гражданина и безопасности населения в целом; 

5) о численности, о составе работников, о системе оплаты труда, 
об условиях труда, в том числе об охране труда, о показателях про
изводственного травматизма и профессиональной заболеваемости, 
и о наличии свободных рабочих мест; 

6) о задолженности работодателей по выплате заработной платы 
и по иным социальным выплатам; 

7) о нарушениях законодательства Российской Федерации и фак
тах привлечения к ответственности за совершение этих нарушений; 

8) об условиях конкурсов или аукционов по приватизации объек
тов государственной или муниципальной собственности; 

9) о размерах и структуре доходов некоммерческих организаций, 
о размерах и составе их имущества, об их расходах, о численности 
и об оплате труда их работников, об использовании безвозмездного 
труда граждан в деятельности некоммерческой организации; 

10) о перечне лиц, имеющих право действовать без доверенности 
от имени юридического лица; 

11) обязательность раскрытия которых или недопустимость ограничения доступа к которым установлена иными федеральными законами. 

Если в обязанности работника входит работа со сведениями, со
ставляющими коммерческую тайну, то в трудовой договор вносится 
условие о неразглашении работником этой тайны. Напомним, что 
это условие не является обязательным и вносится в трудовой дого
вор по соглашению сторон. Соответственно работник вправе такой 
договор не подписывать. В этом случае он либо не будет принят 
на работу, либо может быть принят на должность, не связанную 
с охраняемой информацией. 

Согласно п. 2 ст. 1470 ГК РФ гражданин, которому в связи с выпол
нением своих трудовых обязанностей или конкретного задания ра
ботодателя стал известен секрет производства, обязан сохранять кон
фиденциальность полученных сведений до прекращения действия ис

ключительного права на секрет производства. 

Зачастую в организациях вводятся системы штрафования работни
ков за разглашение коммерческой тайны. Сразу скажем, что штрафо
вание в рамках трудовых отношений противозаконно. Законодатель
ством предусмотрены иные меры для охраны коммерческой тайны. 

При разглашении работником коммерческой тайны могут быть 
применены следующие меры. 

1. Увольнение. 

Согласно п. 6 части первой ст. 81 ТК РФ трудовой договор может 
быть расторгнут в случае однократного грубого нарушения работни
ком трудовых обязанностей. К таким нарушениям относится разгла
шение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 
служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с испол
нением им трудовых обязанностей. 

В случае оспаривания работником увольнения по данному осно
ванию работодатель обязан представить доказательства, свидетель
ствующие о том, что сведения, которые работник разгласил, в соот
ветствии с действующим законодательством относятся к коммерчес
кой или иной охраняемой законом тайне; эти сведения стали изве
стны работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей 
и он обязывался не разглашать такие сведения (п. 43 постановления 
Пленума Верховного Суда РФ № 2). 

Таким образом, уволить по данному основанию возможно только 
работника, подписавшего письменную договоренность о неразгла
шении сведений, в отношении которых введен режим коммерческой 
тайны. Если соответствующее условие не было включено в трудовой 
договор (дополнительное соглашение к нему), увольнять за разгла
шение охраняемых сведений нельзя. 

2. Возмещение ущерба. 

Согласно ст. 1472 ГК РФ нарушитель исключительного права 
на секрет производства обязан возместить убытки, причиненные на
рушением исключительного права на секрет производства, если иная 
ответственность не предусмотрена законом или договором с этим 
лицом. 

Под убытками понимаются расходы, которые лицо, чье право на
рушено, произвело или должно будет произвести для восстановления 
нарушенного права, утрата или повреждение его имущества (реаль
ный ущерб), а также неполученные доходы, которые это лицо полу
чило бы при обычных условиях гражданского оборота, если бы его 
право не было нарушено (упущенная выгода) (п. 2 ст. 15 ГК РФ). 

3. Уголовная ответственность. 

Согласно ст. 183 Уголовного кодекса РФ собирание сведений, 
составляющих коммерческую тайну, путем похищения документов, 
подкупа или угроз, а равно иным незаконным способом наказыва
ется штрафом в размере до восьмидесяти тысяч рублей или в размере 
заработной платы или иного дохода осужденного за период от одно
го до шести месяцев либо лишением свободы на срок до двух лет. 



Незаконные разглашение или использование сведений, составля
ющих коммерческую тайну, без согласия их владельца лицом, кото
рому она была доверена или стала известна по службе или работе, 
наказываются штрафом в размере до 120 000 руб. или в размере 
заработной платы или иного дохода осужденного за период до одно
го года с лишением права занимать определенные должности или 
заниматься определенной деятельностью на срок до трех лет либо 
лишением свободы на срок до трех лет. Те же деяния, причинившие 
крупный ущерб или совершенные из корыстной заинтересованнос
ти, наказываются штрафом в размере до 200 000 руб. или в размере 
заработной платы или иного дохода осужденного за период до 18 ме
сяцев с лишением права занимать определенные должности или за
ниматься определенной деятельностью на срок до трех лет либо 
лишением свободы на срок до пяти лет. 

Те же деяния, повлекшие тяжкие последствия, наказываются ли
шением свободы на срок до 10 лет. 

Как мы видим, законодательство предусматривает ряд действен
ных мер, направленных на защиту охраняемых сведений. Грамотное 
составление документов, касающихся режима коммерческой тайны, 
позволит дисциплинировать работников и убедить их осторожно об
ращаться с охраняемыми сведениями. 

У с л о в и е о б о б я з а н н о с т и р а б о т н и к а о т р а б о т а т ь 

п о с л е о б у ч е н и я с р о к н е м е н е е у с т а н о в л е н н о г о 

д о г о в о р о м 

Согласно главам 31 и 32 ТК РФ для профессиональной подготовки 
и переподготовки кадров работодатель вправе направлять работников 
на обучение. Обучение может проводиться в самой организации, а при 
необходимости - в образовательных учреждениях начального, средне
го, высшего профессионального и дополнительного образования. Обу
чение проводится на условиях и в порядке, которые определяются 
коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. Таким 
образом, трудовой договор может содержать обязанность работника 
проходить обучение. Кроме того, можно указать срок, в течение кото
рого работник обязуется работать у работодателя в случае прохождения 
обучения. Например, можно включить в текст трудового договора сле
дующие положения: «Работник обязан проходить обучение за счет 
Работодателя на условиях, установленных коллективным договором. 
В случае направления Работника на обучение составляется ученический 
договор. После прохождения обучения Работник обязан работать 

у Работодателя не менее срока, установленного ученическим договором. В случае увольнения без уважительных причин до истечения 
указанного срока Работник обязан возместить затраты, понесенные 
работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фак
тически не отработанному после окончания обучения времени». 

В случае если работодатель направляет работника на обучение, 
в дополнение к трудовому составляется ученический договор (под
робно об ученических договорах читайте на с. 126). 

У с л о в и е о п р а в а х и о б я з а н н о с т я х р а б о т н и к а 

и работодателя 

Основные права и обязанности работника и работодателя установлены статьями 21 и 22 ТК РФ. Другие права и обязанности, 
а также уточнение основных прав и обязанностей предусмотрены 
иными статьями Трудового кодекса РФ, трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективными договорами, соглашениями. Следует ли переписывать 
и текст трудового договора права и обязанности, закрепленные вышеуказанными актами? 

Согласно части пятой ст. 57 ТК РФ по соглашению сторон в трудовой договор могут включаться права и обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и ины
ми нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудо
вого права, локальными нормативными актами, а также права и обя
занности работника и работодателя, вытекающие из условий коллек
тивного договора, соглашений. Невключение в трудовой договор ка
ких-либо из указанных прав и (или) обязанностей работника и рабо
тодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав 
или исполнения этих обязанностей. Таким образом, в трудовой дого
вор можно переписать какие-то права и обязанности, установленные 
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми ак
тами, локальными нормативными актами, коллективным договором, 
соглашением. Но даже если этого не делать, работник и работодатель 
всё равно вправе пользоваться установленными правами и должны 
исполнять установленные обязанности. 

Так как большинство работников не читают законы и имеют 
весьма смутное представление о своих правах и обязанностях, иногда 
имеет смысл включить их в текст трудового договора. 



Также зачастую необходимо уточнять установленные законом пра
ва и обязанности применительно к условиям работы данного работ
ника. В этом случае права и обязанности работника и работодателя 
расписываются более детально. Например, в трудовом договоре, за
ключаемом с секретарем руководителя, можно сделать такие записи: 
«Работник обязан вести делопроизводство, принимать документы 
и личные заявления на подпись руководителя предприятия, подго
тавливать документы и материалы, необходимые для работы руково
дителя, по поручению руководителя составлять письма, запросы, 
другие документы». 

Согласно части третьей ст. 68 ТК РФ при приеме на работу 
(до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 
работника под роспись с правилами внутреннего трудового распо
рядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 
связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным до
говором. Так как обычно права и обязанности работника закрепля
ются должностной инструкцией, работник должен быть ознакомлен 
под роспись с этим документом еще до подписания трудового дого
вора. 

У с л о в и е о в ы п л а т е р а б о т н и к у к о м п е н с а ц и и 

з а и с п о л ь з о в а н и е л и ч н о г о и м у щ е с т в а 

в и н т е р е с а х р а б о т о д а т е л я 

Согласно ст. 188 ТК РФ при использовании работником с согла
сия или ведома работодателя и в его интересах личного имущества 
работнику выплачивается компенсация за использование, износ 
(амортизацию) инструмента, личного транспорта, оборудования 
и других технических средств и материалов, принадлежащих работ
нику, а также возмещаются расходы, связанные с их использовани
ем. Размер возмещения расходов определяется соглашением сторон 
трудового договора, выраженным в письменной форме. 

Например, подобная компенсация выплачивается при использо
вании личного автомобиля работника, персонального компьютера, 
принтера и т.д. В качестве расходов могут рассматриваться затраты 
на покупку картриджа для принтера, бензина и запчастей для авто
мобиля, ремонт компьютера и автомобиля и т.д. 

В трудовом договоре можно сделать следующую запись: «При 
выполнении обязанностей по настоящему договору Работник исполь
зует собственный компьютер. Работодатель ежемесячно выплачивает 

Работнику компенсацию за использование компьютера в размере 
рублей». 

Следует учесть, что при использовании личного имущества 
служебных целях очень часто возникают споры с налоговыми орга

нами по поводу правильного исчисления налога на доходы физичес
ких лиц, налога на прибыль организаций и единого социального 
налога. 

У с л о в и е о п р е д о с т а в л е н и и р а б о т н и к у 

и ч л е н а м е г о с е м ь и д о п о л н и т е л ь н ы х 

м а т е р и а л ь н ы х б л а г ( у с л у г ) 

Зачастую предоставление работнику каких-то дополнительных 
материальных благ (помимо заработной платы) служит мощным сти
мулом для продолжения его работы у данного работодателя. 

Работодатель, к примеру, может предложить работнику: 
— квартиру — на время работы у данного работодателя; 
— оплату стоимости проезда на городском пассажирском транс

порте к месту работы и обратно; 
— возмещение расходов по оплате услуг мобильной телефонной 

связи; 
— возмещение затрат на содержание детей работника в детском саду; 
— предоставление бесплатных обедов; 
— заключение договора добровольного медицинского страхова

ния работника (и членов его семьи); 
— заключение договора добровольного пенсионного страхования 

работника; 
— другое. 

При включении подобных условий в текст трудового договора 
всегда следует помнить о налоговых последствиях для организации 
данного шага: придется ли удерживать налог на доходы физических 
лиц, а также можно ли будет учесть произведенные затраты при 
исчислении налога на прибыль организаций. 

3 . 2 . 2 . 3 . 3 . К а к и е у с л о в и я н е л ь з я у к а з ы в а т ь 

в т р у д о в о м д о г о в о р е 

Работник и работодатель обладают большой свободой при состав
лении трудового договора. Естественно, что работнику хочется за-



крепить как можно больше прав и гарантий в трудовом договоре, 
а работодателю - больше обязанностей. Однако трудовое право стре
мится защитить интересы работника и устанавливает ряд гарантий. 
В числе гарантий - положение о том, что условия, ухудшающие 
положение работника по сравнению с установленными трудовым за
конодательством и иными нормативными правовыми актами, содер
жащими нормы трудового права, коллективным договором, согла
шениями, локальными нормативными актами, не действуют - их 
как бы нет. Действовать будут положения, установленные вышеука
занными актами. Если в трудовом договоре будет указано, что еже
годный основной оплачиваемый отпуск работника составляет 
14 календарных дней, это условие действовать не будет. Такой ра
ботник имеет право на отпуск продолжительностью 28 календарных 
дней (такая продолжительность отпуска установлена ст. 115 ТК РФ). 

Также не следует включать в текст трудового договора условия, 
ограничивающие дееспособность работников. Это, например, следу
ющие условия: заключать трудовые договоры по совместительству 
только с разрешения работодателя, не вступать в брак и т.д. Подоб
ные условия противоречат законодательству (гражданскому и трудо
вому), а потому недействительны. 

Примерная форма трудового договора, разработанная с учетом 
всего описанного выше, приведена на с. 113—117. 

Подробнее о порядке составления трудового договора читайте 
в книге под редакцией Г.Ю. Касьяновой «Трудовой договор». — М.: 
ИД «Аргумент», 2008 (условия приобретения по издательской цене 
см. на с. 4 или на сайте www.aback.ru). 

http://www.aback.ru






3.2.3. Последствия неправильного составления 
и заключения трудового договора 

Трудовой кодекс РФ устанавливает ряд требований к составлению и заключению трудовых договоров. Какие же последствия 
может повлечь нарушение этих требований или отступление от них? 
Это зависит от того, какое именно нарушение было допущено. 

1. Трудовой договор подписан неуполномоченным лицом. 
Отрицательных последствий для работника не возникает, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работода
теля или его представителя. Читайте об этом подробнее на с. 71. 

Трудовой договор все же должен быть надлежащим образом оформ
лен не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 
работника к работе. Пропуск администрацией этого срока является 
нарушением трудового законодательства и может повлечь админис
тративную ответственность (ст. 5.27 Кодекса об административных 
правонарушениях РФ). 

2. В трудовом договоре отсутствуют обязательные сведения 
и (или) условия. 

В этом случае трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. Читайте об этом подробнее на с. 97-98. 

3. Нарушены правила заключения трудового договора, причем нару
шение этих правил исключает возможность продолжения работы. 

Согласно ст. 84 ТК РФ трудовой договор прекращается вследствие 
нарушения установленных Трудовым кодексом РФ или иным феде
ральным законом правил его заключения, если нарушение этих правил 
исключает возможность продолжения работы, в следующих случаях: 

• заключение трудового договора в нарушение приговора суда 
о лишении конкретного лица права занимать определенные должно
сти или заниматься определенной деятельностью; 

• заключение трудового договора на выполнение работы, проти
вопоказанной данному работнику по состоянию здоровья в соответ
ствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установ
ленном федеральными законами и иными нормативными правовы
ми актами Российской Федерации; 

• отсутствие соответствующего документа об образовании, если 
выполнение работы требует специальных знаний в соответствии 
с федеральным законом или иным нормативным правовым актом; 

• заключение трудового договора в нарушение постановления су
дьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела 
об административных правонарушениях, о дисквалификации или 
ином административном наказании, исключающем возможность ис
полнения работником обязанностей по трудовому договору; 

• в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

В перечисленных случаях, если невозможно перевести работника 
с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя долж
ность, трудовой договор прекращается в соответствии с п. 11 части пер
вой ст. 77 ТК РФ. При этом если правила заключения трудового дого
вора были нарушены по вине самого работника вследствие представле
ния им подложных документов, то трудовой договор с таким работни
ком расторгается по п. 11 части первой ст. 81 ТК РФ, а не по п. 11 части 
первой ст. 77 ТК РФ (п. 51 постановления Верховного Суда РФ № 2). 

3.2.3.1. Если трудовой договор отсутствует 

Иногда бывает так, что трудовые отношения есть, а документа, 
то есть трудового договора, регулирующего отношения работника 
и работодателя, нет. Напомним, что действующий Трудовой кодекс РФ 
обязывает заключать трудовой договор в письменной форме (часть 
первая ст. 67 ТК РФ). Очевидно, что подобное состояние дел - это 
нарушение трудового законодательства, за которое предусмотрена ад
министративная ответственность на основании ст. 5.27 Кодекса об ад
министративных правонарушениях РФ (читайте об этом подробнее 
на с. 120). К ответственности могут быть привлечены не только 
организации и индивидуальные предприниматели, но и должност
ные лица организации. 

Для работника отсутствие трудового договора также может по
влечь неблагоприятные последствия. Прежде всего, ему будет трудно 
отстаивать свои интересы в случае спора с администрацией. Кроме 
того, если нет трудового договора, встает вопрос, а удерживается ли 
с зарплаты работника налог на доходы физических лиц. Ведь такой 
работник вообще может быть в этой организации (у индивидуально
го предпринимателя) не оформлен надлежащим образом. Если налог 
не удерживается и не перечисляется (а это вполне вероятно), то 
работник обязан самостоятельно исполнять эту обязанность (как 
и представлять налоговую декларацию). Неисполнение обязанности 
по уплате налога может повлечь налоговую ответственность. Также 
неясно, производятся ли отчисления на обязательное пенсионное 



страхование. То есть вполне очевидно, что работник в такой ситуа
ции оказывается незащищенным с самых разных сторон. 

Следует помнить, что трудовой договор — это основной документ, 
регулирующий взаимоотношения работника и работодателя. Приказ 
(распоряжение) о приеме на работу* издается на основании заключен
ного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работо
дателя должно соответствовать условиям заключенного трудового дого
вора (часть первая ст. 61 ТК РФ). Если в приказе (распоряжении) 
содержатся условия, не установленные трудовым договором (дополни
тельные условия или противоречащие условиям, определенным догово
ром), они не могут считаться законно установленными и не действуют. 

Если трудового договора нет, то его необходимо оформить надлежащим образом и зафиксировать в нем все обязательные условия, 
предусмотренные ст. 57 ТК РФ, а также другие условия, имеющие 
значение для работодателя и работника. 

3.2.3.2. Ответственность за нарушения 
при заключении трудовых договоров 

Нарушение трудового законодательства, в том числе нарушение 
правил заключения трудовых договоров, может повлечь административную ответственность. Согласно ст. 5.27 Кодекса РФ об админис
тративных правонарушениях (далее — КоАП РФ) нарушение законодательства о труде и об охране труда влечет наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от 1000 до 5000 руб.; 
на лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без об
разования юридического лица, - от 1000 до 5000 руб. или административное приостановление деятельности на срок до 90 суток; 
на юридических лиц - от 30 000 до 50 000 руб. или административ
ное приостановление деятельности на срок до 90 суток. 

Нарушение законодательства о труде и об охране труда должност
ным лицом, ранее подвергнутым административному наказанию 
за аналогичное административное правонарушение, влечет дисквали
фикацию на срок от одного года до трех лет. 

Согласно п. 1 ст. 3.11 КоАП РФ дисквалификация заключается 
в лишении физического лица права занимать руководящие должно
сти в исполнительном органе управления юридического лица, вхо
дить в совет директоров (наблюдательный совет), осуществлять пред
принимательскую деятельность по управлению юридическим лицом, 

Об оформлении приказа (распоряжения) о приеме на работу читайте в раз 
деле 3.3 на с. 144. 

а также осуществлять управление юридическим лицом в иных слу
чаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

3.2.4. Особенности заключения трудовых 
договоров в некоторых случаях 

Согласно ст. 252 ТК РФ особенности регулирования труда в связи с характером и условиями труда, психофизиологическими осо
бенностями организма, природно-климатическими условиями, нали
чием семейных обязанностей, а также других оснований устанавли
ваются трудовым законодательством и иными нормативными право
выми актами, содержащими нормы трудового права, коллективными 
договорами, соглашениями, локальными нормативными актами. 

При этом особенности регулирования труда, влекущие за собой 
снижение уровня гарантий работникам, ограничение их прав, повы
шение их дисциплинарной и (или) материальной ответственности, 
могут устанавливаться исключительно Трудовым кодексом РФ либо 
В случаях и порядке, им предусмотренных. 

3.2.4.1. Трудовой договор, предусматривающий 
работу на дому 

Основной вопрос, возникающий при принятии на работу надом
ника, — какой же все-таки заключить договор: трудовой или дого
вор подряда (гражданско-правовой). От этого будут зависеть права 
и обязанности сторон, порядок налогообложения, основания растор
жения договора, а также права на результаты работы. 

На практике определить, являются отношения с надомником тру
довыми или гражданско-правовыми, не так просто. 

Согласно части первой ст. 310 ТК РФ надомниками считаются лица, 
заключившие трудовой договор о выполнении работы на дому из ма
териалов и с использованием инструментов и механизмов, выделяемых 
работодателем либо приобретаемых надомником за свой счет. Надом
ник может выполнять работу, обусловленную трудовым договором, 
с участием членов его семьи. И в этом существенное отличие трудового 
договора с надомником от обычного трудового договора, который под
разумевает личное выполнение трудовой функции (ст. 56 ТК РФ). 

На надомников распространяется действие трудового законода
тельства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с осо
бенностями, установленными ТК РФ. Это значит, что лицу, работа
ющему на дому, в общем порядке предоставляется ежегодный основ-



ной оплачиваемый отпуск, заработная плата выплачивается не реже 
двух раз в месяц, такой работник может быть подвергнут дисциплинарному взысканию и т.д. Надомник имеет права и исполняет обязанности, предусмотренные ст. 21 ТК РФ, а также другими статьями 
Трудового кодекса РФ и другими федеральными законами. 

Работодателю, решившему заключить трудовой договор с надомником, необходимо помнить о следующем. Согласно ст. 311 ТК РФ 
работы, поручаемые надомникам, не могут быть противопоказан ы 
им по состоянию здоровья и должны выполняться в условиях, соответствующих требованиям охраны труда. А согласно ст. 22 ТК РФ 
именно работодатель обязан обеспечивать безопасность и условия 
труда, соответствующие государственным нормативным требованиям 
охраны труда. Поэтому работодатель должен проверить рабочее место 
работника-надомника на предмет соответствия требованиям охраны 
труда. При заключении договора подряда эти требования к нанимателю не предъявляются. 

В случае использования надомником своих инструментов и механизмов ему выплачивается компенсация за их износ. Выплата такой 
компенсации, а также возмещение иных расходов, связанных с выполнением работ на дому, производятся работодателем в порядке, определенном трудовым договором. Порядок и сроки обеспечения надомников сырьем, материалами и полуфабрикатами, расчетов за изготовленную продукцию, возмещения стоимости материалов, принадлежащих надомникам, порядок и сроки вывоза готовой продукции 
определяются трудовым договором (части вторая и третья ст. 310 
ТК РФ). Так, в трудовом договоре с бухгалтером-надомником необходимо предусмотреть порядок его обеспечения бумагой, канцтоварами (или возмещение расходов на их приобретение), размер и по 
рядок выплаты компенсации за износ компьютера, принтера и т.д. 

В случае с надомной работой доказать, что договор является 
не гражданско-правовым, а трудовым, довольно сложно. Работнику 
в данном случае придется доказывать, что он подчинялся правилам 
внутреннего трудового распорядка работодателя, следовал указаниям 
руководства при выполнении работы, работал в общее для работай 
ков этой организации рабочее время и т.д. В случае спора особое 
значение приобретут положения договора между работником и работодателем, а также их соблюдение сторонами на практике. 

В трудовой договор с надомником можно включить следующие 
условия: 

1. Работник осуществляет трудовые обязанности по месту жительства (надомная работа). 

2. Работник имеет право на: 

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

• рабочее место, соответствующее государственным норматив

ным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллек

тивным договором; 

• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

• ежегодный основной оплачиваемый отпуск в соответствии с гра

фиками отпусков. 

3. Работник подлежит обязательному социальному страхованию 

в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

4. Работник обязан: 
ф
 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложен

ные на него трудовым договором; 

• соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

• соблюдать трудовую дисциплину; 

• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопас

ности труда. 

5. Работодатель имеет право: 

• поощрять Работника за добросовестный эффективный труд; 

• требовать от Работника исполнения ими трудовых обязаннос

тей, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

• привлекать Работника к дисциплинарной и материальной от

ветственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральны

ми законами. 

6. Работодатель обязан: 

• предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым до

говором; 

• обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

• обеспечивать Работника оборудованием, инструментами, тех

нической документацией и иными средствами, необходимыми для ис

полнения ими трудовых обязанностей; 

• выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику зара

ботную плату; 

• знакомить Работника под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью. 

7. Работодатель обеспечивает Работника материалами и принад

лежностями, необходимыми Работнику для выполнения трудовых обя

занностей. Перечень и количество материалов определяется ежемесячно по согласованию сторон. 



8. Работник использует при выполнении обязанностей по настоя 

щему договору собственный компьютер и принтер. Работодатель еже 

месячно выплачивает Работнику компенсацию за использование ком 

пьютера, принтера, электроэнергии в размере 500 руб. 

9. Работнику устанавливается 40-часовая рабочая неделя."Работ 

ник распределяет рабочее время самостоятельно, исходя из общей про 

должительности рабочей недели и графика сдачи результатов работы 

Такие условия позволяют признать заключенный договор труд о 
вым. Естественно, работник должен быть правильно оформлен: из 
даются соответствующие приказы о приеме на работу, о предостав 
лении ежегодного основного оплачиваемого отпуска, надлежащим 
образом заполняется трудовая книжка и т.д. 

Также в трудовом договоре с надомником следует закрепить про 
цедуру сдачи результатов работы. Это может быть и приезд работни 
ка в офис организации, можно договориться и о том, что работу 
будут забирать у него на дому. 

Особенностью трудового договора с надомником являются осно 
вания его расторжения. Согласно ст. 312 ТК РФ расторжение трудо 
вого договора с надомниками производится по основаниям, преду 
смотренным трудовым договором. Таким образом, трудовой договор 
должен предусматривать либо перечень оснований, по которым до 
говор будет расторгнут, либо содержать отсылку к нормам Трудовою 
кодекса РФ. Обратите внимание: в трудовом договоре с надомником 
можно предусмотреть и такие основания расторжения договора, ко 
торые Трудовой кодекс РФ не устанавливает. 

3.2.4.2. Трудовой договор с совместителем 

Согласно части первой ст. 282 ТК РФ совместительство - выпол 
нение работником другой регулярной оплачиваемой работы на усло
виях трудового договора в свободное от основной работы время. 

Заключение трудового договора с совместителем имеет ряд осо
бенностей. 

1. Круг лиц, которые вправе работать по совместительству. 
Прежде всего следует иметь в виду, что далеко не все работники 

могут работать по совместительству. Согласно части пятой ст. 28.
} 

ТК РФ не допускается работа по совместительству лиц в возрасти 
до 18 лет, на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда, если основная работа связана с такими же услови 

ими, а также в других случаях, предусмотренных Трудовой кодекс РФ 
и иными федеральными законами. 

Согласно части первой ст. 65 и ст. 283 ТК РФ при приеме 
на работу по совместительству к другому работодателю работник 
обязан предъявить: 

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

• документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, под
лежащих призыву на военную службу. 

При приеме на работу по совместительству, требующую специ
альных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника 
предъявления диплома или иного документа об образовании или 
профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных ко
пий, а при приеме на тяжелую работу, работу с вредными и (или) 
опасными условиями труда — справку о характере и условиях труда 
по основному месту работы. 

Что касается трудовой книжки, то работник не обязан ее представ
лять на работу по совместительству. Однако по желанию работника 
сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку 
По месту основной работы на основании документа, подтверждающего 
работу по совместительству (часть пятая ст. 66 ТК РФ). 

Таким образом, Трудовой кодекс РФ не устанавливает обязанности работодателя выяснять особенности труда работника по основно
му месту работы и требовать соответствующих документов с целью 
выяснения его возможности трудиться по совместительству. Более того, 
в соответствии с частью третьей ст. 65 ТК РФ запрещается требовать 
ОТ лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. Следить за тем, 
чтобы не нарушать ограничений по работе по совместительству, должен 
сам работник. Исключением являются случаи приема на работу несовершеннолетнего, так как из обязательно представляемого паспорта 
легко выяснить возраст работника, а также случаи приема на тяжелую 
работу, работу с вредными и (или) опасными условиями труда. 

2. Условия трудового договора по совместительству: 

• согласно части четвертой ст. 282 ТК РФ в трудовом договоре обязательно должно быть указание на то, что работа является совме
стительством; 



• по соглашению работника, принимаемого на работу по совместительству, и работодателя может быть заключен срочный трудовой 
договор (часть вторая ст. 59 ТК РФ). При этом если в трудовом 
договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заклю
ченным на неопределенный срок (часть третья ст. 58 ТК РФ). 

Для трудовых договоров, заключенных на неопределенный срок, 
с лицами, работающими по совместительству, предусмотрено дополни
тельное основание расторжения договора. Согласно ст. 288 ТК РФ та 
кой трудовой договор может быть прекращен в случае приема на работу 
работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем 
работодатель в письменной форме предупреждает указанное лицо 
не менее чем за две недели до прекращения трудового договора. 

В заключение отметим, что некоторые работодатели включают 
в трудовые договоры по основному месту работы условие о том, что 
работник не вправе работать по совместительству. Однако такое ус
ловие противоречит Трудовому кодексу РФ и поэтому недействительно. Согласно части первой ст. 60.1 ТК РФ работник имеет право 
заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основ 
ной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же 
работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого рабо
тодателя (внешнее совместительство). 

Трудовой кодекс РФ не устанавливает в качестве общего обязательного условия для заключения трудового договора по совмести
тельству согласия работодателя по основному месту работы. Однако 
для некоторых лиц сделаны исключения. Так, согласно части первой 
ст. 276 ТК РФ руководитель организации может работать по совме
стительству у другого работодателя только с разрешения уполномо
ченного органа юридического лица либо собственника имущества 
организации, либо уполномоченного собственником лица (органа). 

3 . 2 . 4 . 3 . У ч е н и ч е с к и й д о г о в о р 

Основные правила заключения ученических договоров установ
лены главой 32 ТК РФ. Обратите внимание: в связи с внесением 
изменений в ТК РФ правила заключения и применения ученичес
ких договоров существенно изменились. 

Согласно ст. 196 ТК РФ необходимость профессиональной под
готовки и переподготовки кадров для собственных нужд определяет 
работодатель. Работодатель проводит профессиональную подготов
ку, переподготовку, повышение квалификации работников, обуче-

ние их вторым профессиям в организации, а при необходимости — 
в образовательных учреждениях начального, среднего, высшего про

фессионального и дополнительного образования на условиях и в по
рядке, которые определяются коллективным договором, соглашениями, 
трудовым договором. Формы профессиональной подготовки, пере
подготовки и повышения квалификации работников, перечень не
обходимых профессий и специальностей определяются работодателем с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном для принятия локальных нормативных актов. 
Таким образом, при направлении на обучение должны быть соблю
дены определенные формальности. Об этих формальностях следует 
позаботиться уже при заключении коллективного договора, согла
шения, а также трудового договора. 

Согласно части первой ст. 198 ТК РФ работодатель — юридическое 
лицо (организация) имеет право заключать с лицом, ищущим работу, 
ученический договор на профессиональное обучение, а с работником 
данной организации — ученический договор на профессиональное 
обучение или переобучение без отрыва или с отрывом от работы. 

Ученические договоры заключаются тогда, когда работодателю 
необходимо подготовить нужных специалистов для последующей ра
боты у себя. Обучение может производиться как на базе организа
ции, так и в учебных заведениях. 

На учеников распространяется трудовое законодательство, включая законодательство об охране труда (ст. 205 ТК РФ). 

На практике главной трудностью является разграничение ученических договоров, которые регулируются нормами трудового права, 
И гражданско-правовых договоров, целью которых является обуче
ние работников (например, целевой заем). Если это ученический 
Договор, то его стороны обязаны соблюдать трудовое законодатель
ство, в том числе нормы, касающиеся рабочего времени и времени отдыха, дисциплины труда и т.д. 

Согласно ст. 199 ТК РФ ученический договор должен содержать: 
наименование сторон; 

• указание на конкретную профессию, специальность, квалификацию, приобретаемую учеником; 
• обязанность работодателя обеспечить работнику возможность 

учения в соответствии с ученическим договором; 
• обязанность работника пройти обучение и в соответствии 

с полученной профессией, специальностью, квалификацией прора
ботать по трудовому договору с работодателем в течение срока, ус
ыновленного в ученическом договоре; 



• срок ученичества; 
• размер оплаты в период ученичества. 

Ученический договор может содержать иные условия, определенные соглашением сторон. 

Условия ученического договора, противоречащие ТК РФ, коллективному договору, соглашениям, являются недействительными 
и не применяются (ст. 206 ТК РФ). 

Ученический договор заключается на срок, необходимый для обучения данной профессии, специальности, квалификации. 

Ученичество организуется в форме индивидуального, бригадного, 
курсового обучения и в иных формах (ст. 202 ТК РФ). 

Ученикам в период ученичества выплачивается стипендия, размер 
которой определяется ученическим договором и зависит от получаемой профессии, специальности, квалификации, но не может быть 
ниже установленного федеральным законом минимального размера 
оплаты труда. Работа, выполняемая учеником на практических занятиях, оплачивается по установленным расценкам (ст. 204 ТК РФ) 

Время ученичества в течение недели не должно превышать нормы 
рабочего времени, установленной для работников соответствующих возраста, профессии, специальности при выполнении соответствующих работ. Работники, проходящие обучение в организации, по соглашению 
с работодателем могут полностью освобождаться от работы по трудовому 
договору либо выполнять эту работу на условиях неполного рабочего времени. В период действия ученического договора работники 
не могут привлекаться к сверхурочным работам, направляться в служебные командировки, не связанные с ученичеством (ст. 203 ТК РФ) 

Ученический договор заключается в письменной форме в двух 
экземплярах (ст. 200 ТК РФ). 

Согласно ст. 208 ТК РФ ученический договор прекращается 
по окончании срока обучения или по основаниям, предусмотренным 
этим договором. Так, в договоре можно предусмотреть обязанность 
ученика посещать все занятия, оговорить оценку уровня успеваемости, причем в качестве оснований прекращения договора может быть 
указана плохая успеваемость (указать критерии), отсутствие на заня
тиях и т.д. Обратите внимание: стороны вправе указывать основании 
расторжения лишь ученического договора. Например, отсутствие 
на занятиях может служить основанием для прекращения ученического договора и соответственно обучения, но не может быть основанием 
для расторжения трудового договора с этим работником (в случае, 
если ученический договор заключен в дополнение к трудовому). 

В случае, если ученик по окончании ученичества без уважитель
ных причин не выполняет свои обязательства по договору, в том 
числе не приступает к работе, он по требованию работодателя возвра
щает ему полученную за время ученичества стипендию, а также возме
щает другие понесенные работодателем расходы в связи с ученичеством 
(часть вторая ст. 207 ТК РФ). В случае увольнения без уважительных 
причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или 
соглашением об обучении за счет средств работодателя, работник обя
зан возместить затраты, понесенные работодателем на его обучение, 
исчисленные пропорционально фактически не отработанному после 
окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым 
договором или соглашением об обучении (ст. 249 ТК РФ). Обратите 
внимание: по общему правилу, понесенные работодателем расходы воз
мещаются пропорционально не отработанному после окончания обуче
ния времени. Однако стороны вправе предусмотреть и иной размер 
возмещения — это может быть, например, твердая сумма или указание 
на то, что работник полностью возмещает стоимость обучения, и т.д. 

Итак, перечислим отличительные черты ученического договора: 
1) обучение проводится в интересах работодателя; 
2) время ученичества не может превышать нормы рабочего времени. 

Работник может быть даже полностью освобожден от основной работы; 
3) ученикам в период ученичества выплачивается стипендия, раз

мер которой не может быть ниже установленного федеральным за
коном минимального размера оплаты труда. Таким образом, помимо 
)платы обучения работодатель несет расходы на выплату стипендии; 

4) устанавливается срок, в течение которого ученик обязуется ра
ботать у данного работодателя после окончания обучения; 

5) устанавливаются основания расторжения ученического договора; 

6) возврат работодателю стипендии и других расходов на обучение производится только в строго определенных случаях. 

Перед заключением договора работодателю необходимо определить, что же ему нужно, ведь не обязательно заключать именно 
ученический договор. Вид договора зависит от поставленных задач. 

Работодатель может, например, решить, что заключать ученичес
кий договор ему невыгодно: требуется за свой счет оплатить обучение, да еще и стипендию выплачивать. В этом случае можно заключить с работником договор займа. Ведь работник не обязательно дол
жен учиться по инициативе работодателя, он может продолжить обучение по собственному желанию и попросить работодателя выдать 
ему заем на сумму расходов на обучение. Однако в таком договоре вы 



не сможете прописать условие об обязанности ученика посещать за
нятия, проработать в вашей организации определенное время и т.д. 

В настоящее время широко распространены различные семинары, 
мастер-классы и т.д., в том числе для работников отделов кадров, 
бухгалтеров. Такие семинары не предполагают какой-либо проверки 
полученных знаний. Возникает вопрос: можно ли направление ра
ботника на подобные мероприятия оформить ученическим договором 
и обязать работника проработать определенный срок в организации? 
При решении этого вопроса следует исходить из следующего. Согласно 
ст. 202 ТК РФ ученичество организуется в форме индивидуального, 
бригадного, курсового обучения и в иных формах. Обязанность проработать определенное время в организации не зависит от получения 
какого-либо свидетельства об обучении (ТК РФ не содержит такого 
условия). То есть, в принципе, обучение путем посещения семинаров 
может быть предметом ученического договора. Но в ученическом до 
говоре необходимо указать конкретную профессию, специальность, квалификацию, приобретаемую учеником после прохождения обучения 
(ст. 199 ТК РФ). Большинство фирм, занимающихся проведением се
минаров, выдают какой-либо документ вроде сертификата о прослуши
вании семинара. Если вы сможете указать, какую профессию, специальность, квалификацию, получил работник по окончании семинара, 
то заключение ученического договора будет правомерным. 

Примерная форма ученического договора приведена на с. 131—132. 

3.2.4.4. У с л о в и я з а к л ю ч е н и я т р у д о в о г о д о г о в о р а 

с б ы в ш и м и г о с у д а р с т в е н н ы м и 

и м у н и ц и п а л ь н ы м и с л у ж а щ и м и 

В Трудовой кодекс РФ введена статья 64.1, согласно которой 
граждане, замещавшие должности, перечень которых устанавливает
ся нормативными правовыми актами Российской Федерации, после 
увольнения с государственной или муниципальной службы в тече
ние двух лет обязаны при заключении трудовых договоров сообщать 
работодателю сведения о последнем месте службы. 

При этом работодатель при заключении трудового договора с граж
данами, замещавшими должности государственной или муниципаль
ной службы, перечень которых устанавливается нормативными пра
вовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после их 
увольнения с государственной или муниципальной службы обязан 
в десятидневный срок сообщать о заключении такого договора пред
ставителю нанимателя (работодателю) государственного или муни-



ципального служащего по последнему месту его службы в порядке, 
устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Фе-

t дерации. 
Если работодатель не уведомит уполномоченные органы о приеме 

на работу указанных граждан, трудовой договор прекращается в силу 
положений ст. 84 Трудового кодекса РФ, в которую также были 
внесены изменения. Согласно новой редакции данной статьи нару
шение установленных федеральными законами ограничений, запре
тов и требований, касающихся привлечения к трудовой деятельно
сти граждан, уволенных с государственной или муниципальной служ
бы, является основанием для прекращения действия договора. 

3.2.5. Договор о материальной ответственности 
как дополнение трудового договора 

В дополнение к трудовому договору может быть заключен дого
вор о полной индивидуальной материальной ответственности. 

Требования к договору о полной индивидуальной материальной от
ветственности между работодателем и работником определены в ст. 244 
ТК РФ: 

— договор должен быть заключен в письменной форме; 
— работник, с которым заключают договор, должен быть не моложе 

18 лет; 
— работник, занимает должность или выполняет работы, непос

редственно связанные обслуживанием или использованием денеж
ных, товарных ценностей или другого имущества*; 

— перечень таких должностей и работ, а также типовой договор 
о полной индивидуальной материальной ответственности утвержда
ются в порядке, определяемом Правительством РФ. 

В настоящее время действует постановление Минтруда России 
ОТ 31.12.2002 № 85, которым утвержден Перечень должностей и работ, 
замещаемых или выполняемых работниками, с которыми работода
тель может заключать письменные договоры о полной индивидуаль
ной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, 
а также типовые формы договоров о полной материальной ответ
ственности (далее — Постановление Минтруда России № 85). Дан
ный перечень содержит следующие должности: 

* Обратите внимание: не могут заключаться договоры о полной материаль
ной ответственности с уборщицами, сторожами и бухгалтерами складов, кото
рым материальные ценности непосредственно не вверяются. 



о кассиры, контролеры, кассиры-контролеры (в том числе стар 
шие), а также другие работники, выполняющие обязанности касси
ров (контролеров); 

• руководители, их заместители, специалисты и иные работники, 
осуществляющие: депозитарную деятельность; экспертизу, проверку 
подлинности и иную проверку, а также уничтожение в установленном 
порядке денежных знаков, ценных бумаг, эмитированных кредитной 
или иной финансовой организацией и/или Минфином России блан
ков; операции по купле, продаже, разрешению на оплату и иным 
формам и видам оборота денежных знаков, ценных бумаг, драгоцен
ных металлов, монет из драгоценных металлов и иных валютных 
ценностей; операции с денежной наличностью при обслуживании 
банкоматов и обслуживание клиентов, имеющих индивидуальные 
сейфы в хранилище, учет и хранение ценностей и иного имущества 
клиентов в хранилище; операции по эмиссии, учету, хранению, 
выдаче и уничтожению банковских, кредитных, дисконтных карт, 
кассовому и иному финансовому обслуживанию клиентов, по под 
счету, пересчету или формированию денежной наличности и валют
ных ценностей; инкассаторские функции и перевозку (транспорта 
ровку) денежных средств и иных ценностей (в том числе водители 
инкассаторы), а также иные работники, выполняющие аналогичные 
функции; 

• директора, заведующие, администраторы (в том числе стар 
шие, главные), другие руководители организаций и подразделений 
(в том числе секций, приемных, пунктов, отделов, залов) торговли, 
общественного питания, бытового обслуживания, гостиниц (кемпин
гов, мотелей), их заместители, помощники, продавцы, товароведы всех 
специализаций (в том числе старшие, главные), а также иные работ
ники, выполняющие аналогичные функции; начальники (руководи
тели) строительных и монтажных цехов, участков и иных строитель
но-монтажных подразделений, производители работ и мастера (в том 
числе старшие, главные) строительных и монтажных работ; 

• заведующие, другие руководители складов, кладовых (пунктов, отделений), ломбардов, камер хранения, других организаций 
и подразделений по заготовке, транспортировке, хранению, учету 
и выдаче материальных ценностей, их заместители; заведующие хо
зяйством, коменданты зданий и иных сооружений, кладовщики, 
кастелянши; старшие медицинские сестры организаций здравоохра
нения; агенты по заготовке и/или снабжению, экспедиторы по пе
ревозке и другие работники, осуществляющие получение, заготовку, 
хранение, учет, выдачу, транспортировку материальных ценностей; 

• заведующие и иные руководители аптечных и иных фармацев
тических организаций, отделов, пунктов и иных подразделений, их 
заместители, провизоры, технологи, фармацевты; 

• лаборанты, методисты кафедр, деканатов, заведующие секто
рами библиотек. 

Кроме того, в Перечне указаны следующие виды работ, при выпол
нении которых может применяться полная материальная ответственность: 

о по приему и выплате всех видов платежей; по расчетам при 
продаже (реализации) товаров, продукции и услуг (в том числе 
не через кассу, через кассу, без кассы через продавца, через офици
анта или иного лица, ответственного за осуществление расчетов); 
по обслуживанию торговых и денежных автоматов; по изготовлению 
и хранению всех видов билетов, талонов, абонементов (включая або
нементы и талоны на отпуск пищи (продуктов питания) и других 
таков (документов), предназначенных для расчетов за услуги; 

• депозитарной деятельности; экспертизы, проверки подлинности 
и иной проверки, а также уничтожения в установленном порядке 
денежных знаков, ценных бумаг, эмитированных кредитной или иной 
финансовой организацией и/или Минфином России бланков; опера
ций по купле, продаже, разрешению на оплату и иных форм и видов 
оборота денежных знаков, ценных бумаг, драгоценных металлов, монет 
из драгоценных металлов и иных валютных ценностей; операций 
с денежной наличностью при обслуживании банкоматов и обслуживанием клиентов, имеющих индивидуальные сейфы в хранилище, уче
том и хранением ценностей и иного имущества клиентов в хранилище; 
операций по эмиссии, учету, хранению, выдаче и уничтожению банков
ских, кредитных, дисконтных карт, кассовому и иному финансовому 
обслуживанию клиентов, по подсчету, пересчету или формированию де
нежной наличности и валютных ценностей; инкассаторских функций 
и перевозкой (транспортировкой) денежных средств и иных ценностей; 

• по купле (приему), продаже (торговле, отпуску, реализации) 
услуг, товаров (продукции), подготовке их к продаже (торговле, 
отпуску, реализации); 

• по приему на хранение, обработке (изготовлению), хранению, 
учету, отпуску (выдаче) материальных ценностей на складах, базах, 
и кладовых, пунктах, отделениях, на участках, в других организаци
ях и подразделениях; по выдаче (приему) материальных ценностей 
лицам, находящимся в санаторно-курортных и других лечебно-про
филактических организациях, пансионатах, кемпингах, мотелях, 
ломах отдыха, гостиницах, общежитиях, комнатах отдыха на транс-



порте, детских организациях, спортивно-оздоровительных и туристских организациях, в образовательных организациях, а также пассажирам всех видов транспорта; по экипировке пассажирских судов, вагонов и самолетов; 

• по приему от населения предметов культурно-бытового назначения и других материальных ценностей на хранение, в ремонт и для 
выполнения иных операций, связанных с изготовлением, восстановлением или улучшением качества этих предметов (ценностей), их 
хранению и выполнению других операций с ними; по выдаче на прокат 
населению предметов культурно-бытового назначения и других материальных ценностей; 

• по приему и обработке для доставки (сопровождения) груза, 
багажа, почтовых отправлений и других материальных ценностей, их 
доставке (сопровождению), выдаче (сдаче); 

• по покупке, продаже, обмену, перевозке, доставке, пересылке, 
хранению, обработке и применению в процессе производства драго
ценных и полудрагоценных металлов, камней, синтетического корунда и иных материалов, а также изделий из них; 

• по выращиванию, откорму, содержанию и разведению сельскохозяйственных и других животных; 

• по изготовлению, переработке, транспортировке, хранению, 
учету и контролю, реализации (покупке, продаже, поставке) ядерных материалов, радиоактивных веществ и отходов, других химических веществ, бактериологических материалов, оружия, боеприпасов, 
комплектующих к ним, взрывчатых веществ и другой продукции 
(товаров), запрещенных или ограниченных к свободному обороту. 

Список не может быть расширен работодателем, хотя в нем пере 
числены не все виды должностей и работ, связанных с материальны
ми ценностями. Однако договоры о полной материальной ответ
ственности могут заключаться с работниками, если их основная ра
бота (должность) не входит в названный перечень, а совмещаемая 
работа (должность) входит. 

Постановлением Минтруда России № 85 также утвержден типо
вой договор о полной материальной ответственности. В этом дого
воре определены порядок его заключения, а также права и обязан
ности работника и администрации предприятия. Договор составляют 
в двух экземплярах: для администрации и для работника. 

Пример заполнения договора о полной материальной ответствен
ности приведен на с. 137—138. 



При совместном выполнении работниками отдельных видов ра 
бот, связанных с хранением, обработкой, продажей (отпуском), пс 
ревозкой, применением или иным использованием переданных им 
ценностей, когда невозможно разграничить ответственность каждо 
го работника за причинение ущерба и заключить с ним договор 
о возмещении ущерба в полном размере, согласно ст. 245 ТК РФ 
может вводиться коллективная (бригадная) материальная ответствен 
ность. 

Письменный договор о коллективной (бригадной) материально и 
ответственности за причинение ущерба заключается между работода 
телем и всеми членами коллектива (бригады). 

По договору о коллективной (бригадной) материальной ответ
ственности ценности вверяются заранее установленной группе лиц, 
на которую возлагается полная материальная ответственность за их 
недостачу. Для освобождения от материальной ответственности член 
коллектива (бригады) должен доказать отсутствие своей вины. 

Письменный договор о коллективной (бригадной) материальной 
ответственности заключается между предприятием и всеми членами 
коллектива (бригады), достигшими 18-летнего возраста, совместно 
выполняющими работы, предусмотренные в специальном перечне. 

Этот перечень работ также утвержден Постановлением Минтруда 
России № 85. В него включены следующие виды работ: 

• по приему и выплате всех видов платежей; по расчетам при 
продаже (реализации) товаров, продукции и услуг (в том числе не через кассу, через кассу, без кассы через продавца, через официанта или иного лица, ответственного за осуществление расчетов); 
по обслуживанию торговых и денежных автоматов; по изготовлению 
и хранению всех видов билетов, талонов, абонементов (включая або
нементы и талоны на отпуск пищи (продуктов питания) и других 
знаков (документов), предназначенных для расчетов за услуги; 

• депозитарной деятельности; экспертизы, проверки подлинности и иной проверки, а также уничтожения в установленном порядке денежных знаков, ценных бумаг, эмитированных кредитной или иной финансовой организацией и/или Минфином России бланков; 
операций по купле, продаже, разрешению на оплату и иным формам 
и видам оборота денежных знаков, ценных бумаг, драгоценных металлов, монет из драгоценных металлов и иных валютных ценнос
тей; операций с денежной наличностью при обслуживании банкоматов и обслуживанием клиентов, имеющих индивидуальные сейфы 
В хранилище, учетом и хранением ценностей и иного имущества 
клиентов в хранилище; операций по эмиссии, учету, хранению, 
выдаче и уничтожению банковских, кредитных, дисконтных карт, 
тесовому и иному финансовому обслуживанию клиентов, по подсчету, пересчету или формированию денежной наличности и валют
ных ценностей; инкассаторских функций и перевозкой (транспорти
ровкой) денежных средств и иных ценностей; 

• по купле (приему), продаже (торговле, отпуску, реализации) 
услуг, товаров (продукции), подготовке их к продаже (торговле, 
отпуску, реализации); 

• по приему на хранение, обработке (изготовлению), хранению, 
учету, отпуску (выдаче) материальных ценностей на складах, базах, 
н кладовых, пунктах, отделениях, на участках, в других организаци-



ях и подразделениях; по экипировке пассажирских судов, вагонок 
и самолетов; по обслуживанию жилого сектора гостиниц (кемпип 
тов, мотелей и т.п.); 

• по приему от населения предметов культурно-бытового назнп 
чения и других материальных ценностей на хранение, в ремонт и дли 
выполнения иных операций, связанных с изготовлением, восстанов 
лением или улучшением качества этих предметов (ценностей), их 
хранению и выполнению других операций с ними; по выдаче напро 
кат населению предметов культурно-бытового назначения и других 
материальных ценностей; 

• по приему и обработке для доставки (сопровождения) грузи, 
багажа, почтовых отправлений и других материальных и денежных 
ценностей, их доставке (сопровождению), выдаче (сдаче); 

• по изготовлению (сборке, монтажу, регулировке) и ремонту 
машин и аппаратуры, приборов, систем и других изделий, выпуски 
емых для продажи населению, а также деталей и запасных частей; 

• по покупке, продаже, обмену, перевозке, доставке, пересылке 
хранению, обработке и применению в процессе производства драго 
ценных и полудрагоценных металлов, камней, синтетического ко 
рунда и иных материалов, а также изделий из них; 

• по выращиванию, откорму, содержанию и разведению селк 
кохозяйственных и других животных; 

• по изготовлению, переработке, транспортировке, хранению, 
учету и контролю, реализации (покупке, продаже, поставке) ядер 
ных материалов, радиоактивных веществ и отходов, других химичес 
ких веществ, бактериологических материалов, оружия, боеприпасон, 
комплектующих к ним, взрывчатых веществ и другой продукции 
(товаров), запрещенных или ограниченных к свободному обороту. 

Степень вины каждого члена коллектива (бригады) определяется 
при добровольном возмещении ущерба по соглашению между всеми 
членами коллектива (бригады) и работодателем либо при взыскании 
ущерба в судебном порядке — судом. 

Типовая форма договора о полной коллективной (бригадной) 
ответственности приведена на с. 141—143. 

Подробнее об этом читайте в книге под ред. Г.Ю. Касьяновой 
«Ответственность работника и работодателя». — ML: АБАК, 200К 
(условия приобретения по издательской цене см. на с. 4 или на сайте 
www.aback.ru). 

http://www.aback.ru




3.3. Приказ (распоряжение) о приеме 
на работу (форма № Т-1 или № Т-1а) 

Согласно ст. 68 Трудового кодекса РФ на основании заключен 
ного с работником трудового договора издается приказ (распоряже
ние) о приеме на работу. 

При оформлении на работу одного работника используется фор 
ма№Т-1 «Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу-
Если на работу принимается несколько человек, может использо 
ваться форма № Т-1а «Приказ (распоряжение) о приеме работником 
на работу»* (Указания по заполнению первичных документов по учету 
труда и его оплаты). 

Поскольку формы № Т-1 и № Т-1 а имеют идентичные реквизп 
ты, мы объединили описание порядков их заполнения. Ниже вашему 
вниманию представлен один из возможных алгоритмов создания при 
каза в системе документооборота организации. ? 

& Шаг 1. Составление приказа 

Кто составляет приказ: 
работник кадровой службы организации либо иное лицо, ответ 

ственное за прием (см. Указания по заполнению первичных докумеч 
тов по учету труда и его оплаты). 

На основании какого документа составляется приказ: 
• «Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу» (фор 

ма№Т-1) заполняется на основании заключенного с работай 
ком трудового договора (ст. 68 Трудового кодекса). 

* О том, в течение какого срока должны быть приняты работники, чтоГш 
на них можно было составить один приказ, в Указаниях по заполнению первичных 
документов по учету труда и его оплаты прямо не сказано. Однако, по мнению 
автора, при составлении приказа по форме № Т-1 а надо учитывать следующее: 

1) на момент составления приказа уже должны быть заключены трудов ы г 
договоры со всеми работниками, указанными в этом приказе; 

2) приказ может быть составлен на работников, принятых на работу в пре
делах одного календарного месяца, так как, по крайней мере, к концу меся HI 
(или даже к определенному числу месяца - дате начисления аванса или зара 
ботной платы за первую половину месяца) в бухгалтерию должны поступим, 
сведения о вновь принятых работниках для возможности открытия на них 
лицевых счетов и начисления им заработной платы; 

3) так как согласно ст. 68 Трудового кодекса РФ приказ о приеме должен 
быть объявлен каждому работнику под роспись в трехдневный срок со дни 
фактического начала работы, то должно быть обеспечено и составление прика \\\ 
в указанные сроки. 

* Дату на документе проставляет должностное лицо, подписывающее доку
мент, непосредственно при подписании. Однако допускается напечатать в про
екте приказа обозначение месяца и года, а число месяца проставить от руки 
при подписании документа. 

** Номер приказа может проставляться не сразу при составлении докумен-
i.i, а при его регистрации в канцелярии, орготделе, у секретаря, офис-менед
жера и т.п. 

• «Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу» (форма № Т-1а) издается на основании подписанных с несколькими работниками трудовых договоров. 

Срок составления приказа о приеме: 
в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

Как указано в ст. 68 Трудового кодекса РФ, приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 
Из этого следует, что и приказ о приеме должен быть составлен 
в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

В заголовочной части приказа (как в форме № Т-1, так и в форме № Т-1а) указываются наименование организации, код организации по ОКПО, дата* и номер** приказа (подробно о заполнении этих 
реквизитов читайте в книге под редакцией Г.Ю. Касьяновой «Доку
ментооборот в бухгалтерском и налоговом учете». — М.: АБАК, 2009). 

Порядок заполнения других реквизитов формы № Т-1 «Приказ (рас
поряжение) о приеме работника на работу» представлен в таблице 3.3.1 
(см. с. 146), формы № Т-1 а «Приказ (распоряжение) о приеме работ
ников на работу» - в таблице 3.3.2 (см. с. 147). При этом в каждой 
строке таблицы «Принять на работу» унифицированной формы № Т-1 а 
указывается соответствующая информация по каждому работнику, включенному в приказ. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного с работником трудового догово
ра (ст. 68 Трудового кодекса). 

Как указано в ст. 70 Трудового кодекса РФ, при заключении 
i рудового договора в нем по соглашению сторон может быть предус
мотрено условие об испытании работника в целях проверки его со
ответствия поручаемой работе. 



Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций — шести месяцев, если 
иное не установлено федеральным законом (ст. 70 Трудового кодекса РФ) 

При приеме работников на сезонные работы испытание не может 
превышать двух недель (ст. 294 Трудового кодекса РФ). 

Согласно ст. 70 Трудового кодекса РФ в срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 
работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник 
фактически допущен к работе без оформления трудового договора (согласно части второй ст. 67 Трудового кодекса РФ), условие об испытании может быть включено в трудовой договор (и соответственно 
i приказ о приеме), только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы (ст. 70 Трудового кодекса РФ). 

Подробнее об установлении испытания читайте на с. 100—102. 

| & Шаг 2. Подписание приказа руководителем 
(уполномоченным лицом) 

Составленный приказ передается на подпись руководителю орга
низации или другому уполномоченному на это лицу. 

По строке «Руководитель организации» формы приказа о приеме 
указывается должность, личная подпись и расшифровка подписи 
(фамилия и инициалы) лица, подписавшего приказ. 



Одновременно с подписанием документа должностное лицо проставляет дату приказа в графе «Дата составления». Допускается на 

печатать в проекте документа обозначение месяца и года, а число 

проставить от руки при подписании документа. 

Шаг 3. Регистрация приказа 

Приказ должен быть зарегистрирован в день его подписания. При 

этом приказу присваивается регистрационный номер, который отражается в графе «Номер документа». 

Согласно п. 3.12 ГОСТ Р 6.30-2003 регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера*, который можно дополнять по усмотрению организации индексом дела по номенклатуре 

дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др. 

Шаг 4. Ознакомление работника с приказом 

Подписанный руководителем организации или иным уполномоченным лицом приказ (по форме № Т-1) объявляется работнику пол 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы 

(ст. 68 Трудового кодекса РФ). Работник должен ознакомиться с приказом и в строке «С приказом (распоряжением) работник ознакомлен» 

поставить личную подпись и указать дату подписания приказа. 

Приказ о приеме, составленный по форме № Т-1а, объявляется 

под расписку всем перечисленным в нем работникам. Каждый 

из работников, на которых составлен приказ, должен ознакомиться 

с приказом ив соответствующей строке в графе 11 «С приказом (рас

поряжением) работник ознакомлен. Личная подпись. Дата» поставить 

свою личную подпись и указать дату подписания приказа. 

Пример 3.3.1. Заполнение приказа о приеме (форма № Т-1) 
ООО «Инга» (код по ОКПО - 12564512) 14 января 
2009 г. заключило бессрочный трудовой договор № 17Н 
с Савушкиной Ириной Ивановной, согласно которому 
с 14 января 2009 г. она принята на постоянную работу 
в экскурсионный отдел организации на должность экскурсовода. Савушкиной установлен испытательный срок 
3 месяца. Оплата труда установлена в форме оклада 

* Как правило, для каждого вида документов применяется сквозная нумерация в течение календарного года. 

15 ООО руб. в месяц. Присвоенный ей табельный номер — 

507. 

Прием на работу оформлен приказом (по форме № Т-1) 

№ 3 от 14.01.2009. Руководитель организации — ди

ректор Князев Андрей Александрович. Вновь принятый 

работник был ознакомлен с приказом 14 января 2009 г. 

Форма приказа (распоряжения) о приеме на работу, заполненная 

| По условиям примера 3.3.1, представлена на с. 150. 

Пример 3.3.2. Заполнение приказа о приеме работников (форма № Т-1 а) 

В ЗАО «Акватория» (код по ОКПО - 45678923) 16 фев

раля 2009 г. были заключены трудовые договоры с тремя 

физическими лицами: Ивановым Петром Александрови

чем, Петровой Александрой Ивановной и Александровым 

Иваном Петровичем, которые принимаются на работу 

соответственно на склад — кладовщиком, в секретари

ат — секретарем и в бухгалтерию — бухгалтером. 

Иванов Петр Александрович принимается на работу 

с 18 февраля 2009 г. по бессрочному трудовому договору 

№ 422 с испытательным сроком 2 месяца. При этом ему 

устанавливается месячный оклад в размере 10 ООО руб. 

Табельный номер — 311. 

Петрова Александра Ивановна должна приступить 

к работе 16 февраля 2009 г. С ней заключен бессрочный 

трудовой договор № 423. Размер установленного оклада 

6000 руб. Петрова принимается на работу без испыта

тельного срока. Табельный номер — 312. 

Александров Иван Петрович принят на работу для за

мены временно отсутствующего работника, за кото

рым в соответствии с законом сохраняется место ра

боты. С ним заключен трудовой договор № 424 сроком 

на полтора года — с 16 февраля 2009 г. по 15 августа 

2010 г. Размер оклада составляет 8000 руб. Табельный 

номер — 310. 

Прием на работу указанных сотрудников оформлен при

казом (по форме № Т-1а) № 12 от 16.02.2009. Лицо, 

уполномоченное на подписание приказов о приеме — на

чальник кадровой службы Антонов Борис Владимирович. 

Все вновь принятые работники были ознакомлены с при

казом 18 февраля 2009 г. 



Напомним, что на основании составленного приказа (распоряже
ния) о приеме на работу работником кадровой службы вносится за
пись в трудовую книжку о приеме работника на работу (см. раздел 4 
на с. 153) и заполняются соответствующие сведения в личной кар
точке (см. раздел 5.1 на с. 213, а в бухгалтерии открывается лицевой 
счет работника* (см. Указания по заполнению первичных докумен
тов по учету труда и его оплаты). 

Выдача работнику копии приказа 

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надле
жаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения) (ст. 68 

i Трудового кодекса). 
Как следует из положений ст. 62 Трудового кодекса такое требова

ние должно быть оформлено в виде письменного заявления работника. 
Одна из возможных форм такого заявления приведена ниже. 
Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены 

надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно (ст. 62 
I рудового кодекса). 

Срок выдачи работнику копий документов, связанных с работой — 
[ не позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного выше заяв-

ления (ст. 62 Трудового кодекса РФ). 



ВЕДЕНИЕ 
ТРУДОВЫХ КНИЖЕК 
И КНИГИ ИХ УЧЕТА 

Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника (ст. 66 
Трудового кодекса РФ (далее — ТК РФ) и п. 2 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках», далее — Правила ведения и хранения трудовых книжек). 

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 (ст. 66 ТК РФ). 

Особо отметим, что работодатель - физическое лицо, являющийся 
индивидуальным предпринимателем, обязан вести трудовые книжки 
на каждого работника в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст. 309 ТК РФ). 

При этом работодатель — физическое лицо, не являющийся индивидуальным предпринимателем, не имеет права производить записи в трудовых книжках работников и оформлять трудовые книжки работникам, принимаемым на работу впервые. Документом, подтверждаю
щим период работы у такого работодателя, является трудовой дого
вор, заключенный в письменной форме* (ст. 309 ТК РФ, п. 3 Пра
вил ведения и хранения трудовых книжек). 

4 



4.1. О б щ и й п о р я д о к в е д е н и я т р у д о в ы х к н и ж е к 

Как указано в ст. 65 ТК РФ, трудовая книжка — это один 
из основных документов, предъявляемых лицом, поступающим 
на работу, работодателю при заключении трудового договора, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 
или работник поступает на работу на условиях совместительства*, 
а также в случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудо
вой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной при
чине**. 

Согласно ст. 66 ТК РФ форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются уполномоченным Правительством РФ федеральным органом исполнительной власти. В настоящее время по всем вопросам, связанным с трудовыми 
книжками, следует руководствоваться Правилами ведения и хранения 
трудовых книжек и Инструкцией по заполнению трудовых книжек, 
утвержденной постановлением Минтруда России от 10.10.2003 № 69 
(далее — Инструкция по заполнению трудовых книжек) в части, 
не противоречащей действующей редакции Трудового кодекса РФ 

Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 утверждены форма трудовой книжки и форма вкладыша к ней, введенные 
в действие с 1 января 2004 г. Обращаем ваше внимание, что имею
щиеся у работников трудовые книжки ранее установленного образна 
действительны и обмену на новые не подлежат (п. 2 Правил ведения 
и хранения трудовых книжек). 

Однако записи в уже имеющиеся у работников трудовые книжки 
старого образца необходимо вносить в соответствии с ныне действующими правилами. 

* По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся 
в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству (ст. 66 ТК РФ). Подробнее об этом 
читайте в разделе 4.9 на с. 192. 

** Согласно ст. 65 Трудового кодекса РФ в случае отсутствия у лица, посту 
лающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или 
по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого липа 
(с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

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

• сведения о работнике (подробнее читайте в разделе 4.3 на с. 157); 
• сведения работе: прием на работу (см. раздел 4.4 на с. 164), 

перевод на другую постоянную работу (см. раздел 4.5 на с. 171), 
сведения об увольнении, а также основания прекращения трудового договора (см. раздел 4.7 на с. 177); 

• сведения о награждении за успехи в работе (см. раздел 4.6 на с. 174). 

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

В случае изменения данных работника (например, при смене фа
милии, получении нового образования) или сведений об организа
ции такие изменения отражаются в трудовой книжке. 

Если в разделы «Сведения о работе» или «Сведения о награжде
нии» трудовой книжки были внесены неточные или неправильные 
записи, необходимо произвести исправительную запись. Подробнее 
о внесении исправительных записей читайте в разделе 4.12 на с. 202. 

Трудовые книжки ведутся на государственном языке Российской 
Федерации, а на территории республики в составе Российской Федeрации, установившей свой государственный язык, оформление Трудовых книжек может наряду с государственным языком Российской Федерации вестись и на государственном языке этой республики (п. 6 
Правил ведения и хранения трудовых книжек). 

Все трудовые книжки, принятые от работников при поступлении 
На работу, а также трудовые книжки и вкладыши в них, выданные 
работникам вновь, регистрируются в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, которая ведется кадровой службой 
пли другим подразделением организации, оформляющим прием 

и увольнение работников. Подробнее о ведении книги учета читайте в разделе 4.14 на с. 210. 



4.2. О т в е т с т в е н н о с т ь з а н е с о б л ю д е н и е п о р я д к а 

в е д е н и я т р у д о в ы х к н и ж е к 

Согласно п. 45 Правил ведения и хранения трудовых книжек ответ 
ственность за организацию работы по ведению, хранению, учету и вы 
даче трудовых книжек и вкладышей в них возлагается на работодателя 

Ответственность за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых 
книжек несет специально уполномоченное лицо, назначаемое прикп 
зом (распоряжением) работодателя. 

Пример такого приказа приведен ниже. 

За нарушение установленного Правилами ведения и хранения тру 
довых книжек порядка ведения, учета, хранения и выдачи трудовых 
книжек должностные лица несут ответственность, установленную зако 
нодательством Российской Федерации (п. 45 Правил ведения и хране 
ния трудовых книжек). 

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

Общая ответственность за нарушение трудового законодательства 
установлена в ст. 5.27 КоАП РФ (подробнее читайте на с. 120). 

4.3. О ф о р м л е н и е т р у д о в о й к н и ж к и р а б о т н и к у , 

п р и н я т о м у н а р а б о т у в п е р в ы е 

Если работник заключает трудовой договор впервые в жизни (соответственно у него еще нет трудовой книжки), то согласно ст. 65 Трудового кодекса РФ и п. 8 Правил ведения и хранения трудовых книжек работодатель** в течение недельного срока со дня приема 
на работу должен оформить ему трудовую книжку. 

Для этого работодатель обязан постоянно иметь в наличии необходимое количество бланков трудовой книжки*** (п. 44 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 

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

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

* Подробнее о материальной ответственности работодателя читайте в книге под ред. I Ю. Касьяновой «Ответственность работника и работодателя». - М: АБАК, 2008. 
** Напомним, что согласно статьям 66 и 309 ТК РФ и п. 3 Правил ведения 

и хранения трудовых книжек работодатели (в том числе работодатели - фи
зические лица, являющиеся индивидуальными предпринимателями) обязаны вести 
трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у данного работодателя свыше пяти дней, в случае, когда работа у него является для работника 
основной. При этом работодатели — физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, не имеют права производить записи в трудовых книжках работников и оформлять трудовые книжки работникам, принимаемым на работу впервые. 

*** Учет бланков трудовой книжки и вкладыша в нее ведется в приходно-расходной книге (пп. «а» п. 40 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 



4.3.1. Заполнение титульного листа 
трудовой книжки 

Согласно п. 8 Правил ведения и хранения трудовых книжек оформление трудовой книжки производится в присутствии работника. 

При этом на титульном листе книжки указываются следующие 
сведения о работнике (см. п. 8 Правил ведения и хранения трудовых 
книжек): 

а) фамилия, имя, отчество, дата рождения (число, месяц, год) 
на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, 

б) образование, профессия, специальность — на основании документов об образовании, р квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки). 

Подробнее о заполнении реквизитов титульного листа трудовой 
книжки см. в таблице 4.3.1.1 на с. 159. 

После указания даты заполнения трудовой книжки работник своей подписью на первой странице (титульном листе) трудовой книжки заверяет правильность внесенных сведений (п. 2.1 Инструкции 
по заполнению трудовых книжек). 

Первую страницу (титульный лист) трудовой книжки подписывает также лицо, ответственное за выдачу трудовых книжек, после 
чего ставится печать организации (или печать кадровой службы), 
в которой впервые заполнялась трудовая книжка. 

Затем в разделе «Сведения о работе» делается запись о приеме на работу. Подробнее об этом читайте в разделе 4.4 на с. 164. 

Рассмотрим заполнение титульного листа трудовой книжки на конкретном примере. 

Пример 4.3.1.1. Заполнение титульного листа трудовой книжки, выдаваемой работнику, принятому на работу впервые 

ООО «Созвездие» заключило трудовой договор с Афа
насьевым Сергеем Ивановичем. 
Согласно этому договору Афанасьев СИ. принимает
ся на работу в организацию с 17 марта 2009 г. 
на должность аудитора. 
Для Афанасьева эта организация является первым местом работы. 



Информация, необходимая для заполнения титульного 

листа трудовой книжки: Афанасьев Сергей Иванович 

родился 28 февраля 1985 г., имеет высшее образование, 

специальность по диплому — аудитор. 

Доя подтверждения полученного образования работник пред 

ставил диплом (копия которого осталась в организации) 

Лицо, ответственное за ведение трудовых книжек, 

работник отдела кадров ООО «Созвездие» — Богаты 

рева Елизавета Ивановна. Заполнение трудовой книжки 

работника производится в первый день выхода Афана 

сьева на работу —17 марта 2009 г. 

Сведения о работнике, указываемые на первой странице (титульном листе) трудовых книжек, заполняются в порядке, описанном 
в таблице 4.3.1.1 (см. с. 159). 

Первая страница (титульный лист) трудовой книжки, заполненная по данным рассматриваемого примера, представлена ниже. 

4.3.2. Аннулирование (уничтожение) 
испорченного бланка трудовой книжки 

Иногда на практике встречаются случаи, когда при первичном 
оформлении трудовой книжки кадровик по неосторожности либо небрежности вносит туда неверную запись. 

Даже опытный работник отдела кадров может ошибиться, например, в дате рождения работника (вместо «12 марта 1989 года» написать «12 марта 1998 года»), неверно написать фамилию, имя и (или) 
отчество работника или другие сведения. 

Для уменьшения количества ошибок специалисты Ассоциации 
бухгалтеров, аудиторов и консультантов рекомендуют кадровикам составить перечень имен (фамилий, отчеств), при написании которых нужно быть особо внимательным и аккуратно и точно переписывать анкетные данные работника из паспорта (или другого доку
мента). К подобным случаям относятся, например, такие имена, как 
Наталья и Наталия, отчества Геннадьевна и Геннадиевна. 

Напоминаем, что фамилия, имя и отчество работника должны точно соответствовать указанным в документе, удостоверяющем личность (п. 2.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек). 

Но как быть, если при заполнении титульного листа трудовой 
книжки все-таки допущена ошибка? 

Ни в Инструкции по заполнению трудовых книжек, ни в Правилах ведения и хранения трудовых книжек не предусмотрена проце
дура исправления неверно внесенной записи на титульном листе 
трудовой книжки. Таким образом, здесь ничего другого не остается, 
Как списать испорченный бланк и заполнить новый. При этом, как 
указано в п. 48 Правил ведения и хранения трудовых книжек, ис
порченные бланки трудовой книжки и вкладыша в нее подлежат 
уничтожению с составлением соответствующего акта. 

Для бумажных документов (какими и являются трудовые книжки 
К вкладыши в них) основными методами уничтожения на сегодняш
ний день являются измельчение (или шредирование) и/или сжигание. 

Образец акта о списании бланков строгой отчетности (код формы 
документа по ОКУД 0504816) можно посмотреть в приказе Минфи
на России от 10.02.2006 № 25н «Об утверждении Инструкции 
но бюджетному учету». Данная форма, в частности, применяется 
также для списания испорченных бланков трудовых книжек и вкла
ды шей к ним. Акт подписывается членами комиссии и утверждается 



руководителем учреждения на основании ведомости расхождении 
по результатам инвентаризации. 

Однако надо иметь в виду, что указанная инструкция предназначена для использования не всеми организациями, а только органами 
государственной власти Российской Федерации, органах управления 
территориальных государственных внебюджетных фондов, органах 
местного самоуправления, бюджетных учреждениях. Если ваша организация не относится к вышеперечисленным, то можно, опираясь 
на этот образец, создать собственный вариант документа. При этом 
нужно учитывать, что любой первичный бухгалтерский документ, отражающий факт совершения хозяйственной операции, должен (согласно п. 2 ст. 9 Федерального закона «О бухгалтерском учете» от 21.11.96 
№ 129-ФЗ) содержать следующие обязательные реквизиты*: 

а) наименование документа; 
б) дату составления документа; 
в) наименование организации, от имени которой составлен документ; 

г) содержание хозяйственной операции; 
д) измерители хозяйственной операции в натуральном и денежном выражении; 

е) наименование должностей лиц, ответственных за совершение хозяйственной операции и правильность ее оформления; 

ж) личные подписи указанных лиц. 

Опытные специалисты кадрового дела рекомендуют к акту 
об уничтожении испорченных бланков трудовых книжек (вклады 
шей) прилагать их подлинные номера. Номера можно вырезать 
из бланков перед их уничтожением и вклеить в акт или приложить 
к нему. Это послужит неопровержимым доказательством того, что 
бланки с такими номерами были действительно уничтожены. 

После составления акта он передается в бухгалтерию. Этот доку 
мент будет являться основанием для списания испорченных бланком 
трудовых книжек и/или вкладышей. 

Один из возможных вариантов такого акта представлен на с. 163 

Обратите внимание, что в случае неправильного первичного заполнения трудовой книжки или вкладыша в нее, а также в случае их порчи 
не по вине работника стоимость испорченного бланка оплачивается работодателем (п. 48 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 

* Общий порядок составления актов также описан в книге под ред 
Г.Ю. Касьяновой «Настольная книга кадровика». — М.: АБАК, 2009 (условии 
приобретения см. на с. 431). 



4.4. В н е с е н и е з а п и с е й о п р и е м е н а р а б о т у 

Согласно статьям 66 и 309 ТК РФ и п. 3 Правил ведения и хранения трудовых книжек работодатель (за исключением работодателей 
физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данною 
работодателя является для работника основной. 

Ниже вашему вниманию представлен один из возможных алгоритмов заполнения кадровых документов при внесении в трудовую книжку записи о приеме на работу. 

°> Шаг 1. Внесение записи о приеме 

Кто производит запись о приеме на работу в трудовой книжке: 
работник кадровой службы или иное уполномоченное лицо. 

Записи производятся аккуратно, перьевой или гелевой ручкой, руч 
кой-роллером (в том числе шариковой), свето-водостойкими чернила 
ми (пастой, гелем) черного, синего или фиолетового цвета без каких 
либо сокращений (п. 1.1 Инструкции по заполнению трудовых кип 
жек № 69 и п. 11 Правил ведения и хранения трудовых книжек) 

На основании какого документа производится запись о приеме: 

соответствующий приказ (распоряжение) работодателя — как правило, приказ (распоряжение) о приеме на работу, составленный 
по форме № Т-1 или Т-la** (см. п. 10 Правил ведения и хранении 
трудовых книжек, п. 3.1 Инструкции по заполнению трудовых 
книжек № 69 и Указания по заполнению первичных документом 
по учету труда и его оплаты). 

Срок внесения записи о приеме в трудовую книжку: 
не более недели (п. 10 Правил ведения и хранения трудовых книжек) 

Запись о приеме на работу вносится в раздел «Сведения о работе» 
трудовой книжки. Перед записью о приеме согласно п. 3.1 Инструк 

* Согласно ст. 65 ТК РФ в случае отсутствия у лица, поступающего на работу, 
трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 
работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием прими 
ны отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

** О составлении приказа о приеме на работу читайте в разделе 3.3 на с. 14 1 

ции по заполнению трудовых книжек в графе 3 этого раздела тру
довой книжки в виде заголовка указывается полное наименование 
организации, а также сокращенное наименование организации (при 

I его наличии). 
Затем делается непосредственно запись о приеме на работу. По

рядок заполнения граф раздела «Сведения о работе» при внесении 
I »ггой записи представлен в таблице 4.4.1 (см. выше). 

Примечание. 
Если р а б о т н и к заключает т р у д о в о й д о г о в о р впервые (то е с т ь у н е г о нет т р у д о в о й книжки), 

т о с о г л а с н о с т . 6 5 Т р у д о в о г о к о д е к с а т р у д о в а я книжка о ф о р м л я е т с я р а б о т о д а т е л е м . П о д р о б н е е 

об э т о м читайте в р а з д е л е 4 . 3 н а с . 1 5 7 и в книгах п о д р е д . Г.Ю. К а с ь я н о в о й « П р и е м и у в о л ь н е 

ние р а б о т н и к о в с у ч е т о м в с е х и з м е н е н и й з а к о н о д а т е л ь с т в а » . - М . : А Б А К , 2 0 0 8 и «Трудовые 

книжки: п р и м е р ы в с е х з а п и с е й » . - М . : А Б А К , 2 0 0 8 ( с м . с . 4 ) . 



Пример 4.4.1. Внесение в трудовую книжку записи о приеме на работу 
14 января 2009 г. Савушкина Ирина Ивановна была при
нята на работу в общество с ограниченной ответствен 
ностью «Инга» в экскурсионный отдел на должность 
экскурсовода. 
Прием Савушкиной на работу был оформлен приказом 
№ 3 от 14.01.2009 (см. пример 3.3.1 на с. 148). 
Допустим, запись о приеме, вносимая в трудовую книж 
ку работника, будет иметь порядковый номер — 10. 

Запись в трудовую книжку заносится на основании приказа № \ 
о приеме работника на работу (см. заполненный приказ на с. 150). 

В графе 3 раздела «Сведения о работе» сначала указывается (в вило 
заголовка) полное и сокращенное наименование организации. 

В нашем примере — Общество с ограниченной ответственностью 
«Инга» (ООО «Инга»). 

Затем в порядке, описанном в таблице 4.4.1 (см. с. 165), в графы 
раздела «Сведения о работе» вносится запись о приеме на работу. 

Запись о приеме, произведенная в трудовой книжке, по данным 
примера представлена ниже. 

^ Ш а г 2. Регистрация трудовой книжки в книге учета 
движения трудовых книжек и вкладышей в них 

Все трудовые книжки, принятые от работников при поступлении 
на работу, а также трудовые книжки и вкладыши в них с указанием 
серии и номера, выданные работникам вновь, регистрируются в книге 
учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, которая ведется 
кадровой службой или другим подразделением организации, оформляю 

щим прием и увольнение работников (п. 41 Правил ведения и хранения 
трудовых книжек). Подробнее об этом читайте в разделе 4.14.1 на с. 210— 
Л 2, а также см. пример 4.14.1.1 на с. 211-212 и книги «Прием и уволь-
I юние работников с учетом всех изменений законодательства». — М.: АБАК, 
2008 и «Трудовые книжки: примеры всех записей». — М.: АБАК, 2009. 

& Ш а г 3. Ознакомление работника с записью о приеме 

Согласно п. 12 Правил ведения и хранения трудовых книжек 
с записью, вносимой на основании приказа (распоряжения) о приеме 
На работу в трудовую книжку (вкладыш), работодатель обязан озна
комить владельца этой книжки (вкладыша) под расписку в личной 
карточке работника (форма № Т-2). Запись в личной карточке долж
на соответствовать записи, внесенной в трудовую книжку. 

Работником кадровой службы (или иным уполномоченным ли-
юм) в таблице раздела III «Прием на работу и переводы на другую 
* л боту» личной карточки* производится отметка о приеме на работу 
см. таблицу 4.4.2 ниже), соответствующая записи в трудовой книж-
се этого работника. Затем работник (после ознакомления с записью 
> приеме в его трудовой книжке и личной карточке) ставит свою 
юдпись в графе 6 «Личная подпись владельца трудовой книжки» таб
лицы раздела III личной карточки. 

+
 Подробнее о заполнении личной карточки читайте на с. 213, а также в книге 

•Прием и увольнение работников с учетом всех изменений законодательства». — 
М.: АБАК, 2009 (условия приобретения см. на с. 4). 



Пример 4.4.2. Запись в разделе III личной карточки на основании за 

писи о приеме в трудовой книжке 

Возьмем условия примера 4.4.1 (см. с. 166). Добавим, 

что при приеме на работу Савушеиной И. И. был у ста 

новлен ежемесячный оклад в размере 15 ООО руб. (что 

было отражено в приказе о приеме). 

Запись в разделе III личной карточки, сделанная на основании 
записи о приеме в трудовой книжке и приказа о приеме работники 
на работу, представлена ниже. 

Запись о приеме на работу в порядке перевода 
от другого работодателя 

Согласно п. 6.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек 
при приеме работника на новое место работы в связи с его перево 
дом от другого работодателя (из другой организации) в трудовой 
книжке работника в графе 3 раздела «Сведения о работе» делается 
запись о приеме, как описано выше (см. с. 164—167), с указанием 
при этом, что работник принят (назначен) в порядке перевода. 

В случае поступления работника в организацию на выборную рабо 
ту (должность) в его трудовой книжке на новом месте работы пост 
указания полного наименования выборного органа, а также сокращен 
ного наименования выборного органа (при его наличии) в графе I 
раздела «Сведения о работе» трудовой книжки делается запись о том, 
на какую работу (должность) избран работник, а в графе 4 указы 
вается решение выборного органа, дата и номер его принятия (п. 6.2 
Инструкции по заполнению трудовых книжек). 

Пример 4.4.3. Заполнение сведений о приеме на работу в связи с пе

реводом работника из другой организации 

Грушницкий Аркадий Петрович по его просьбе был пере

веден из ООО «Яблочко» в ОАО «Вишенка». Работник 

принят на должность заместителя генерального дирек

тора. Он приступил к работе 18 ноября 2009 г. Прием 

Грушницкого на работу был оформлен приказом № 18 

от 10.11.2009. Допустим, последний номер записи в раз

деле «Сведения о работе» его трудовой книжки — 11. 

В этом случае в трудовой книжке Грушницкого А.П. в организа
ции, куда он принят на работу, в течение недели, начиная с 18 ноября 
2009 г. должна быть сделана запись под номером 12, представленная 
ниже во фрагменте трудовой книжки. 



П е р в а я з а п и с ь о п р и е м е н а р а б о т у п о с л е 
о к о н ч а н и я у ч е б н о г о з а в е д е н и я 

Если работник поступает на работу впервые после окончания школы, 
техникума, вуза или иного учебного заведения, первая запись о приеме-
на работу производится в общем порядке (как описано на с. 164—167) 

При этом обратите внимание, что согласно действующему в насто 
ящее время порядку запись о времени обучения работника в высшем | 
или среднем специальном учебном заведении не производится. 

Пример 4.4.4. Первая запись о приеме на работу после окончания 
школы, вуза (другого учебного заведения) 
01.07.2009 Кораблев Денис Андреевич принят на работу 
в общество с ограниченной ответственностью «Юпи 
тер» на должность системного администратора в отдел 
информационно-технической поддержки. Прием был 
оформлен приказом от 22.06.2009 № 11-к. 
ООО «Юпитер» является первым местом работы 
ДА. Кораблева после окончания института. 

Запись о приеме вносится в раздел «Сведения о работе». 
Общий порядок внесения записи описан в таблице 4.4.1 на с. 165 
Обратите внимание, что при внесении первой записи о приеме 

на работу после окончания высшего или среднего специального учеб
ного заведения запись о времени обучения не производится. 

Фрагмент трудовой книжки с записью о приеме по данным на 
шего примера представлен ниже. 

Порядок внесения записей о приеме на работу по совместитель 
ству описан в разделе 4.9 (см. с. 192). 

/МО Настольная книга кадровики 

4.5. В н е с е н и е з а п и с е й о п е р е в о д е н а д р у г у ю 
р а б о т у , д о л ж н о с т ь в т о й ж е о р г а н и з а ц и и , 
п р и с в о е н и и р а з р я д а и т.п. 

Согласно ст. 66 ТК РФ и п. 4 Правил ведения и хранения тру
довых книжек сведения о переводе работника на другую постоян-
[ую работу должны быть внесены в его трудовую книжку. 

Все записи (в том числе запись о переводе на другую постоянную 
заботу, должность) вносятся в трудовую книжку на основании соответ
ствующего приказа (распоряжения) работодателя не позднее недельно
го срока и должны точно соответствовать тексту приказа (распоряже-
гия) — см. п. 10 Правил ведения и хранения трудовых книжек. 

Основанием внесения записи о переводе на другую постоянную 
работу в той же организации, как правило, является Приказ (распо-
>яжение) о переводе работника на другую работу (форма № Т-5) или 
риказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу 

форма № Т-5а)*. 

С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой 
работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении рабо-
одатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в его личной 
арточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книж

ку (п. 12 Правил ведения и хранения трудовых книжек). Подробнее 
О заполнении личной карточки работника при переводе на другую 
>аботу читайте в разделе 5.1.2 на с. 227. 

Рассмотрим на примере внесение в трудовую книжку записи о перево
де работника на другую должность. 

Пример 4.5.1. Запись о переводе работника на другую должность 
Работник бухгалтерии ООО «Веселая карусель — 77» 
Осенева Ирина Александровна приказом № 25 от 20 мая 
2009 г. переводится с должности заместителя главного 
бухгалтера на должность главного бухгалтера с 1 июня 
2009 г. 
Последняя запись в разделе «Сведения о работе» ее тру
довой книжки имела номер 9. 

* Порядок оформления перевода работника на другую работу (в том числе 
ыполнения приказов о переводе) описан в разделе 11 на с. 331. 



Запись в трудовой книжке о переводе работника на другую долж 
ность осуществляется в разделе «Сведения о работе» в порядке, опп 
санном в таблице 4.5.1. 

Запись, сделанная в трудовой книжке по данным нашего приме
ра, представлена на с. 173. 

Согласно п. 3.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек 
если работнику в период работы присваивается новый разряд (класс 
категория и т.п.), то об этом производится соответствующая запис 
в разделе «Сведения о работе» трудовой книжки. 

Установление работнику второй и последующей профессии, спс 
циальности или иной квалификации отмечается в трудовой книжк 
с указанием разрядов, классов или иных категорий этих профессии 
специальностей или уровней квалификации (п. 3.1 Инструкции 
по заполнению трудовых книжек). Рассмотрим эту ситуацию на при 
мере. 

Пример 4.5.2. Запись об установлении второй профессии с присвоени

ем разряда 

Слесарь-ремонтник Завьялов СИ. 14 мая 2009 г. за

кончил обучение по второй профессии «Электрогазос

варщик» с присвоением 3 разряда. Полученная им квали

фикация подтверждается удостоверением № 956321 

от 14 мая 2009 г. Последняя запись в разделе «Сведе

ния о работе» его трудовой книжки имеет номер 19. 

Запись в трудовой книжке об установлении работнику второй 
•Профессии осуществляется в разделе «Сведения о работе» в порядке, 
описанном в таблице 4.5.2 на с. 174. 

Запись, сделанная в трудовой книжке по данным нашего приме
ра, представлена ниже. 



4.6. В н е с е н и е з а п и с е й о н а г р а ж д е н и я х 

(поощрениях) 

Как указано в ст. 191 ТК РФ, работодатель может разными спо 
собами поощрять работников, добросовестно исполняющих трудо 
вые обязанности (объявить благодарность, выдать премию, награ 
дить ценным подарком, почетной грамотой, представить к званию 
лучшего по профессии и т.д.). 

Другие виды поощрений работников за труд определяются кол 
лективным договором или правилами внутреннего трудового распо 
рядка, а также уставами и положениями о дисциплине. За особые 
трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 
быть представлены к государственным наградам (ст. 191 ТК РФ). 

Сведения о награждении (поощрении) за успехи в работе вносятся 
в трудовую книжку (ст. 66 ТК РФ и п. 4 Правил ведения и хранении 
трудовых книжек). 

Напоминаем, что в соответствии с п. 10 Правил ведения и хране-
ия трудовых книжек все записи (в том числе запись о награжде
на произведенном работодателем) вносятся в трудовую книжку 
и основании соответствующего приказа (распоряжения) работодате-
н не позднее недельного срока и должны точно соответствовать 
ексту приказа (распоряжения). 

Основанием внесения в трудовую книжку записи о награждении 
юощрении) является приказ (распоряжение) о поощрении работни-
I (форма № Т-11) или приказ (распоряжение) о поощрении работ-
иков (форма № Т-11а)*. 

Виды награждений (поощрений), сведения о которых вносятся 
трудовую книжку, определены в п. 24 Правил ведения и хранения 
пудовых книжек. К ним относятся: 

• награждение государственными наградами, в том числе при-
юение государственных почетных званий, на основании соответ-
! вующих указов и иных решений (пп. «а» п. 24 Правил ведения 
хранения трудовых книжек); 
• награждение почетными грамотами, присвоение званий и на

саждение нагрудными знаками, значками, дипломами, почетными 
И>а мотами, производимое работодателями (пп. «б» п. 24 Правил В е 
н е ц и я и хранения трудовых книжек); 

• другие виды поощрения, предусмотренные законодательством 
Российской Федерации, а также коллективными договорами, правила
ми внутреннего трудового распорядка, уставами и положениями о дис
ц и п л и н е (пп. «в» п. 24 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 

При этом обратите внимание, что согласно п. 25 Правил ведения 
И хранения трудовых книжек записи о премиях, предусмотренных 
I m темой оплаты труда или выплачиваемых на регулярной основе, 
и трудовые книжки не вносятся. 

Запись о награждении (поощрении) вносится в раздел «Сведения 
| награждении» трудовой книжки. Перед первой записью о награжде
н и и (поощрении), произведенной у данного работодателя, в графе 3 
л о г о раздела трудовой книжки в виде заголовка указывается полное 
наименование организации и сокращенное (при его наличии) (п. 4 
Инструкции по заполнению трудовых книжек). 

* Порядок оформления и учета поощрений за успехи в работе описан 
п разделе 9 на с. 319. 



Затем делается непосредственно запись о награждении (поощре
нии). Порядок заполнения граф раздела «Сведения о награждении-
при внесении этой записи представлен в таблице 4.6.1. 

Пример 4.6-1. Внесение в трудовую книжку записи о награждении 
Работник общества с ограниченной ответственностьн 
«Веселая карусель — 77» (сокращенное наименование орга 
низации — ООО «ВК-77») Иванов И.В. согласно приказ) 
руководителя организации от 13 октября 2009 г. № 5(Л< 
был награжден почетной грамотой за добросовестныи 
труд. 
Допустим, порядковый номер последней записи, внесен 
ной в раздел «Сведения о награждении» трудовой книжки 
работника — 2. Последняя запись о награждении была 
внесена в другой организации. 

Запись в трудовой книжке награждении (поощрении) работник;! 
осуществляется в разделе «Сведения о награждении». 

В соответствии с п. 4 Инструкции по заполнению трудовых кни 
жек в графе 3 раздела «Сведения о награждении» трудовой книжки 
в виде заголовка указывается полное наименование организации 
а также сокращенное наименование организации. 

/176 Настольная книга кадровик; 

В нашем примере — Общество с ограниченной ответственностью 
•Веселая карусель — 77» (ООО «ВК-77»). См. фрагмент трудовой книж
ки ниже. 

Далее запись производится в порядке, описанном в таблице 4.6.1 
на с. 176. 

Фрагмент трудовой книжки, содержащий запись о награждении 
Работника по данным рассматриваемого примера, представлен ниже. 

4.7. В н е с е н и е з а п и с е й о б у в о л ь н е н и и 

Увольнение работника (прекращение трудового договора) может 
осуществляться по причинам (основаниям), установленным ТК РФ, 
! также по другим основаниям, предусмотренным иными федераль
ными законами*. 

Причины увольнения и соответствующие примеры записей в тру
довых книжках (со ссылками на ТК РФ и иные документы) пред
ставлены в таблице 4.7.1 на с. 179. 

Согласно ст. 84.1 ТК РФ днем прекращения трудового договора 
Ю всех случаях является последний день работы работника, за исклю
чением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним 
В соответствии с Трудовым кодексом или иным федеральным зако
ном сохранялось место работы (должность). 

* Подробнее о порядке прекращения трудового договора читайте в разде-
Ие 13 на с. 363, а также в книгах «Прием и увольнение работников с учетом 
тех изменений законодательства». — М.: АБАК, 2008, «Трудовой кодекс Рос
сийской Федерации» — М.: АБАК, (условия приобретения см. на с. 4). 
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Запись об увольнении вносится в трудовую книжку в день уволь 
нения и должна точно соответствовать тексту приказа (распоряжс 
ния) (п. 10 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 

При этом согласно ст. 84.1 Трудового кодекса, п. 14 Правил веде 
ния и хранения трудовых книжек и п. 5.5 Инструкции по заполне
нию трудовых книжек записи в трудовую книжку о причинах пре
кращения трудового договора вносятся в точном соответствии с фор 
мулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ССЫЛКОЙ 

на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудовою 
кодекса или иного федерального закона. 

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

Общий порядок заполнения граф раздела при внесении записи 
об увольнении представлен в таблице 4.7.1 (см. с. 179). 

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

Как правило, основанием для внесения в трудовую книжку запи 
си об увольнении является Приказ (распоряжение) о прекращении 
(расторжении) трудового договора с работником (увольнении) (фор
ма № Т-8) или Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) 
трудового договора с работниками (увольнении) (форма № Т-8а)*. 

Записи производятся аккуратно, перьевой или гелевой ручкой, 
ручкой-роллером (в том числе шариковой), световодостойкими чер
нилами (пастой, гелем) черного, синего или фиолетового цвета и беч 
каких-либо сокращений (п. 11 Правил ведения и хранения трудовых 
книжек). 

Согласно п. 35 Правил ведения и хранения трудовых книжек при 
увольнении работника (прекращении трудового договора) все запи
си, внесенные в его трудовую книжку (как в раздел «Сведения 

* Порядок оформления документов при увольнении работника подробно 
описан в разделе 13 на с. 363, а также в книге под ред. Г.Ю. Касьяновой 
«Прием и увольнение работников с учетом всех изменений законодательства». 
М.: АБАК (см. с. 4). 

0 работе», так и в раздел «Сведения о награждении») за время работы 
у данного работодателя, заверяются*: 

. / 

* Если трудовая книжка заполнялась на государственном языке Российской 
Федерации и на государственном языке республики в составе Российской Фе
т-рации, то заверяются оба текста (п. 35 Правил ведения и хранения трудовых 
книжек). 



1) подписью работодателя или лица, ответственного за ведение 
трудовых книжек; 

2) печатью работодателя; 
3) (обратите внимание!) подписью самого работника, за исключен и 

ем случаев, указанных в п. 36 Правил ведения и хранения трудовых 
книжек. 

Примечание. 
Р а б о т н и к м о ж е т н е з а в е р я т ь з а п и с ь о б у в о л ь н е н и и с в о е й п о д п и с ь ю в случаях, указанных 

в п. 36 П р а в и л в е д е н и я и х р а н е н и я т р у д о в ы х книжек: 

- е с л и в д е н ь у в о л ь н е н и я р а б о т н и к а ( п р е к р а щ е н и я т р у д о в о г о д о г о в о р а ) выдать трудовую 

книжку н е в о з м о ж н о в с в я з и с о т с у т с т в и е м р а б о т н и к а ; 

- е с л и в д е н ь у в о л ь н е н и я р а б о т н и к а ( п р е к р а щ е н и я т р у д о в о г о д о г о в о р а ) выдать трудовую 

книжку н е в о з м о ж н о в с в я з и с е г о о т к а з о м от получения т р у д о в о й книжки на р у к и . 

В таких с и т у а ц и я х р а б о т о д а т е л ь направляет р а б о т н и к у у в е д о м л е н и е о н е о б х о д и м о с т и яви i ь 

с я з а т р у д о в о й к н и ж к о й л и б о д а т ь с о г л а с и е н а о т п р а в л е н и е е е п о почте (ст. 84.1 Т К Р Ф , п . 30 

П р а в и л в е д е н и я и х р а н е н и я т р у д о в ы х книжек). О б р а т и т е в н и м а н и е , что п е р е с ы л к а трудовой 

книжки почтой по у к а з а н н о м у р а б о т н и к о м а д р е с у д о п у с к а е т с я т о л ь к о с е г о с о г л а с и я . Подробней 

читайте об э т о м в р а з д е л е 4.8 на с. 190. 

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

Однако при отражении основания прекращения трудового дою 
вора в трудовой книжке не во всех случаях делается ссылка на ста 
тью 77 ТК РФ. 

Порядок внесения в трудовую книжку сведений о причине уволь 
нения (прекращения трудового договора), а также пункты и статьи 
Трудового кодекса, на которые при этом следует ссылаться, опреде
лены в подпунктах 5.2-̂ -5.4 Инструкции по заполнению трудовых 
книжек и подпунктах 15—17 Правил ведения и хранения трудовых 
книжек (см. таблицу 4.7.3 на с. 182—185). 

При прекращении трудового договора по дополнительным основа
ниям, предусмотренным ТК РФ или иными федеральными законами, 
в трудовую книжку вносятся записи об увольнении (прекращении 
трудового договора) со ссылкой на соответствующую статью ТК РФ 
или иного федерального закона (п. 5.5 Инструкции по заполнению 
трудовых книжек и п. 18 Правил ведения и хранения трудовых 
книжек). Примеры формулировок записей об увольнении, произво 
димых в графе 3 раздела «Сведения о работе» трудовой книжки 
в таких случаях, см. в строке 12 таблицы 4.7.3 на с. 185. 

Согласно п. 19 Правил ведения и хранения трудовых книжек при 
прекращении трудового договора с работником, осужденным в соот
ветствии с приговором суда к лишению права занимать определен -
пые 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). 

Рассмотрим внесение записей об увольнении в трудовую книжку 
и ля различных ситуаций на примерах. 

Пример 4.7.1. Запись об увольнении по собственному желанию 
Работник административного отдела ООО «Веселая 

карусель — 77» Новикова Наталия Николаевна, зани

мающая должность секретаря, 25 ноября 2009 г. 

увольняется по собственному желанию. 

Увольнение работника оформляется приказом № 19 

от 9 ноября 2009 г. 

Порядковый номер записи об увольнении в разделе «Све

дения о работе» — 12. 

Заверяет запись в трудовой книжке инспектор по кад

рам П.Р. Мельников. 

При внесении записи об увольнении графы раздела «Сведения 
О работе» трудовой книжки заполняются в соответствии с общим 
порядком, указанным в таблице 4.7.1 (см. с. 179). 

Фрагмент трудовой книжки с записью об увольнении по данным 
нашего примера представлен на с. 186. 







Согласно пунктам 12 и 41 Правил ведения и хранения трудов ы> 
книжек с записью, вносимой на основании приказа (распоряжения 
в трудовую книжку (вкладыш) об увольнении, работодатель обязл 
ознакомить владельца этой книжки (вкладыша) под расписку в си 
личной карточке (форма № Т-2), в которой повторяется запись 
внесенная в трудовую книжку. 

Пример 4.7.2. Заполнение личной карточки при увольнении работника 
Возьмем условия примера 4.7.1 и заполним личную кар 
точку работника. 

Фрагмент страницы 4 личной карточки, куда вносится запип 
об увольнении, представлен ниже. 

Пример 4.7.3. Запись об увольнении в порядке перевода 
Работник цеха № 3 ООО «Эдем» аппаратчик-сварщик 
3 разряда Ватрушкин Илья Геннадьевич 17 марта 2009 г. 
увольняется в порядке перевода в ООО «Моцарелла». Пе
ревод осуществляется с согласия работника. Основани
ем для записи в трудовую книжку является приказ 
от 03.03.2009 № 18. 

Запись об увольнении вносится в раздел «Сведения о работе». Об
щий порядок внесения записи об увольнении описан в таблице 4.7.1 

• а с. 179. 

Обратите внимание, что при внесении записи об увольнении 
IВ порядке перевода нужно указать, в каком порядке осуществляется 
перевод: по просьбе работника или с его согласия (п. 6.1 Инструк
ции по заполнению трудовых книжек). Также указывается, к како

му работодателю переводится работник. 

Фрагмент трудовой книжки с записью об увольнении в порядке 
Перевода по данным нашего примера представлен ниже. 

Пример 4.7.4. Запись об увольнении в связи с истечением срока тру
дового договора 
Иволгина Ирина Борисовна была принята в ЗАО «Аква-
тель» на должность бухгалтера по срочному трудовому 



договору для замещения временно отсутствующего ра 

ботника (Ласточкиной Ларисы Григорьевны), находя 

щегося в отпуске по уходу за ребенком. 

21 августа 2009 г. стало известно, что Ласточки 

на Л. Г. выйдет на работу 28 августа 2009 г. 

Был издан приказ от 21.08.2009 № 14 о расторжении 

28.08.2009 заключенного с Иволгиной И. Б. срочного до 

говора в связи с окончанием его срока (выхода на работу 

временно отсутствующего работника, за которым в со 

ответствии с законом сохраняется место работы). 

Запись об увольнении вносится в раздел «Сведения о работе». Оь 

щий порядок внесения записи об увольнении описан в таблице 4.7 I 

на с. 179. 

Согласно ст. 79 Трудового кодекса РФ срочный трудовой договор 
прекращается с истечением срока его действия. О прекращении тру 
дового договора в связи с истечением срока его действия работник 
должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 
календарных дня до увольнения, за исключением случаев, ко гл.» 
истекает срок действия срочного трудового договора, заключенною 
на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. Тру 
довой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работ! i и 
ка на работу (ст. 79 ТК РФ). 

Пример 4.7.5. Запись об увольнении по собственному желанию в связи 

с необходимостью ухода за детьми до 14 лет 

Белкина Светлана Владимировна, имеющая двоих детей 

в возрасте 4 года и 7 лет, 26 октября 2009 г. увольня

ется по собственному желанию. В заявлении об увольне

нии работница в качестве причины увольнения указала 

необходимость ухода за детьми. 

Приказ об увольнении № 2-у был издан 12.10.2009. 

Запись об увольнении вносится в раздел «Сведения о работе». Об
щий порядок внесения записи об увольнении описан в таблице 4.7.1 
па с. 179. 

Фрагмент трудовой книжки с записью об увольнении по данным 
ни пего примера представлен ниже. 

Пример 4.7.6. Запись о прекращении трудового договора в связи со смер

тью работника 

В связи со смертью работника ООО «Восток» Мишиной 

Анастасии Владимировны 20 ноября 2009 г. прекращен 

заключенный с ней трудовой договор, что было оформ

лено приказом от 20.11.2009 № 12-к. 

'Запись о прекращении трудового договора вносится в раздел «Све
дения о работе». Общий порядок внесения записи об увольнении 
©нисан в таблице 4.7.1 на с. 179. 



Фрагмент трудовой книжки с записью, сделанной по данным 
нашего примера, представлен ниже. 

4.8. В ы д а ч а т р у д о в о й к н и ж к и п р и у в о л ь н е н и и 

Согласно ст. 84.1 ТК РФ и п. 35 Правил ведения и хранении 
трудовых книжек в день прекращении трудового договора* рабою 
датель обязан выдать работнику трудовую книжку с внесенной в нее 
записью об увольнении и по письменному заявлению работника 
копии документов, связанных с работой**. 

При получении трудовой книжки работник должен поставить свою 
подпись в графе 13 «Расписка работника в получении трудовой книж 
ки» гниги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них 
Подробнее об этом читайте в разделе 4.14.2 на с. 211. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдан, 
трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием 

* Согласно ст. 84.1 ТК РФ днем прекращения трудового договора во всех случаях 
является последний день работы работника, за исключением случаев, когда рабш I 
ник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ1 
или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

** По письменному заявлению работника работодатель обязан выдать работнику ! 
копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на раб<л\\ 
приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы 
выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начислен!и.и 
и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное стри 
хование, о периоде работы у данного работодателя и другие). Копии докумш 
тов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и пре
доставляться работнику безвозмездно (ст. 62 и ст. 84.1 ТК РФ). 

либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работ-
:. пику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой 

либо дать согласие на отправление ее по почте*. Со дня направления 
указанного уведомления работодатель освобождается от ответственно-

•сти за задержку выдачи трудовой книжки (ст. 84.1 ТК РФ и п. 36 
Правил ведения и хранения трудовых книжек). 

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи 
•рудовой книжки в следующих случаях: 

— при несовпадении последнего дня работы с днем оформления 
Прекращения трудовых отношений при увольнении работника 

•По основанию, предусмотренному пп. «а» п. 6 части первой ст. 81 
| Т К РФ (прогул) или п. 4 части первой ст. 83 ТК РФ (осуждение 
•аботника к наказанию, исключающему продолжение прежней рабо-
•ы в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу). 

Примечание. 
П р о г у л о м с о г л а с н о п п . «а» п . 6 с т . 8 1 Т К Р Ф с ч и т а е т с я о т с у т с т в и е н а р а б о ч е м м е с т е б е з 

уважительных п р и ч и н в т е ч е н и е в с е г о р а б о ч е г о д н я ( с м е н ы ) , н е з а в и с и м о о т е г о (ее) п р о д о л 

ж и т е л ь н о с т и , а также в с л у ч а е о т с у т с т в и я н а р а б о ч е м м е с т е б е з у в а ж и т е л ь н ы х п р и ч и н б о л е е 

• Ц т ы р е х ч а с о в п о д р я д в т е ч е н и е р а б о ч е г о д н я ( с м е н ы ) ; 

— при несовпадении последнего дня работы с днем оформления 
прекращения трудовых отношений при увольнении женщины, срок 
•рйствия трудового договора с которой был продлен до окончания 
•временности в соответствии с частью второй ст. 261 ТК РФ. 

Примечание. 
С о г л а с н о с т . 261 Т К Р Ф в с л у ч а е и с т е ч е н и я с р о ч н о г о т р у д о в о г о д о г о в о р а в п е р и о д б е р е -

монности ж е н щ и н ы р а б о т о д а т е л ь о б я з а н п о е е п и с ь м е н н о м у з а я в л е н и ю и п р и п р е д о с т а в л е н и и 

м е д и ц и н с к о й с п р а в к и , п о д т в е р ж д а ю щ е й с о с т о я н и е б е р е м е н н о с т и , п р о д л и т ь с р о к д е й с т в и я 

f рудового д о г о в о р а д о о к о н ч а н и я б е р е м е н н о с т и . П о д р о б н е е о п о р я д к е у в о л ь н е н и я ж е н щ и н ы 

^ • й з и с и с т е ч е н и е м с р о к а трудового д о г о в о р а в п е р и о д е е б е р е м е н н о с т и с м . с т . 261 Т К Р Ф . 

По письменному обращению работника, не получившего трудовую 
•Нижку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее 

fpex рабочих дней со дня обращения работника (ст. 84.1 ТК РФ). 

В случае смерти работника трудовая книжка после внесения в нее 
•оответствующей записи о прекращении трудового договора выдает-
•Я на руки одному из его родственников под расписку или высыла
е т с я по почте по письменному заявлению одного из родственников 
•П. 37 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 

* Обратите внимание, что пересылка трудовой книжки почтой с доставкой 
|Цо указанному адресу допускается только с согласия работника (ст. 84.1 ТК РФ, 
II 36 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 



Согласно п. 43 Правил ведения и хранения трудовых книжек (в рсд 
постановления Правительства РФ от 01.03.2008 № 132) трудовые книж 
ки и дубликаты трудовых книжек, не полученные работниками при 
увольнении либо в случае смерти работника — его ближайшими рол 
ственниками, хранятся до востребования у работодателя (в организации 
или у физического лица, являющегося индивидуальным предприми 
мателем) в соответствии с требованиями к их хранению, установлен 
ными законодательством Российской Федерации об архивном дел» 

При задержке выдачи работнику трудовой книжки по вине ра6<> 
тодателя, внесении в трудовую книжку неправильной или не com 
ветствующей федеральному закону формулировки причины уволь 
нения работника работодатель обязан возместить работнику не пол\ 
ченный им за все время задержки заработок (ст. 234 ТК РФ и п. И 
Правил ведения и хранения трудовых книжек)*. 

В этом случае днем увольнения (прекращения трудового догони 
ра) считается день выдачи трудовой книжки. О новом дне уволыь 
ния работника (прекращении трудового договора) издается при in 
(распоряжение) работодателя, а также вносится запись в трудовую 
книжку (п. 35 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 

Ранее внесенная запись о дне увольнения признается недейстни 
тельной в порядке, установленном пунктами 27—30 Правил ведем mi 
и хранения трудовых книжек. Подробнее об этом читайте в разде 
ле 4.12 на с. 202. 

4.9. О с о б е н н о с т и в н е с е н и я з а п и с е й 

о р а б о т е по с о в м е с т и т е л ь с т в у 

Совместительство** представляет собой выполнение работником 
другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового до 
говора в свободное от основной работы время (ст. 282 ТК РФ). 

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

Как указано в ст. 66 ТК РФ, а также в п. 20 Правил ведения 
и хранения трудовых книжек и п. 3.1 Инструкции по заполнен и к» 
трудовых книжек, сведения о работе по совместительству по желанию 

* Подробнее о материальной ответственности работодателя читайте в к и п и 
под ред. Г.Ю. Касьяновой «Ответственность работника и работодателя». - М 
АБАК, 2008 (условия приобретения см. на с. 4). 

** Более подробно обо всех вопросах, связанных с совместительством, иы 
можете прочитать в книге под ред. Г.Ю. Касьяновой «Совместительство: ело i 
ные вопросы». — М.: АБАК, 2009 (условия приобретения см. на с. 4). 

[ работника вносятся в трудовую книжку по месту основной работы 
• мп основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

Порядок внесения в трудовую книжку записи о приеме на работу 
Ifio совместительству представлен в таблице 4.9.1 на с. 194. В анало-

шчном порядке производится запись об увольнении с этой работы 
• с м . таблицу 4.9.2 на с. 195). 

Пример 4.9.1. Внесение записи о приеме работника по совместитель
ству и увольнении с этой работы (в случае внешнего 
совместительства) 
Основным местом работы Доброва О.П. является ЗАО 
«Филин», где он работает с 12.07.2006 инженером 
по звукозаписи. 
С 16 января 2008 г. Доброе был принят на работу 
по совместительству в ООО «Сова» на должность ин
женера по защите информации. 
27 ноября 2009 г. работник уволился из ООО «Сова» 
по собственному желанию. Для внесения записей о ра
боте по совместительству в трудовую книжку работ
ник представил по месту основной работы заверенные 
копии документов, подтверждающих работу по совме
стительству: приказа (распоряжения) о приеме работ
ника на работу от 16.01.2008 № 17 и приказа (распо
ряжения) о прекращении (расторжении) трудового до
говора с работником (увольнении) № 4-у от 09.11.2009. 

Записи, внесенные в трудовую книжку работника по основному 
месту работы (то есть в ЗАО «Филин») о работе по совместительству 
в ООО «Сова», представлены на с. 194. 

Пример 4.9.2. Запись о работе по совместительству в той же организации 
Круглова Ирина Федоровна с 12.05.2006 работает бух
галтерии в ЗАО «Акватель» бухгалтером по заработной 
плате. С 17.11.2008 она принята по совместительству 
в отдел кадров на должность инспектора по кадрам, 
что было оформлено приказом от 10.11.2008 № 17-к. 
30 января 2009 г. на основании приказа от 16.01.2009 
№ 15-к сотрудница была уволена с должности инспек
тора по кадрам по соглашению сторон. 

Записи о приеме и увольнении с работы по совместительству вно
сится в раздел «Сведения о работе». Общий порядок внесения запи
си описан в таблицах 4.9.1 и 4.9.2 на с. 194—195. 



Т а б л и ц а 4 . 9 . 2 

Порядок заполнения граф раздела «Сведения о работе» 
в трудовой книжке при внесении записи об увольнении 

с работы по совместительству 

Наименование Ц т о н е о б х о д и м о у К а 3 ать 
реквизита 

Графа 1 «№ записи» Порядковый номер записи, вносимой в раздел «Сведения о работе» трудовой 
книжки работника. 

Согласно п. 11 Правил ведения и хранения трудовых книжек все записи в тру
довой книжке имеют в пределах соответствующего раздела свой порядковый 
номер 

Графа 2 «Дата/чис- Дату увольнения работника с работы по совместительству - число, месяц, 
ло/месяц/год» год. 

Согласно ст. 84.1 ТК РФ днем прекращения трудового договора во всех случа
ях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда 
работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодек
сом или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

Дата указывается арабскими цифрами (число и месяц - двузначным числом, 
год - четырехзначным) - п. 3.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек 

Графа 3 «Сведения Запись об увольнении (прекращении трудового договора) с работы по совмес-
о приеме на работу, тительству с указанием причины прекращения трудового договора в точном 
переводе на другую соответствии с формулировкой Трудового кодекса или иного федерального 
постоянную работу, закона со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 
квалификации, уволь- Трудового кодекса или иного федерального закона (ст. 84.1 ТК РФ). 

поичин и^сс^лкой М Запись должна точно соответствовать тексту приказа об увольнении (п. 10 
и« л т ^ « „

u u
„ Правил ведения и хранения трудовых книжек), 

на статью, пункт 
закона)» Согласно п. 11 Правил ведения и хранения трудовых книжек записи произво

дятся без каких-либо сокращений, не допускается писать «п.» вместо «пункт», 
«ст.» вместо «статья». 

При внесении записи об увольнении с работы на условиях внешнего совмес
тительства необходимо указать наименование работодателя, от которого уво
льняется работник 

Графа 4 «Наименова- Наименование документа, на основании которого внесена запись, - приказ 
ние, дата и номер до- (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работни-
кумента, на основании ком (работниками) (увольнении) (форма № Т-8 или № Т-8а) или иное решение 
которого внесена за- работодателя, - его дата и номер (п. 5.1 Инструкции по заполнению трудовых 
пись» книжек). 

Запись производится без каких-либо сокращений. Например, не допускается 
писать «пр.» вместо «приказ», «расп.» вместо «распоряжение» (п. 1.1 Инструк
ции по заполнению трудовых книжек). 

При внесении записи об увольнении с работы на условиях внешнего совмес
тительства необходимо указать наименование работодателя, издавшего доку
мент (приказ, распоряжения и т.п.), на основании которого внесена запись 



Фрагмент трудовой книжки с записями о приеме и увольнении 
при внутреннем совместительстве по данным нашего примера прел 
ставлен ниже. 

4.10. Д у б л и к а т ы т р у д о в ы х к н и ж е к 

Работнику может быть выдан дубликат трудовой книжки в сле
дующих случаях: 

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

2) при массовой утрате работодателем трудовых книжек работай 
ков в результате чрезвычайных ситуаций (экологические и техноген
ные катастрофы, стихийные бедствия, массовые беспорядки и другие 
чрезвычайные обстоятельства) — п. 34 Правил ведения и хранения 
трудовых книжек; 

3) по письменному заявлению работника — при наличии в тру 
довой книжке записи об увольнении или переводе на другую работу, 
признанной недействительной (п. 33 Правил ведения и хранения 
трудовых книжек и п. 1.2 Инструкции по заполнению трудовых 
книжек); 

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

4.10.1. Выдача дубликата при утрате трудовой 
книжки работником 

Согласно п. 31 Правил ведения и хранения трудовых книжек лицо, 
угратившее трудовую книжку, обязано немедленно заявить об этом 
работодателю по последнему месту работы. Работодатель, в свою оче
редь, выдает работнику дубликат трудовой книжки не позднее 15 дней 
со дня подачи работником заявления. 

Как указано в п. 32 Правил ведения и хранения трудовых кни
жек, при оформлении дубликата трудовой книжки в него вносятся: 

а) сведения об общем и (или) непрерывном стаже работы работ
ника до поступления к данному работодателю, подтвержденном со
ответствующими документами; 

б) сведения о работе и награждении (поощрении), которые вно
сились в трудовую книжку по последнему месту работы. 

Все сведения вносятся в соответствии с общими правилами оформ
ления трудовых книжек (п. 32 Правил ведения и хранения трудовых 
книжек и п. 7.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек). 

Если работник до поступления к данному работодателю уже ра
ботал, то при заполнении дубликата трудовой книжки в разделе «Све
дения о работе» в графе 3 прежде всего вносится запись об общем 
и/или непрерывном трудовом стаже работы в качестве работника 
до поступления к данному работодателю, подтвержденном соответ
ствующими документами (п. 7.2 Инструкции по заполнению трудо
вых книжек). 

Общий стаж работы записывается суммарно, то есть указывается 
общее количество лет, месяцев, дней работы без уточнения работода
теля, периодов работы и должностей работника (п. 7.2 Инструкции 
но заполнению трудовых книжек и п. 32 Правил ведения и хранения 
трудовых книжек). 

После этого общий и/или непрерывный трудовой стаж работы, 
подтвержденный надлежаще оформленными документами, записы
вается по отдельным периодам работы в следующем порядке (п. 7.2 
Инструкции по заполнению трудовых книжек): 

— в графе 2 указывается дата приема на работу; 
— в графе 3 записывается наименование организации (работодате

ля), 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 p a 6 o i 

ник переводился на другую постоянную работу у того же работой л 
теля, то об этом также делается соответствующая запись. 

Затем в графе 2 указывается дата увольнения (прекращения труде > 
вого договора), а в графе 3 — причина (основание) увольнения, е с л и 

в представленном работником документе имеются такие данные. 
Если документы, на основании которых вносились записи в тру 

довую книжку, не содержат полных сведений о работе в прошлом, 
то в дубликат трудовой книжки вносятся только имеющиеся в этих 
документах сведения (п. 32 Правил ведения и хранения трудовых 
книжек и п. 7.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек). 

В графе 4 указывается наименование, дата и номер документа, 
на основании которого произведены соответствующие записи в дуо 
ликате трудовой книжки. 

Оригиналы документов, подтверждающих стаж работы, после сия 
тия с них копий и надлежащего их заверения работодателем или кал 
ровой службой возвращаются их владельцу. Работодатель обязан ока 
зать содействие работнику в получении документов, подтверждакшдпх 
стаж его работы, предшествующий поступлению на работу к данному 
работодателю (п. 7.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек) 

4.10.2. Выдача дубликата в случае массовой 
утраты работодателем трудовых книжек 
работников в результате чрезвычайных 
ситуаций 

Согласно п. 34 Правил ведения и хранения трудовых книжек п р и 
массовой утрате работодателем трудовых книжек работников в ре
зультате чрезвычайных ситуаций (экологические и техногенные ка 
тастрофы, стихийные бедствия, массовые беспорядки и другие чре J 
вычайные обстоятельства) трудовой стаж этих работников устанав 
ливается комиссией по установлению стажа, создаваемой органами 
исполнительной власти субъектов Российской Федерации. В сослан 
такой комиссии включаются представители работодателей, профсо 
юзов или иных уполномоченных работниками представительных 
органов, а также других заинтересованных организаций. 

Установление факта работы, сведений о профессии (должности) 
и периодах работы у данного работодателя осуществляется комиссп 
ей на основании документов, имеющихся у работника (справка, проф 
союзный билет, учетная карточка члена профсоюза, расчетная книж 
ка и т.п.), а в случае их отсутствия — на основании показаний двух 



и более свидетелей, знающих работника по совместной с ним деятель 
ности у одного работодателя или в одной системе. Если работник 
до поступления к данному работодателю уже работал, комиссия при 
нимает меры к получению документов, подтверждающих этот факт 

По результатам работы комиссии составляется акт (см. образен 
на с. 199), в котором указываются периоды работы, профессия (долж
ность) и продолжительность трудового стажа работника. 

Работодатель на основании акта комиссии выдает работнику дуб 
ликат трудовой книжки. 

В случае если документы не сохранились, стаж работы, в том 
числе установленный на основании свидетельских показаний, может 
быть подтвержден в судебном порядке (п. 34 Правил ведения 
и хранения трудовых книжек). 

4.10.3. Выдача дубликата при наличии в прежней 
трудовой книжке недействительной записи, 
а также в случае если трудовая книжка 
п р и ш л а в негодность 

Как указано в п. 33 Правил ведения и хранения трудовых книжек 
и п. 1.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек, при наличии 
в трудовой книжке записи об увольнении или переводе на другую 
работу, признанной недействительной, работнику по его письменно 
му заявлению (образец см. ниже) выдается по последнему месту ра 
боты дубликат трудовой книжки, в который переносятся все произ 
веденные в трудовой книжке записи, за исключением записи, при 
знанной недействительной. При этом в правом верхнем углу первой 
страницы дубликата трудовой книжки делается надпись: «Дубликат». 

Г е н е р а л ь н о м у директору 
О О О «Зарина» 
С о б а к и н у Ю р и ю Львовичу 
от д е к о р а т о р а витрин 
Ильиной А н н ы Б о р и с о в н ы 

З а я в л е н и е 

В с в я з и с п р и з н а н и е м н е д е й с т в и т е л ь н о й р а н е е с д е л а н н о й в м о е й 
трудовой книжке з а п и с и об увольнении от 0 7 . 0 4 . 2 0 0 9 № 16 прошу В а с 
выдать м н е дубликат м о е й трудовой книжки б е з в н е с е н и я в него з а п и с и , 
признанной н е д е й с т в и т е л ь н о й . 

Д о к у м е н т ы , п о д т в е р ж д а ю щ и е н е д е й с т в и т е л ь н о с т ь указанной з а п и 
с и , прилагаю. 

14.04.2009 U^UJU^ (А.Б.Ильина) 

На первой странице (титульном листе) прежней трудовой книжки 
пишется: «Взамен выдан дубликат» с указанием его серии и номера 

• п . 1.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек). 
Трудовая книжка оформляется в установленном порядке и воз-

1 |ращается ее владельцу. 
В таком же порядке выдается дубликат трудовой книжки, если 

трудовая книжка (вкладыш) пришла в негодность (обгорела, порва-
К А , испачкана и т.п.). 

4 . 1 1 . В к л а д ы ш в т р у д о в у ю к н и ж к у 

В соответствии с п. 38 Правил ведения и хранения трудовых кни
жек в случае если в трудовой книжке заполнены все страницы од
ного из разделов («Сведения о работе» или «Сведения о награжде
нии»), в трудовую книжку вшивается вкладыш, который оформляется 

• И ведется работодателем в том же порядке, что и трудовая книжка. 
Согласно п. 39 Правил ведения и хранения трудовых книжек при 

мыдаче каждого вкладыша в трудовой книжке ставится штамп с над
писью «Выдан вкладыш» и указываются серия и номер вкладыша. 

Обратите внимание, что вкладыш без трудовой к н и ж к и недей
с т в и т е л е н (п. 38 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 

Пример 4.11.1. Выдача вкладыша 
При внесении очередной записи в трудовую книжку ра
ботника ООО «Альфа» Полякову Игорю Дмитриевичу 
выяснилось, что заполнены все страницы раздела «Све
дения о работе». 

В этом случае оформляется вкладыш в трудовую книжку (п. 38 
Правил ведения и хранения трудовых книжек). Бланк вкладыша 
и трудовую книжку выдается работодателем*. 

Вкладыш вшивается в трудовую книжку, в трудовой книжке 
ставится штамп с надписью «Выдан вкладыш» и указывается серия 
и номер вкладыша. Как сделать отметку о выдаче вкладыша в тру
довой книжке для нашего примера, см. на с. 202. 

Титульный лист вкладыша заполняется так же, как и титульный 
пист трудовой книжки. Порядок заполнения см. в таблице 4.3.1.1 

* Согласно п. 44 Правил ведения и хранения трудовых книжек в организа
ции должны постоянно иметься в наличии бланки трудовых книжек и вкла-
мышей в трудовую книжку. 



Титульный лист вкладыша, заполненный по данным нашего при 
мера, представлен на с. 203. 

4.12. В н е с е н и е в т р у д о в у ю к н и ж к у 

и с п р а в и т е л ь н ы х з а п и с е й 

Согласно п. 27 Правил ведения и хранения трудовых книжек 
в случае выявления неправильной или неточной записи в трудовой 
книжке исправление ее производится по месту работы, где была вис 
сена соответствующая запись, либо работодателем по новому месту 
работы на основании официального документа работодателя, допустив 
шего ошибку. Работодатель обязан в этом случае оказать работнику 
при его обращении к прежнему работодателю необходимую помощь 

Если организация, которая произвела неправильную или неточную 
запись, реорганизована, исправление производится ее правопреемни 

ком, а в случае ликвидации организации — работодателем по новому 
месту работы на основании соответствующего документа (п. 28 Пра
вил ведения и хранения трудовых книжек). 

Если же неправильная или неточная запись в трудовой книжке про
изведена работодателем — физическим лицом, являющимся индивиду
альным предпринимателем, и деятельность его прекращена в установ
ленном порядке, исправление производится работодателем по новому 
месту работы на основании соответствующего документа (п. 28 Пра
вил ведения и хранения трудовых книжек в ред. постановления Пра
вительства РФ от 01.03.2008 № 132). 

Согласно п. 29 Правил ведения и хранения трудовых книжек 
исправленные сведения должны полностью соответствовать доку
менту, на основании которого они были исправлены. В случае утра
ты такого документа либо несоответствия его фактически выполняв
шейся работе исправление сведений о работе производится на осно-



вании других документов, подтверждающих выполнение рабо i, 
не указанных в трудовой книжке. 

Свидетельские показания не могут служить основанием для и с 
правления внесенных ранее записей, за исключением записей, в от 
ношении которых имеется судебное решение, а также случаев, пре
дусмотренных п. 34 Правил ведения и хранения трудовых книжек

4 

(п. 29 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 
Обращаем ваше внимание, что согласно п. 30 Правил ведения 

и хранения трудовых книжек и п. 1.2 Инструкции по заполнении» 
трудовых книжек в разделах трудовой книжки, содержащих сведе
ния о работе или сведения о награждении, зачеркивание неточных 
или неправильных записей не допускается. 

Изменение записей производится путем признания их недейств и 
тельными и внесения правильных записей. 

В таком же порядке производится изменение записи об увольнс 
нии работника (переводе на другую постоянную работу) в случае 
признания увольнения (перевода) незаконным (п. 30 Правил веде
ния и хранения трудовых книжек). 

Рассмотрим внесение исправительных записей на конкретных 

примерах. 

Пример 4.12.1. Изменение неправильной записи о приеме на работу 

Общество с ограниченной ответственностью «Весе 

лая карусель — 77» (сокращенное наименование орги 

низации - ООО «ВК-77») заключило трудовой договор 

с Ласточкиной Мариной Львовной. 

Согласно этому договору Ласточкина принимается 

на работу в организацию с 26 августа 2009 г. на долж 

ность менеджера в отдел маркетинга. 

На основании этого трудового договора был издан 

приказ (распоряжение) о приеме работника на работу 

(по форме № Т-1) № 29 от 26.08.2009. 

В трудовой книжке эта запись о приеме имела поряд 

ковый номер 8. 

При внесении записи была допущена ошибка — вместо 

отдела маркетинга было указано, что работник при 

нят в бухгалтерию. 

Необходимо произвести исправительную запись. 

Запись в трудовой книжке о приеме работника осуществляется 
и разделе «Сведения о работе», следовательно, и исправительная за
пись производится в том же разделе. 

После последней в данном разделе записи нужно указать следу-
| ющий порядковый номер, дату внесения исправительной записи, 

а в графе 3 делается запись: «Запись за номером <таким-то> недей

ствительна». 

После этого производится правильная запись: «Принят по <та-
кой-то профессии (должности) >», и в графе 4 повторяется дата 
И номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, 
шпись из которого неправильно внесена в трудовую книжку, либо 
указывается дата и номер приказа (распоряжения) или иного реше
ния работодателя, на основании которого вносится правильная за
пись (п. 1.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек). 

Фрагмент трудовой книжки, содержащий исправительную запись 
о приеме на работу по данным рассматриваемого примера, представ
лен ниже. 

В таком же порядке признается недействительной запись об уволь-
нснии, переводе на другую постоянную работу в случае признания 
незаконности увольнения или перевода самим работодателем, конт
рольно-надзорным органом, органом по рассмотрению трудовых 
i поров или судом и восстановления на прежней работе или измене
ния формулировки причины увольнения. 

В графе 3 в названных случаях могут быть сделаны, например, 
I лсдующие записи: «Запись за номером <таким-то> недействитель

но», а затем «Восстановлен на прежней работе». 



При изменении формулировки причины увольнения делается 
запись: «Запись за номером <таким-то> недействительна». Затем 
вносится запись «Уволен <указывается новая формулировка*>». 

В графе 4 делается ссылка на приказ (распоряжение) или иное 
решение работодателя о восстановлении на работе или изменении 
формулировки причины увольнения. 

При наличии в трудовой книжке записи об увольнении или пе
реводе на другую постоянную работу, впоследствии признанной не 
действительной, по письменному заявлению работника выдаете и 
дубликат трудовой книжки без внесения в него записи, признанно!! 
недействительной. При этом в правом верхнем углу первой стран и 
цы дубликата трудовой книжки делается надпись: «Дубликат-
На первой странице (титульном листе) прежней трудовой книжки 
пишется: «Взамен выдан дубликат» с указанием его серии и номера 
Читайте об этом также в разделе 4.10.3 на с. 200. 

4.13. Внесение различных изменений 
в трудовую книжку 

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

Все эти изменения должны быть отражены в трудовой книжке 
работника. 

4.13.1. Получение работником нового образования 

Согласно п. 2.4 Инструкции по заполнению трудовых книжек 
изменение (дополнение) на первой странице (титульном листе) тру 
довой книжки записей о полученных работником новых образова 
нии, профессии, специальности осуществляются путем дополнении 
имеющихся записей (без зачеркивания ранее внесенных записей) или 
заполнения соответствующих строк. 

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

* Примеры формулировок записей об увольнении приведены в таблице 4.7 l 
на с. 182-185. 

Пример внесения записи о полученном работником высшем про
фессиональном образовании и получении новой специальности -
инженера-экономиста приведен выше (новые записи выделены по
лужирным шрифтом). 

До этого в трудовой книжке работника была отражена запись 
о полученном ранее начальном профессиональном образовании 
по специальности бухгалтер. 

4.13.2. Изменение фамилии (имени, отчества), 
даты рождения работника 

В соответствии с п. 2.3 Инструкции по заполнению трудовых 
книжек и п. 26 Правил ведения и хранения трудовых книжек изме-



нения записей в трудовых книжках о фамилии, имени, отчестт 
и дате рождения работника производятся на основании его паспорт;!, 
свидетельства о рождении, о браке, о расторжении брака, об измене
нии, имени и других документов и со ссылкой на их номер и дату 

Указанные изменения вносятся на первой странице (титульном ли 
сте) трудовой книжки. Одной чертой зачеркивается прежняя фами 
лия, имя, отчество или дата рождения и записываются новые данные 
При этом зачеркнутая запись должна легко читаться. 

Ссылки на соответствующие документы делаются на внутренне и 
стороне обложки трудовой книжки и заверяются подписью рабою 
дателя или специально уполномоченного им лица и печатью органи 
зации (или печатью кадровой службы) — п. 2.3 Инструкции по за 
полнению трудовых книжек. 

Пример внесения записи об изменении фамилии работницы орга 
низации Красновой, поменявшей фамилию на Белову, приведен выше 

4.13.4. Изменение должности в штатном расписании 
и квалификационных справочниках 

Изменения и дополнения, внесенные в установленном порядке 
В квалификационные справочники, штатное расписание* организации, 
доводятся до сведения работников, после чего в их трудовые книжки 

* О штатном расписании читайте в разделе 1.2.3 на с. 28. 

4 . 1 3 . 3 . И з м е н е н и е н а и м е н о в а н и я о р г а н и з а ц и и 

Если за время работы работника в организации ее наименование 
изменяется, то согласно п. 3.2 Инструкции по заполнению трудовых 
книжек об этом отдельной строкой в разделе «Сведения о работе» 
трудовой книжки делается запись: 

- в графе 3 «Сведения о приеме на работу, переводе на другую посто
янную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой 
на статью, пункт закона)»: «Организация <такая-то> с <такого-то числа> переименована в <такую-то>», 

- в графе 4 «Наименование, дата и номер документа, на основании 
которого внесена запись» проставляется основание переименования — при-
каз (распоряжение) или иное решение работодателя, его дата и номер. 

Пример внесения записи об изменении наименования организа-
н и и приведен ниже. 



на основании приказа (распоряжения) или иного решения работода 
теля вносятся соответствующие изменения и дополнения (п. 3 1 
Инструкции по заполнению трудовых книжек). 

Пример 4.13.4.1. Внесение записи о новой должности в связи с изме 
нением штатного расписания 
В организации с 1 января 2009 г. введено новое штат 
ное расписание, в котором должность «менеджер • 
изменена на «менеджер по продажам». 
В связи с этим был издан приказ № 39 от 08.12.2008, 
согласно которому работник Патрушев И.Л. переве 
ден на должность менеджера по продажам. 
В его трудовой книжке это будет отражено отдель 
ной записью (см. фрагмент трудовой книжки ниже) 

4.14. К н и г а у ч е т а д в и ж е н и я т р у д о в ы х к н и ж е к 

и в к л а д ы ш е й в н и х 

В соответствии с пунктами 40 и 41 Правил ведения и хранения 
трудовых книжек кадровой службой или другим подразделением 
организации, оформляющим прием и увольнение работников, ведет 
ся Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них. 

В этой книге регистрируются все трудовые книжки, принятые от ра 
ботников при поступлении на работу, а также трудовые книжки и вкла 
дыши в них (с указанием серии и номера), выданные работникам вновь 

Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них долж 
на быть пронумерована, прошнурована, заверена подписью руководи 
теля организации, а также скреплена сургучной печатью или оплом 
бирована (п. 41 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 

4 . 1 4 . 1 . З а п и с ь в к н и г е у ч е т а п р и п р и е м е 
н о в о г о р а б о т н и к а 

После внесения в трудовую книжку вновь принятого работника 
записи о его приме на работу трудовая книжка регистрируется в Книге 
учета движения трудовых книжек и вкладышей в них. 

Пример 4.14.1.1. Заполнение книги учета движения трудовых книжек 
и вкладышей в них при поступлении работника 
на работу 
2 м а р т а 2009 г. Попов Игорь Иванович принят 
в ООО «Гелиос» на должность менеджера в отдел 
реализации на основании приказа № 16 от 02.03.2009. 
При поступлении на работу Попов (среди прочих до
кументов) предъявил свою трудовую книжку серии 
АИ-VII № 9638521. 

При внесении в трудовую книжку записи о приеме на работу 
производится регистрация трудовой книжки в книге учета движения 
трудовых книжек и вкладышей к ним (см. с. 212). 

4 . 1 4 . 2 . З а п и с ь в к н и г е у ч е т а п р и у в о л ь н е н и и 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работ-
пик расписывается в личной карточке и в книге учета движения 
трудовых книжек и вкладышей в них (см. пример ниже). 

Пример 4.14.2.1. Заполнение книги учета движения трудовых книжек 
и вкладышей в них при увольнении работника 
Сотрудница административного отдела ООО «Гелиос» 
Нестерова П.П. увольняется. День увольнения — 
25 августа 2009 г. — является ее последним рабочим 
днем. 

В этот день при выдаче Нестеровой Н.Н. трудовой книжки 
с внесенной в нее записью об увольнении в книге учета движения 
трудовых книжек и вкладышей к ним в графе 12 «Дата выдачи 
на руки трудовой книжки при увольнении (прекращении трудового 
договора)» проставляется соответствующая дата (см. с. 212). 

В подтверждение получения трудовой книжки работник в графе 13 
(см. с. 212) ставит свою подпись. 



5 УЧЕТ СВЕДЕНИЙ 
О ПЕРСОНАЛЕ 

Для сводного учета сведений о персонале в организации использу
ются унифицированные документы: 

• личная карточка работника (форма № Т-2) или личная карточка 
государственного (муниципального) служащего (форма № Т-2ГС (МС)); 

• лицевой счет (№ Т-54) или лицевой счет (свт) (форма № Т-54а). 

5.1. Личная карточка 
(форма № Т-2 или № Т-2ГС (МС)) 

Личная карточка является основным документом системы учета 
персонала. Личная карточка заполняется в одном экземпляре на каж-
дого работника организации. 

Форма № Т-2 «Личная карточка работника» заполняется на лиц, 
принятых на работу в организацию (см. Указания по заполнению 
первичных документов по учету труда и его оплаты). 

Форма № Т-2ГС (МС) «Личная карточка государственного (му
ниципального) служащего» используется для учета лиц, замещаю-
щих государственные (муниципальные) должности (см. Указания 
по заполнению первичных документов по учету труда и его оплаты). 

Личная карточка заполняется в следующих случаях: 
— при приеме работника (служащего) на работу; 
- при изменении сведений о работнике (служащем); 
- при переводе на другую работу, должность; 
- при проведении аттестации в организации; 
— в случае повышения квалификации, профессиональной пере

подготовки работников (служащих); 
— в случае присвоения награды, почетного звания, поощрения 

работника (служащего); 
- при предоставлении работнику (служащему) отпуска; 
— в случае увольнения работника (служащего). 

Поскольку формы № Т-2 и № Т-2ГС (МС) имеют идентичные 
реквизиты и схожий порядок заполнения, мы объединили описание 
их заполнения. Особенности заполнения различающихся реквизитов 
этих форм, а также реквизитов, имеющих различный порядок за
полнения, описаны отдельно. 



5.1.1. Заполнение личной карточки при приеме 
на работу 

ДЕЙСТВИЕ 1. Открытие личной карточки и внесение в нее общих 

сведений о работнике 

Кто заполняет: 
работник кадровой службы. 

Документы, на основании которых заполняется личная карточка: 
— приказ (распоряжение) о приеме на работу (форма № Т-1 или 

№ Т-1а)*; 
— паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
— трудовая книжка и/или иные документы, подтверждающие стаж, 
— страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования 
— документы воинского учета — для военнообязанных лиц и лип, 

подлежащих призыву на военную службу; 
— документ об образовании, о квалификации или наличии спе

циальных знаний — при поступлении на работу, требующую 
специальных знаний или специальной подготовки; 

— сведения, сообщенные о себе самим работником. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы в соответствии 
с законодательством Российской Федерации может предусматриваться 
необходимость предъявления работником дополнительных документов 

>=> Шаг 1. Заполнение шапки личной карточки 

В верхней части титульной страницы личной карточки указывается 
наименование организации и код организации по ОКПО (подробно о за 
полнении этих реквизитов читайте в книге «Секретарское дело: азбука 
мастерства»). Порядок заполнения других реквизитов заголовочной час 
ти личной карточки представлен в таблице 5.1.1.1 (см. с. 215). 

^ Шаг 2. Заполнение раздела I «Общие сведения» 
личной карточки 

В раздел I личной карточки работника записываются общие све 
дения о работнике. Порядок заполнения реквизитов этого раздела 
представлен в таблице 5.1.1.2 (см. с. 215). 

* Порядок заполнения этих форм описан в разделе 3.3 (см. с. 144). 







^> Шаг 3. Заполнение раздела II «Сведения о воинском учете» 
личной карточки 

Основными документами, на основании которых заполняется раздел II 
«Сведения о воинском учете», являются (см. Указания по заполне
нию первичных документов по учету труда и его оплаты и п. 15 
Положения о воинском учете, утвержденном постановлением Прави
тельства РФ от 25.12.98 № 1541): 

— военный билет (или временное удостоверение, выданное вза
мен военного билета) — на граждан, пребывающих в запасе; 

— удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную 
службу, — на граждан, подлежащих призыву на военную службу. 

Порядок заполнения раздела II личной карточки представлен ниже 
в таблице 5.1.1.3. 



& Шаг 4. Заполнение разделов «Социальные льготы...» 
и «Дополнительные сведения» личной карточки 

На этапе внесения общих сведений о работнике при необходимости 
могут быть внесены и сведения в раздел «СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ, 
на которые работник имеет право в соответствии с законодательством» 
(в форме № Т-2 этот раздел имеет порядковый номер IX, в форме 
№ Т-2ГС (МС) - номер X) и раздел «Дополнительные сведения» (в фор 
ме № Т-2 - номер X, в форме № Т-2ГС(МС) XI) личной карточки. 

Раздел «СОЦИАЛЬНЫЕ ЛЬГОТЫ, на которые работник имеет 
право в соответствии с законодательством» личной карточки заполнм 
ется, если работник имеет документально подтвержденное право 
на социальные льготы. Порядок заполнения реквизитов этого разде 
ла описан ниже в таблице 5.1.1.4. 

Раздел «Дополнительные сведения» заполняется для полного учета све 
дений о сотрудниках, обучающихся в учебных заведениях, о работающих 
инвалидах (с указанием справки МСЭК, группы инвалидности и даты ее 
установления (изменения), причины инвалидности; заключение МСЭК 
об условиях и характере труда) и других необходимых данных. 

Соответственно в этом разделе может отражаться наименование 
образовательного учреждения, дата поступления, дата окончания. 

При ведении учета работающих инвалидов на основании справки 
МСЭК (медико-социальной экспертной комиссии) записывается 
группа инвалидности, дата ее установления (изменения), причини 
инвалидности, заключение МСЭК об условиях и характере труда. 

Ф Шаг 5. Удостоверение работником кадровой службы 
сведений, отраженных на первой и второй 
странице личной карточки 

Руководитель кадровой службы или иной работник, в чьи обя 
занности входит работа с кадрами, проверяет полноту и правильность 

заполнения первых двух страниц личной карточки (шапки, раздела I 
«Общие сведения» и раздела II «Сведения о воинском учете») и в стро
ке «Работник кадровой службы» заверяет их своей подписью с указа
нием должности и расшифровки подписи (фамилии и инициалов). 

Шаг 6. Удостоверение работником сведений, отраженных 
на первой и второй странице его личной карточки 

Работник проверяет данные, внесенные в личную карточку, и в стро
ке «Работник» ставит свою подпись, а затем дату подписания. 

ДЕЙСТВИЕ 2. Внесение в личную карточку сведений о приеме 
на работу в организацию 

С каждой записью, вносимой в трудовую книжку работника, ра
ботодатель обязан ознакомить владельца трудовой книжки под рас
писку (см. п. 12 Правил ведения и хранения трудовых книжек 
и Указания по применению и заполнению форм первичной учетной 

документации по учету труда и его оплаты), поэтому после внесения 
в трудовую книжку работника записи о его приеме на работу дела
ется отметка о приеме в личной карточке этого работника. 

Кто производит запись о приеме на работу в личной карточке: 
работник кадровой службы организации или иное уполномочен

ное лицо. 

На основании каких документов производится запись о приеме: 
на основании приказа (распоряжения) о приеме на работу, состав

ленного по форме № Т-1 или № Т-1а*, и записи о приеме в трудо
вой книжке (см. пункты 10, 12 Правил ведения и хранения трудо
вых книжек, п. 3.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек 
№ 69 и Указания по заполнению первичных документов по учету 
труда и его оплаты). 

*=> Шаг 1. Отражение сведений о приеме на работу 

Сведения о приеме на работу отражаются в разделе III «Прием 
на работу и переводы на другую работу» личной карточки**. Этот 
раздел состоит из таблицы, порядок заполнения реквизитов которой 

* О приказе о приеме на работу читайте в разделе 3.3 (см. с. 144). 
** В дальнейшем в этот раздел должны быть занесены все сведения 

о переводах работника на другую работу. 



описан в таблице 5.1.1.5 (для формы № Т-2) и таблице 5.1.1.6 (для> 
формы № Т-2ГС (МС)). Текст указанной отметки должен соответ 
ствовать тексту приказа и записи в трудовой книжке. 

Т а б л и ц а 5.1.1 .5 

Порядок заполнения таблицы раздела III «Прием на работу 
и переводы на другую работу» личной карточки (форма № Т-2) 

при приеме на работу 

Наименование реквизита Что необходимо указать 

Графа 1 «Дата» Дату приема на работу 

Графа 2 «Структурное подразде
ление» 

Наименование структурного подразделения, в которое принят 
работник на работу 

Графа 3 «Должность (специаль
ность, профессия), разряд, 
класс (категория) квалифика
ции» 

Должность, на которую принят работник, или специальность, про
фессию (с указанием разряда, класса (категории) квалификации), 
по которой он принят на работу 

Графа 4 «Тарифная ставка 
(оклад), надбавка, руб.» 

Размер тарифной ставки или оклада, установленного работнику при 
приеме на работу, а также размер надбавки, если она была установ
лена. Суммы указываются в рублях 

Графа 5 «Основание» Наименование и реквизиты документа*, на основании которого ра
ботник зачислен в организацию и сделана запись в трудовой книжке 

* Как правило, таким документом является приказ (распоряжение) о приеме работника на работу (фор 
ма № Т-1) или приказ (распоряжение) о приеме работников на работу (форма № Т-1а). 

Шаг 2. Ознакомление работника с записью о приеме 
в личной карточке (и трудовой книжке) 

Согласно п. 12 Правил ведения и хранения трудовых книжек 
с записью о приеме, вносимой в трудовую книжку, работодатель 
обязан ознакомить ее владельца под расписку в его личной карточ 
ке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 



описан в таблице 5.1.1.5 (для формы № Т-2) и таблице 5.1.1.6 (для 
формы № Т-2ГС (МС)). Текст указанной отметки должен соответ 
ствовать тексту приказа и записи в трудовой книжке. 

* Как правило, таким документом является приказ (распоряжение) о приеме работника на работу (фор 
ма № Т-1) или приказ (распоряжение) о приеме работников на работу (форма № Т-1а). 

Т а б л и ц а 5.1.1.С 

Порядок заполнения таблицы раздела III «Прием на работу 
и переводы на другую работу» личной карточки (форма № Т-2ГС (МС)) 

при приеме на работу 

Шаг 2. Ознакомление работника с записью о приеме 
в личной карточке (и трудовой книжке) 

Согласно п. 12 Правил ведения и хранения трудовых книжек 
с записью о приеме, вносимой в трудовую книжку, работодатель 
обязан ознакомить ее владельца под расписку в его личной карточ 
ке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку. 





Подпись работника, подтверждающая, что он ознакомлен с запи
сью о приеме в трудовой книжке, ставится в графе 6 «Личная под
пись владельца трудовой книжки». 

Пример 5.1.1.1. Заполнение личной карточки работника (форма № Т-2) 

при приеме на работу 

ООО «Инга» 14 января 2009 г. заключило бессрочный 

трудовой договор № 178 с Савушкиной Ириной Ива

новной, согласно которому с 14 января 2009 г. она 

принята на постоянную работу в экскурсионный от

дел организации на должность экскурсовода. См. усло

вия примера 3.3.1 на с. 148. 

При приеме на работу Ирина Ивановна предоставила 

трудовую книжку, паспорт гражданина РФ, страхо

вое свидетельство обязательного пенсионного страхо

вания, свидетельство о присвоении ИНН, свидетель

ство о рождении ребенка, диплом о высшем образова

нии. 

Общий и непрерывный стаж работы Савушкиной И.И. 

по состоянию на 14 января 2009 г. составил 15 лет 

3 месяца 8 дней. 

Савушкина И. И. не является военнообязанным лицом. 

Заполненная форма личной карточки работника при приеме ра
ботника на работу представлена на с. 223—226. 

5.1.2. Заполнение личной карточки 
при переводе на другую работу 

Согласно ст. 72.1 Трудового кодекса РФ перевод на другую ра
боту — постоянное или временное изменение трудовой функции ра
ботника и (или) структурного подразделения, в котором работает 
работник (если структурное подразделение было указано в трудовом 
договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также 
перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Пере
вод на другую работу допускается только с письменного согласия 
работника, за исключением случаев, предусмотренных частями вто
рой и третьей ст. 72.2 Трудового кодекса РФ. 

Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соот
ветствии с медицинским заключением, выданным в порядке, уста
новленном федеральными законами и иными нормативными право
выми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 



Подпись работника, подтверждающая, что он ознакомлен с запи
сью о приеме в трудовой книжке, ставится в графе 6 «Личная под
пись владельца трудовой книжки». 

Пример 5.1.1.1. Заполнение личной карточки работника (форма № Т-2) 

при приеме на работу 

ООО «Инга» 14 января 2009 г. заключило бессрочный 

трудовой договор № 178 с Савушкиной Ириной Ива

новной, согласно которому с 14 января 2009 г. она 

принята на постоянную работу в экскурсионный от

дел организации на должность экскурсовода. См. усло

вия примера 3.3.1 на с. 148. 

При приеме на работу Ирина Ивановна предоставила 

трудовую книжку, паспорт гражданина РФ, страхо

вое свидетельство обязательного пенсионного страхо

вания, свидетельство о присвоении ИНН, свидетель

ство о рождении ребенка, диплом о высшем образова

нии. 

Общий и непрерывный стаж работы Савушкиной И.И. 

по состоянию на 14 января 2009 г. составил 15 лет 

3 месяца 8 дней. 

Савушкина И.И. не является военнообязанным лицом. 

Заполненная форма личной карточки работника при приеме ра
ботника на работу представлена на с. 223—226. 

5 . 1 . 2 . З а п о л н е н и е л и ч н о й к а р т о ч к и 

п р и п е р е в о д е н а д р у г у ю р а б о т у 

Согласно ст. 72.1 Трудового кодекса РФ перевод на другую ра
боту — постоянное или временное изменение трудовой функции ра
ботника и (или) структурного подразделения, в котором работает 
работник (если структурное подразделение было указано в трудовом 
договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также 
перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Пере
вод на другую работу допускается только с письменного согласия 
работника, за исключением случаев, предусмотренных частями вто
рой и третьей ст. 72.2 Трудового кодекса РФ. 

Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соот
ветствии с медицинским заключением, выданным в порядке, уста
новленном федеральными законами и иными нормативными право
выми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 



работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя 
работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья 
(ст. 73 Трудового кодекса РФ). 

Перевод работника на другую работу оформляется приказом о пе
реводе. 

Сведения о переводе работнике на другую постоянную работу 
вносятся в его трудовую книжку (ст. 66 Трудового кодекса РФ, п. 4 
и п. 10 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 

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

Кто производит запись о переводе в личной карточке: 
работник кадровой службы организации или иное уполномочен

ное лицо. 

На основании каких документов производится запись о переводе: 
на основании приказа (распоряжения) о переводе на другую ра

боту, составленного по форме № Т-5 или № Т-5а*, и записи о пе
реводе в трудовой книжке (см. пункты 10, 12 Правил ведения 
и хранения трудовых книжек и Указания по заполнению первичных 
документов по учету труда и его оплаты). 

<=> Шаг 1. Отражение сведений о переводе на другую работу 

Сведения о переводе на другую работу отражаются в разделе III 
«Прием на работу и переводы на другую работу» личной карточки. 
Этот раздел состоит из таблицы, порядок заполнения реквизитов 
которой описан в таблице 5.1.2.1 (для формы № Т-2) и табли
це 5.1.2.2 (для формы № Т-2ГС (МС)) на с. 229. Текст указанной 
отметки должен соответствовать тексту приказа и записи в трудовой 
книжке. 

Ф Шаг 2. Ознакомление работника с записью о приеме 
в личной карточке (и трудовой книжке) 

Согласно п. 12 Правил ведения и хранения трудовых книжек 
с записью о переводе работника на другую постоянную работу, вно
симой в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить ее вла-

* Порядок заполнения этих форм приказов описан в разделе 11.2 (см. с. 332). 

дельца под расписку в его личной карточке, в которой повторяется 
запись, внесенная в трудовую книжку. 

Подпись работника, подтверждающая, что он ознакомлен с запи
сью о переводе в трудовой книжке, ставится в графе 6 «Личная 
подпись владельца трудовой книжки». 

5.1.3. Заполнение личной карточки 
при проведении аттестации работника 

Порядок проведения аттестации устанавливается трудовым зако
нодательством и иными нормативными правовыми актами, содержа
щими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 



принимаемыми с учетом мнения представительного органа работни
ков (ст. 81 Трудового кодекса РФ). 

В разделе «Аттестация» (раздел IV в форме № Т-2 «Личная кар
точка работника» и раздел V в форме № Т-2ГС (МС)) отражаются 
сведения о прохождении работником аттестации и о ее результатах. 

Этот раздел личной карточки состоит из таблицы, порядок запол
нения реквизитов которой описан ниже в таблице 5.1.3.1. 

Кто производит запись в личной карточке: 
работник кадровой службы организации или иное уполномочен

ное лицо. 

На основании каких документов производится запись: 
на основании свидетельства об аттестации (или иного документа, 

которым оформлено решение аттестационной комиссии). 

5.1.4. Внесение в личную карточку сведений 
о повышении квалификации 

Повышение квалификации работников осуществляется работодате
лем в организации, а при необходимости — в образовательных учрежде
ниях начального, среднего и высшего профессионального образования 
на условиях и в порядке, которые определяются коллективным догово
ром, соглашениями, трудовым договором (ст. 196 Трудового кодекса). 

В разделе «Повышение квалификации» (раздел V в форме № Т-2 
«Личная карточка работника» и раздел VI в форме № Т-2ГС (МС)) 
отражаются сведения о повышении квалификации работника (курсы 

повышения квалификации, стажировки, учебные семинары, тренинги 
и т.п.) в период работы данной организации (у данного работодателя). 

Этот раздел личной карточки состоит из таблицы, порядок запол
нения реквизитов которой описан ниже в таблице 5.1.4.1. 

Кто производит запись в личной карточке: 
работник кадровой службы организации или иное уполномочен

ное лицо. 

На основании каких документа производится запись: 
на основании свидетельства, удостоверения или иного документа, 

подтверждающего прохождение повышения квалификации. 

5.1.5. Внесение в личную карточку сведений 
о профессиональной переподготовке 
работников 

Необходимость профессиональной подготовки и переподготовки 
кадров для собственных нужд определяет работодатель (ст. 196 Тру
дового кодекса РФ). 

Сама профессиональная подготовка и переподготовка работников 
проводится, как правило, в организации, а при необходимости — 



в образовательных учреждениях начального, среднего и высшего 
профессионального образования на условиях и в порядке, которые 
определяются коллективным договором, соглашениями, трудовым до
говором (ст. 196 Трудового кодекса РФ). 

Кто вносит сведения о профессиональной переподготовке: 
работник кадровой службы организации или иное уполномоченное лицо 

На основании какого документа производится запись: 
на основании диплома, свидетельства или иного документа, кото

рым подтверждается профессиональная переподготовка работника. 

В разделе «Профессиональная переподготовка» (раздел VI в форме 
№ Т-2 «Личная карточка работника» и раздел VII в форме № Т-2ГС 
(МС)) отражаются сведения о профессиональной подготовке работ 
ника (получение им новой специальности, профессии и т.п.) в пе
риод работы в данной организации (у данного работодателя). 

Этот раздел личной карточки состоит из таблицы, порядок запол 
нения реквизитов которой описан в таблице 5.1.5.1. 

Примечание. 
У с т а н о в л е н и е р а б о т н и к у в т о р о й и п о с л е д у ю щ е й п р о ф е с с и и , с п е ц и а л ь н о с т и или и н о й ква 

л и ф и к а ц и и о т м е ч а е т с я в т р у д о в о й книжке с у к а з а н и е м р а з р я д о в , к л а с с о в и л и иных к а т е г о р и й 

э т и х п р о ф е с с и й , с п е ц и а л ь н о с т е й или у р о в н е й к в а л и ф и к а ц и и (п. 3.1 И н с т р у к ц и и по з а п о л н е н и ю 

т р у д о в ы х книжек). П о д р о б н е е о б э т о м в ы м о ж е т е п р о ч и т а т ь в книге «Трудовые книжки: п р и м е 

р ы в с е х з а п и с е й » . - М . : А Б А К , 2 0 0 9 ( с м . с . 4 ) . 

5.1.6. Внесение в личную карточку сведений 
о награждении, поощрении работников 
и присвоении им почетных званий 

Как указано в ст. 191 Трудового кодекса РФ, работодатель может 
поощрять работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанно
сти (объявить благодарность, выдать премию, наградить ценным подар
ком, почетной грамотой, представить к званию лучшего по профессии). 

Другие виды поощрений работников за труд определяются кол
лективным договором или правилами внутреннего трудового распо
рядка, а также уставами и положениями о дисциплине. За особые 
трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 
быть представлены к государственным наградам. 

Для оформления и учета поощрений за успехи в работе применяют
ся приказы о поощрении (форма № Т-11 и № Т-11а)*. На основании 
приказа (распоряжения) о награждении вносится соответствующая за
пись в личную карточку работника (форма № Т-2 или № Т-2ГС (МС)). 
и трудовую книжку работника (ст. 66 Трудового кодекса РФ, п. 4 
Правил ведения и хранения трудовых книжек и Указания по запол
нению первичных документов по учету труда и его оплаты). 

Кто вносит сведения о награждении, поощрении и присвоении по
четных званий в личную карточку: 

работник кадровой службы организации или иное уполномочен
ное лицо. 

На основании каких документов производится запись: 
— приказ (распоряжение) о поощрении работника (форма № Т-11); 
— приказ (распоряжение) о поощрении работников (форма № Т-11 а); 
— иные документы о награждении, присвоении почетных званий. 

В разделе VII «Награды (поощрения), почетные звания» личной 
карточки работника (форма № Т-2) и в разделе VIII «Государствен
ные и ведомственные награды, почетные звания» личной карточки го
сударственного (муниципального) служащего (форма № Т-2ГС (МС)) 
перечисляются виды наград и/или поощрений, полученные работни
ком (для служащих— государственные и ведомственные награды), 
присвоенные почетные звания. 

* Подробнее о заполнении этих приказов читайте в разделе 9.1 на с. 320. 



Этот раздел личной карточки состоит из таблицы, порядок запол 
нения реквизитов которой описан ниже в таблице 5.1.6.1. 

Примечание. 
С в е д е н и я о н а г р а ж д е н и и ( п о о щ р е н и и ) з а т р у д о в ы е з а с л у г и р а б о т н и к а з а н о с я т с я в его 

т р у д о в у ю книжку. П о д р о б н е е об э т о м Вы можете п р о ч и т а т ь в книге «Трудовые книжки: п р и м е р ы 

в с е х з а п и с е й » . - М . : А Б А К , 2 0 0 9 ( с м . с . 4 ) . 

5.1.7. Внесение в личную карточку отметок 
об использованных р а б о т н и к о м отпусках 

В разделе «Отпуск» (раздел VIII в форме № Т-2 «Личная карточка 
работника» и раздел IX в форме № Т-2ГС (МС)) ведется учет всех видов 
отпусков, предоставляемых работнику в период работы в организации* 

Этот раздел личной карточки состоит из таблицы, порядок запол 
нения реквизитов которой описан в таблице 5.1.7.1 (см. с. 235). 

Кто вносит запись об отпуске: 
работник кадровой службы организации или иное уполномочен 

ное лицо. 

На основании каких документов производится запись: 
- приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику 

(форма № Т-6); 
- приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам 

(форма № Т-ба). 

* О том, какие отпуска могут быть предоставлены работнику, и о порядке 
предоставления этих отпусков читайте в книге «Отпуска: оформление, предо 
ставление, оплата (с учетом всех изменений в законодательстве)». — М.: АБАК, 
2009 (см. с. 4). 

5.1.8. Внесение в личную карточку записи 
об увольнении 

Согласно пункты 12 и 41 Правил ведения и хранения трудовых 
книжек с каждой вносимой в трудовую книжку записью (в рассмат
риваемом случае — с записью об увольнении) работодатель обязан 
ознакомить ее владельца под расписку в его личной карточке, в ко
торой повторяется запись, внесенная в его трудовую книжку. 

Кто заполняет: 
работник кадровой службы. 

На основании каких документов производится запись: 
— приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудово

го договора с работником (увольнении), составленный по фор
ме № Т-8 или № Т-8а*; 

— запись об увольнении в трудовой книжке. 

* О приказе об увольнении читайте в разделе 13.3 (см. с. 371). 



Ф Шаг 1. Отметка об увольнении 

Запись об увольнении производится в разделе «Основание прекра
щения трудового договора (увольнения)» (раздел XI в форме № Т-2 
«Личная карточка работника» и раздел XII в форме № Т-2ГС(МС)). 

Порядок заполнения раздела XI личной карточки (форма № Т-2) 
и раздела XII личной карточки государственного (муниципального) слу
жащего (форма № Т-2ГС (МС)) представлен ниже в таблице 5.1.8.1. 

>=> Шаг 2. Удостоверение работником кадровой службы 
записи об увольнении в личной карточке 

После внесения в личную карточку отметки об увольнении ра
ботник кадровой службы, сделавший эту запись, расписывается, 
указывает наименование своей должности и расшифровку подписи. 

ф> Шаг 3. Подпись работника при закрытии личной карточки 

Работник заверяет своей подписью внесенную в личную картом 
ку запись. Подпись работника в этом случае подтверждает его согла 
сие со всеми записями, внесенными в его личную карточку. 

5-2. Л и ц е в о й счет ( ф о р м а № Т-54 и л и № Т-54а) 

Поскольку лицевые счета работников обычно заполняются сотруд 
никами бухгалтерии, в данном издании мы на них не останавливаемся 

Подробно порядок заполнения этих документов рассмотрен в книге 
под ред. Г.Ю. Касьяновой «Документооборот в бухгалтерском и на 
логовом учете». - М.: АБАК, 2009 (см. с. 431). 

6 УЧЕТ РАБОЧЕГО 
ВРЕМЕНИ 

Рабочим называется время, в течение которого работник в соот
ветствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условия
ми трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, 
а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ и другими федеральными законами и иными норма
тивными правовыми актами Российской Федерации относятся к ра
бочему времени (ст. 91 Трудового кодекса РФ). 

Согласно ст. 91 Трудового кодекса РФ работодатель обязан вести 
учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

Для этого используется одна из форм табеля учета рабочего време
ни (форма № Т-12 или форма № Т-13), утвержденных постановлени
ем Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 «Унифицированные формы 
первичной учетной документации по учету труда и его оплаты». 

6.1. Т а б е л ь у ч е т а р а б о ч е г о в р е м е н и 

и р а с ч е т а о п л а т ы т р у д а ( ф о р м а № Т-12) 

Табель применяется для: 

- учета времени, фактически отработанного и (или) неотработан
ного каждым работником организации; 

- контроля за соблюдением работниками установленного режима 
рабочего времени; 

- получения данных об отработанном времени; 
- расчета оплаты труда; 
- составления статистической отчетности по труду. 

В табеле, составленном по форме № Т-12, производится учет рабо
чего времени и расчет оплаты труда. Однако в случае раздельного учета 
использования рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате 
труда допускается использование раздела 1 «Учет использования рабо
чего времени» табеля по форме № Т-12 в качестве самостоятельного 
документа (см. комментарии к заполнению табелей в Указаниях 

по заполнению первичных документов по учету труда и его оплаты). 



ДЕЙСТВИЕ 1. Открытие табеля за месяц 

Кто заполняет: 
уполномоченное лицо (например, табельщик, работник бухгалте 

рии, секретарь). 

Срок открытия табеля: 
конец предыдущего месяца или первый рабочий день месяца, 

на который составляется табель. 

Ф> Шаг 1, Заполнение титульного листа формы № Т-12 «Табель 
учета рабочего времени и расчета оплаты труда» 

В верхней части титульной страницы табеля (форма № Т-12) ука 
зывается наименование организации, код организации по ОКПО, 
наименование структурного подразделения*, на работников которою 
составляется табель, его код, далее указывается номер и дата** со 
ставления документа (подробно о заполнении этих реквизитов чи 
тайте в книге «Секретарское дело: азбука мастерства»). 

В графе «Отчетный период/с» указывается дата начала периода 
(как правило, в качестве расчетного периода используется календар 
ный месяц), за который составляется табель. В графе «Отчетный пе 
риод/по» отражается дата закрытия табеля - последнее число отчет 
ного периода (месяца). 

<=> Шаг 2. Внесение в табель общих сведений о работнике 

При открытии табеля общие сведения о каждом работнике о р т 
низации проставляются в графах 2 и 3 табеля (раздел 1 «Учет рабо 
чего времени» формы № Т-12). 

Для удобства использования табеля можно сразу пометить ( з а 
красить, заштриховать или обозначить иным образом) графы в шап 
ке таблицы с числами (1-15, 16-31), приходящимися на выходные дни 

* В строке «наименование структурного подразделения» может быть указано 
как наименование структурного подразделения организации, так и группы внут 
ри структурного подразделения (если такое деление имеется), на работником 
которого составляется табель (цех, отдел, бригада и др.). В организации с не
большой численностью возможно составление табеля на весь штат организации 
В этом случае данная строка не заполняется (прочеркивается). 

** Как правило, табель открывается в первый рабочий день месяца, на кото 
рый он составляется. 

На этапе открытия табеля могут быть заполнены и соответствующие 
строки граф 18 и 19 табеля (раздел 2 «Расчет с персоналом по оплате 
труда» формы № Т-12). 

Порядок заполнения этих граф формы № Т-12 представлен в табли
це 6.1.1 (см. выше). 

ДЕЙСТВИЕ 2. Внесение в табель сведений об использовании рабочего 
времени (ежедневный учет) 

Кто заполняет: 

табельщик либо иное лицо, ответственное за учет рабочего времени. 

На основании каких документов вносятся сведения: 
отметки в табеле о причинах неявок на работу, работе в режиме не

полного рабочего времени или за пределами нормальной продолжитель
ности рабочего времени по инициативе работника или работодателя, со
кращенной продолжительности рабочего времени и др. производятся на 
основании следующих документов, оформленных надлежащим образом: 

• листок нетрудоспособности; 
• справка о выполнении государственных или общественных обя

занностей; 
• письменное предупреждение о простое; 
• письменное согласие работника на сверхурочную работу в слу

чаях, установленных законодательством; 
• приказ о предоставлении отпуска; 
• приказ о направлении в командировку; 
• другие документы. 



Для учета рабочего времени за каждый день в форме № Т-12 пред 

назначены подграфы граф 4 и 6 «Отметки о явках и неявках на работу 

по числам месяца», соответствующие числам месяца (1—15 и 16-31). 

Для отражения использования рабочего времени за каждый день 

месяца на каждого работника в графах 4 и 6 табеля отведено д в е 

строки (см. комментарии к заполнению табелей в Указаниях по за 

полнению первичных документов по учету труда и его оплаты): 

• верхняя строка применяется для отметки условных обозначе 

ний (кодов) затрат рабочего времени. 

Для обозначения различных категорий отработанного и неотрабо 

тайного времени при заполнении табеля применяются буквенные 

или цифровые коды, разработанные НИПИст а тинформ Госкомстата 

России , приведенные на титульном листе Табеля учета рабочего 

времени и расчета оплаты труда (форма № Т-12) — см. с. 252—253, 

• нижняя строка применяется для записи продолжительности 

отработанного или неотработанного времени (в часах, минутах) 

по соответствующим кодам затрат рабочего времени на каждую дату 

При отражении неявок на работу, учет которых ведется в днях 

(отпуск, дни временной нетрудоспособности, служебные команди 

ровки, отпуск в связи с обучением, время выполнения государствен 

ных или общественных обязанностей и т.д.), в табеле в верхнем 

строке в графах проставляются только коды условных обозначении 

а в нижней строке графы остаются пустыми. 

При необходимости допускается увеличение количества граф д л я 

проставления дополнительных реквизитов, например, времени нами 

ла и окончания работы в условиях, отличных от нормальных (см, 

комментарии к з аполнению табелей в Указаниях по заполнению 

первичных документов по учету труда и его оплаты). 

Согласно Указаниям по заполнению первичных документов по учету 

труда и его оплаты (см. комментарий к заполнению табелей) учет затрат 

рабочего времени в табеле осуществляется одним из следующих методой 

— с помощью сплошной регистрации явок и неявок на работу; 

— путем ре гистрации только о тклонений (неявок , опоздании, 

сверхурочных часов, и т.п.). 

Таким образом, учет отработанного и неотработанного рабочего 

времени в табеле можно осуществлять четырьмя способами: 

1) сплошная регистрация явок и неявок с использованием буквенных кодов; 

2) сплошная регистрация явок и неявок с использованием циф
ровых кодов; 

3) регистрация только отклонений с использованием буквенных 
кодов; 

4) регистрация только отклонений с использованием цифровых 
кодов. 

Учет рабочего времени с использованием буквенных кодов более 
удобен при составлении табелей вручную, так как буквенные коды 
лучше воспринимаются визуально. 

Заполнение табелей с использованием цифровых кодов удобно 
при полностью автоматизированном процессе составления и обра
ботки табелей. 

В графе 5 «Отметки о явках и неявках на работу по числам месяца/ 
итого отработано за I половину месяца» указывается количество дней 

и часов, отработанных каждым работником за первую половину рас

четного месяца (с 1-го по 15-е число месяца включительно) . 

По этой графе на каждого работника заполняются две строки: 

- в первой строке указывается количество отработанных дней 
за первую половину месяца (с 1-го по 15-е число) : по подграфам 
графы 4 первой строки подсчитывается количество условных обо
значений, с помощью которых регистрируется отработанное время; 

- во второй строке проставляется количество отработанных ча
сов за первую половину месяца, которое рассчитывается как сумма 
часов, указанных по второй строке в подграфах графы 4, для дней, 
по которым в первой строке обозначено отработанное время (в соот
ветствии с используемым методом регистрации использования рабо
чего времени). 

Аналогично заполняется графа 7 «Отметки о явках и неявках на работу 
по числам месяца/итого отработано за II половину месяца», в которой 
указывается количество рабочих дней и часов, отработанных каж

дым работником за вторую половину месяца (с 16-го числа месяца) . 

По этой графе на каждого работника, как и для первой половины 

месяца, заполняются две строки: 

- в первой строке указывается количество отработанных дней 

за вторую половину месяца (с 16-го по последнее число месяца), для 

чего по подграфам графы 6 «Отметки о явках и неявках на работу 

по числам месяца» первой стоки подсчитывается количество условных 

обозначений, с помощью которых регистрируется отработанное время; 



— во второй строке проставляется количество отработанных часом 

за вторую половину месяца, которое рассчитывается как сумма часов, 

указанных по второй строке в подграфах графы 6, для дней, по кото 

рым в первой строке обозначено отработанное время (в соответствии 

с выбранным методом регистрации использования рабочего времени) 

ДЕЙСТВИЕ 3. Подсчет отработанного за месяц времени 

По окончании месяца работник, ответственный за ведение табеля 
(табельщик, бухгалтер или иное лицо, на которое будут возложены 
эти обязанности), производит анализ отработанного времени и за 
полняет графы 8—13 табеля, предназначенные для расшифровки видом 
использования рабочего времени. 

Порядок заполнения граф 8—13 таблицы 2-й страницы табеля (фор 
мы № Т-12) представлен в таблице 6.1.2 (см. с. 243). 

ДЕЙСТВИЕ 4. Подсчет неотработанного времени 

По окончании месяца работник, ответственный за ведение табеля 
(табельщик, бухгалтер или иное лицо, на которое будут возложены 
эти обязанности), производит анализ неотработанного времени и за 
полняет графы табеля, предназначенные для расшифровки неотра 
ботанного времени (графы 14—17). 

Порядок заполнения граф 14—17 таблицы 2-й страницы табеля 
(формы № Т-12) представлен в таблице 6.1.3 (см. с. 244). 

ДЕЙСТВИЕ 5. Подписание табеля 

Первым табель подписывает лицо , назначенное ответственны м 
за ведение табеля. При подписании указывается должность и рас 
шифровка подписи. 

После ответственного лица заполненный табель подписывается 
руководителем структурного подразделения и работником кадровой 
службы. Эти лица помимо личной подписи указывают свои должно
сти, расшифровки подписей и дату подписания. 

ДЕЙСТВИЕ 6. Расчет оплаты труда и бухгалтерское оформление 

Кто заполняет: 
бухгалтер, з анимающийся расчетом оплаты труда. 

Расчет оплаты труда по видам оплаты с учетом фактически отра

ботанного времени и неявок по уважительным и неуважительным 

причинам производится на третьей странице табеля в разделе 2 «Рас

чет с персоналом по оплате труда». 

В разделе 2 табеля по форме № Т-12 на один для всех работников 

вид оплаты и корреспондирующий счет заполняются графы 18—22, 



и при расчете разных по каждому работнику видов оплаты и коррес 
пондирующих счетов заполняются графы с 18 по 34 (см. коммента 
рий к заполнению табелей в Указаниях по заполнению первичных 
документов по учету труда и его оплаты). 

Графы 18 «Табельный номер» и 19 «Тарифная ставка (часовая, 
дневная) (оклад), руб.» могут быть заполнены уже на этапе открытия 
табеля за месяц при внесении общих сведений о работнике (см. дей 
ствие 1 «Открытие табеля за месяц» на с. 238). 

Далее для каждого вида оплаты отработанного или неотработан 
ного времени указывается следующая информация: 

— наименование и код вида оплаты (например, сдельная оплата, 
пособие по временной нетрудоспособности, отпускные, оплата 
сверхурочной работы, за ночные, вечерние часы и т.п.); 

— корреспондирующий счет, на дебет которого которые будут от 
несены данные затраты в бухгалтерском учете; 

— начисленная сумма по данному виду оплаты; 
— дни и часы, подлежащие оплате по этому виду использования 

рабочего времени. 

Для отражения этих данных в табеле выделено несколько групп 
граф (состоящих соответственно из граф 20—22, 23—24, 25—26, 27—28 
и 29—30), объединенных под заголовком «Вид оплаты». Рассмотрим 
подробнее заполнение этих граф. 

Порядок заполнения граф 20—34 таблицы 3-й страницы табеля 
(формы № Т-12) представлен в таблице 6.1.4 (см. с. 246). 

Указанные в графах 20—34 суммы будут основанием для начисле
ния заработной платы работнику в лицевом счете, расчетной либо 
расчетно-платежной ведомости. 

ДЕЙСТВИЕ 7. Расчет списочной численности работников для составления 
статистической отчетности по труду 

Ежедневно или в конце месяца производится подробный анализ 
использования рабочего времени за каждый календарный день 
и в целом за этот месяц и заполняется последняя 4-я страница фор
мы № Т-12 (графы 35-55), где ведется подсчет фактически отрабо
танного и не отработанного всеми работниками времени за каждый 
конкретный день расчетного периода и осуществляется расчет их 
списочной численности. 

Кто заполняет: 
бухгалтер или другое ответственное лицо (возможно, сам табельщик). 

Обращаем внимание читателей, что в графах, начиная с 36 по 55 
табеля формы № Т-12, в конце листа предусмотрены строки «Всего» 
и «Итого» для отражения итога по всем внесенным данным (челове
ко-дням (человеко-часам) явок и неявок работников). По строке 
«Всего» подводится итог по странице табеля. По строке «Итого» 
(которая располагается на последней странице табеля) подводится итог 
по всему табелю за отчетный месяц, если таблица занимает несколь
ко страниц. Если таблица занимает одну страницу — в строку «Ито
го» переносится значение строки «Всего» соответствующей графы. 

Итоги по этим графам на 4-й странице типовой формы № Т-12 
подводятся после заполнения табеля за месяц. 

Порядок заполнения граф 35—55 таблицы 4-й страницы табеля 
(формы № Т-12) представлен в таблице 6.1.5 (см. с. 247). 





ДЕЙСТВИЕ 8. Подписание раздела 2 «Расчет с персоналом 
по оплате труда» табеля 

Сначала раздел 2 «Расчет с персоналом по оплате труда» табеля 
учета рабочего времени и расчета оплаты труда (форма № Т-12) под
писывает лицо, ответственное за расчет заработной платы и средне
списочной численности работников в табеле. При подписании указы
вается должность и расшифровка подписи (фамилия и инициалы). 

Далее заполненный табель подписывается руководителем струк
турного подразделения. При этом указывается его должность, рас
шифровка подписи и дата подписания. 

Пример 6 . 1 - 1 . Заполнение табеля учета рабочего времени и расчета 
оплаты труда (форма № Т-12) 
В штате отдела реализации ООО «Гелиос» (код 
по ОКНО - 14367584) состоят три работника (см. 
таблицу на с. 250). 



Всем работникам установлена повременная оплата тру 

да (по системе кодирования, принятой в организации, 

оплата «повременно» имеет код 001) в виде месячного 

оклада: Романов М.Н. — 25 ООО руб., Попов И.И. 

20 ООО руб. и Бубнова ПЛ. - 8000 руб. 

В мае 2008 г. двум работникам выплачивалась материаль 

ная помощь: 5000 руб. менеджеру и 8000 руб. секретарю 

Романов М.Н. с 11 по 24 мая 2009 г. (включительно) 

находился в ежегодном основном оплачиваемом отпуске 

С 18 по 20 августа Попову И.И. по его просьбе на основа 

HUU ст. 128 Трудового кодекса был предоставлен от 

пуск без сохранения заработной платы. Оставшиеся дни 

месяца отработаны полностью. 

В организации установлена 5-дневная рабочая неделя. 

Табель за май 2009 г. открывается 1 мая 2009 г, 

с номером 10. 

Руководитель структурного подразделения (отдела) — на 

чальник отдела Романов М.Н. Начальник кадровой служ

бы — Мельников П. Р. Ответственным лицом за ведение 

табеля назначена секретарь Бубнова П.П. 

При заполнении табеля применяется метод сплошной 

регистрации с использованием буквенных кодов. 

На основании данных примера необходимо заполнить 

форму № Т-12 «Табель учета рабочего времени и расче 

та оплаты труда». 

Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда (форма № Т-12), 
заполненный по данным примера, представлен на с. 252—259. 

6.2. З а п о л н е н и е т а б е л я у ч е т а р а б о ч е г о 

в р е м е н и ( ф о р м а № Т-13) 

Табель по форме № Т-13 применяется для учета рабочего време 
ни при автоматизированной обработке учетных данных (см. коммен 
тарий к заполнению табелей в Указаниях по заполнению первичных 
учетных документов по учету труда и его оплаты). 

ДЕЙСТВИЕ 1. Открытие табеля за месяц 

Табельщик или другое лицо, ответственное за составление табеля, 
в конце предыдущего месяца или в первый рабочий день месяца, 
на который составляется табель, заполняет заголовочную часть табе
ля и вносит общие сведения о работниках организации. 

Примечание. 
Б л а н к и т а б е л я п о ф о р м е № Т - 1 3 с ч а с т и ч н о з а п о л н е н н ы м и р е к в и з и т а м и м о г у т б ы т ь 

с о з д а н ы с п р и м е н е н и е м с р е д с т в в ы ч и с л и т е л ь н о й т е х н и к и . К т а к и м р е к в и з и т а м о т н о с я т с я 

д а н н ы е , с о д е р ж а щ и е с я в с п р а в о ч н и к а х у с л о в н о - п о с т о я н н о й и н ф о р м а ц и и , в ч а с т н о с т и : с т р у к 

т у р н о е п о д р а з д е л е н и е , ф а м и л и я , и м я , о т ч е с т в о , д о л ж н о с т ь ( с п е ц и а л ь н о с т ь , п р о ф е с с и я ) , т а 

б е л ь н ы й н о м е р и т . п . В э т о м с л у ч а е ф о р м а т а б е л я (№ Т-13) и з м е н я е т с я в с о о т в е т с т в и и 

с п р и н я т о й т е х н о л о г и е й о б р а б о т к и у ч е т н ы х д а н н ы х . 

В верхней части титульной страницы табеля (форма № Т-13) ука
зывается наименование организации, код организации по ОКПО, 
наименование структурного подразделения*, на работников которого 
составляется табель, его код, далее указывается номер и дата** со
ставления документа (подробно о заполнении этих реквизитов чи
тайте в книге «Секретарское дело: азбука мастерства»). 

В графе «Отчетный период/с» указывается дата начала периода 
(как правило, месяца), за который составляется табель. В графе 
«Отчетный период/по» отражается дата закрытия табеля — последнее 
число отчетного периода (месяца). 

Порядок внесения общих данных о работниках, представлен ниже 
в таблице 6.2.1. 

Для удобства использования табеля можно сразу пометить (закрасить, 
заштриховать или обозначить иным образом) графы в шапке табли
цы с числами (1-15, 16—31), приходящимися на выходные дни. 











ДЕЙСТВИЕ 2. Внесение в табель сведений об использовании 
рабочего времени (ежедневный учет) 

Кто заполняет: 
табельщик либо иное лицо, ответственное за учет рабочего времени 

На основании каких документов вносятся сведения: 
отметки в Табеле о причинах неявок на работу, работе в режиме 

неполного рабочего времени или за пределами нормальной продол
жительности рабочего времени по инициативе работника или рабо 
тодателя, сокращенной продолжительности рабочего времени и др. 
производятся на основании следующих документов, оформленных 
надлежащим образом: 

• листок нетрудоспособности; 
• справка о выполнении государственных или общественных обя 

занностей; 
• письменное предупреждение о простое; 
• письменное согласие работника на сверхурочную работу в слу 

чаях, установленных законодательством; 
• приказ о предоставлении отпуска; 
• приказ о направлении в командировку; 
• другие документы. 

Для учета рабочего времени за каждый день в форме № Т-13 
предназначены подграфы графы 4 «Отметки о явках и неявках на работу 
по числам месяца», соответствующие числам месяца. 

В графе 4 «Отметки о явках и неявках на работу по числам месяца» 
отведено четыре строки: 

— первая и третья строки предназначены для условных обозна 
чений (кодов) затрат рабочего времени; 

— вторая и четвертая строки — для записи продолжительности 
отработанного или неотработанного времени (в часах, минутах) 
по соответствующим кодам затрат рабочего времени на каждую дату 

По двум верхним строкам вводится информация за первую поло 
вину месяца (с 1-го по 15-е число), а две нижние необходимы для 
внесения сведений за вторую половину месяца (с 16 числа по пос 
леднее число месяца). 

Условные обозначения отработанного и неотработанного времени, 
представленные на титульном листе формы № Т-12 «Табель учета 

рабочего времени и расчета оплаты труда» (см. с. 252—259), приме
няются и при заполнении формы № Т-13. 

При отражении неявок на работу, учет которых ведется в днях 
(отпуск, дни временной нетрудоспособности, служебные команди
ровки, отпуск в связи с обучением, время выполнения государствен
ных или общественных обязанностей и т.д.), в табеле в верхней 
строке в графах проставляются только коды условных обозначений, 
а в нижней строке графы остаются пустыми. 

При необходимости допускается увеличение количества граф для про
ставления дополнительных реквизитов по режиму рабочего времени, на
пример, времени начала и окончания работы в условиях, отличных 
от нормальных (см. комментарии к заполнению табелей в Указаниях 
по заполнению первичных документов по учету труда и его оплаты). 

Согласно Указаниям по заполнению первичных документов по учету 
труда и его оплаты (см. комментарии к заполнению табелей) учет затрат 
рабочего времени в табеле осуществляется одним из следующих методов: 

- с помощью сплошной регистрации явок и неявок на работу; 
- путем регистрации только отклонений (неявок, опозданий, 

сверхурочных часов и т.п.). 

Таким образом, учет отработанного и неотработанного рабочего 
времени в табеле можно осуществлять четырьмя способами: 

1) сплошная регистрация явок и неявок с использованием бук
венных кодов; 

2) сплошная регистрация явок и неявок с использованием циф
ровых кодов; 

3) регистрация только отклонений с использованием буквенных 
кодов; 

4) регистрация только отклонений с использованием цифровых 
кодов. 

В графе 5 «Отработано за/половину месяца/дни/часы» указывается 
количество рабочих дней и часов, отработанных каждым работником 
отдельно за первую и вторую половину месяца. 

По этой графе на каждого работника заполняется четыре строки: 
- в первой строке указывается количество отработанных дней 

за первую половину месяца (с 1-го по 15-е число включительно). 
Для этого в первой строке графы 4 «Отметки о явках и неяв
ках на работу по числам месяца» подсчитывается количество 



условных обозначений, с помощью которых регистрируется от 
работанное время; 

— во второй строке проставляется количество отработанных часов 
за первую половину месяца (с 1-го по 15-е число включительно), 
которое рассчитывается как сумма часов, указанных по второй 
строке графы 4 «Отметки о явках и неявках на работу по чис 
лам месяца», для дней, по которым в первой строке обозначено 
отработанное время (в соответствии с применяемым методом 
регистрации использования рабочего времени); 

— в третьей строке указывается количество отработанных дней за вто 
рую половину месяца (с 16-го по последнее число месяца), для чего 
по третьей строке графы 4 «Отметки о явках и неявках на работу 
по числам месяца» подсчитывается количество условных обозначе 
ний, с помощью которых регистрируется отработанное время; 

— в четвертой строке проставляется количество часов, отработанных 
за вторую половину месяца (с 16-го по последнее число месяца), 
которое рассчитывается как сумма часов, указанных по четвертом 
строке графы 4 «Отметки о явках и неявках на работу по чис 
лам месяца», для дней, по которым в третьей строке обозначено 
отработанное время (в соответствии с выбранным методом ре 
гистрации использования рабочего времени). 

ДЕЙСТВИЕ 3. Закрытие табеля за месяц 

По окончании месяца производится подсчет времени, отработан 
ного и неотработанного за месяц, и заполняются графы 6, 13— 1 о 
табеля учета рабочего времени (форма № Т-13). 

Кто заполняет: 
работник, ответственный за ведение табеля (табельщик, бухгалтер 

или иное лицо, на которое будут возложены эти обязанности). 

В графе 6 «Отработано за/месяц/дни/часы» указывается количе 
ство дней и часов, отработанных каждым работником за весь месяц 
В этой графе для каждого работника заполняется две строки: 

— в первой строке указывается количество отработанных дней 
за месяц, которое рассчитывается по формуле: 

первая строка гр. 5 + третья строка гр. 5; 

— во второй строке проставляется количество часов, отработан 
ных за весь месяц, которое рассчитывается по формуле: 

вторая строка гр. 5 + четвертая строка гр. 5. 

Далее производится анализ неотработанного времени и заполняют
ся графы табеля, предназначенные для расшифровки неявок (гра
фы 13—16). Порядок их заполнения представлен ниже в таблице 6.2.2. 

ДЕЙСТВИЕ 4. Подписание раздела 1 «Учет рабочего времени» 

табеля 

Первым табель подписывает лицо, назначенное ответственным 
за ведение табеля. При подписании указывается должность и рас
шифровка подписи. 

После ответственного лица заполненный табель подписывается 
руководителем структурного подразделения и работником кадровой 
службы. Эти лица помимо личной подписи указывают свою долж
ность, расшифровку подписи и дату подписания. 

Подписанный табель передается в бухгалтерию. 

Пример 6.2.1. Заполнение табеля учета рабочего времени (форма № Т-13) 

Возьмем данные примера заполнения табеля использования 

рабочего времени и расчета оплаты труда (форма № Т-12) 

(см. с. 249-250). 

При заполнении табеля применяется метод сплошной 

регистрации с использованием буквенных кодов. Код 

оплаты по окладу — 001. 

Код оплаты за отпуск — 024. 

Заполненный табель учета рабочего времени (форма № Т-13) пред
ставлен на с. 264—265. 





7 ОФОРМЛЕНИЕ 
ОТПУСКОВ 

Физические лица, работающие по трудовому договору (работни
ки), имеют право на различные виды отпусков: ежегодные оплачи
ваемые (основные и дополнительные), без сохранения заработной 
платы, учебные, отпуска по уходу за ребенком и другие*. 

7 . 1 . Д о к у м е н т ы , з а п о л н я е м ы е 

п р и о ф о р м л е н и и о т п у с к о в 

Для оформления и учета отпусков, предоставляемых работнику 
(работникам) в соответствии с законодательством, коллективным до
говором, локальными нормативными актами организации, трудовым 
договором (контрактом) применяются приказ (распоряжение) о пре
доставлении отпуска работнику (форма № Т-6) или приказ (рас
поряжение) о предоставлении отпуска работникам (форма № Т-ба), 
утвержденные постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1. 

На основании приказа (распоряжения) о предоставлении отпуска 
делаются отметки в личной карточке (форма № Т-2), лицевом счете 
(форма № Т-54 или № Т-54а) и производится расчет заработной платы, 
причитающейся за отпуск, по форме № Т-60 «Записка-расчет о пре
доставлении отпуска работнику». Об этом читайте в разделах 5.1.7 
(см. с. 234) и 7.4 (см. с. 277) соответственно. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков (см. раздел 7.2 ниже). 

7.2. С о с т а в л е н и е г р а ф и к а о т п у с к о в 

( ф о р м а № Т-7) 

Согласно ст. 123 Трудового кодекса РФ очередность предоставле
ния оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии 
с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

* Подробно все виды отпусков и порядок их предоставления описаны в книге 
под редакцией Г.Ю. Касьяновой «Отпуска: оформление, предоставление, опла
та (с учетом всех изменений в законодательстве)». — М.: АБАК, 2009. Условия 
приобретения по издательской цене см. на с. 4. 



органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две 
недели до наступления календарного года, то есть до 16 декабря. 

График отпусков должен быть сводным, то есть единым для всей 

организации. 
Для отражения сведений о времени распределения ежегодных опла 

чиваемых отпусков применяется форма № Т-7 «График отпусков», 
утвержденная постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для ра 
ботника (ст. 123 Трудового кодекса РФ). 

Подробно о графике отпусков вы можете прочитать в книге под. 
редакцией Г.Ю. Касьяновой «Отпуска: оформление, предоставление, 
оплата (с учетом всех изменений в законодательстве)». — М.: АБАК, 
2009. Условия приобретения см. на с. 4. 

ДЕЙСТВИЕ 1. Составление проекта графика отпусков 

При составлении графика отпусков учитываются положения за 
конодательства, специфика работы организации и пожелания работ 
ников (см. комментарий к заполнению формы № Т-7 в Указаниях 
по заполнению первичных документов по учету труда и его оплаты) 

На этапе составления проекта графика отпусков может произво 
диться опрос работников, подготовка графика ухода в отпуск работай 
ков в каждом отдельном подразделении организации, составление про 
екта сводного графика отпусков с учетом пожеланий работников и ею 
корректировка в соответствии с производственными задачами и требо 
ваниями законодательства*, согласование исправленного графика с ра 
ботинками и, возможно, в некоторых организациях с профсоюзами. 

В каждой организации может быть принята своя схема составле

ния графика отпусков. 

ДЕЙСТВИЕ 2. Заполнение формы № Т-7 «График отпусков» 

Кто составляет график отпусков: 
работник отдела кадров (или иное уполномоченное лицо организации) 

* Трудовым законодательством установлены категории работников, имеющие 
право использовать отпуск в любое удобное для работника (либо определенно' 
законом) время. Подробнее об этом читайте в книге под редакцией Г.Ю. К а с ь м 
новой «Отпуска: оформление, предоставление, оплата (с учетом всех изменении 
в законодательстве)». - М.: А Б А К , 2009. Условия приобретения см. на с. 4. 

Срок составления графика отпусков: 
в сроки, позволяющие обеспечить утверждение графика до 16 де

кабря года, предшествующего году, на который составляется график. 

График отпусков по форме № Т-7 составляется на работников 
всех структурных подразделений организации на календарный год 
по месяцам (см. комментарий к заполнению формы № Т-7 в Ука
заниях по заполнению первичных документов по учету труда и его 
оплаты). 

Информация обо всех отпусках в графике распределяются по стро
кам по мере очередности их предоставления с начала до конца года 
(с января по декабрь). 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части (ст. 125 Трудо
вого кодекса РФ). В таком случае на этого работника заполняется 
столько строк в таблице графика отпусков (форма № Т-7), на сколь
ко частей поделен отпуск. При делении отпуска на части следует 
учитывать, что согласно ст. 125 Трудового кодекса РФ хотя бы одна 
из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней 

При составлении графика отпусков сначала заполняется заголо
вочная часть формы, в которой отражается наименование организа
ции, код организации по ОКПО, номер документа, дата составления 
документа (подробно о заполнении этих реквизитов читайте в книге 
«Секретарское дело: азбука мастерства». - М.: ИД «Аргумент», 2007). 

Кроме этого, заполняется графа «На год», где указывается год, 
на который составляется график отпусков. 

Затем заполняются графы 1-6 таблицы формы № Т-7, где отража
ется информация о запланированном отпуске каждого работника орга
низации. Порядок заполнения этих граф представлен в таблице 7.2.1 
(см. с. 270). 

В левом верхнем углу формы № Т-7 указываются реквизиты 
(дата и номер) документа, в котором отражено мотивированное мне
ние выборного профсоюзного органа (при наличии последнего), 
с которым согласовывается составленный график отпусков. 

ДЕЙСТВИЕ 3. Подписание графика отпусков 

Составленный проект графика отпусков подписывается руково
дителем кадровой службы организации или иным уполномоченным 
на это лицом. 



ДЕЙСТВИЕ 4. Утверждение графика отпусков 

Срок утверждения график ОТПУСКОВ: 
не позднее, чем за две недели до наступления календарного года, 

на который составляется график, то есть до 16 декабря предшеству 
ющего года (ст. 123 Трудового кодекса РФ). 

Кто утверждает график отпусков: 

руководитель организации или иное уполномоченное им на это 

лицо. 

В реквизите «УТВЕРЖДЕНО» (в правом верхнем углу фор 
мы № Т-7) указывается должность лица, утверждающего график 
отпусков, его подпись, расшифровка подписи (фамилия и иницш 
лы) и дата утверждения. 

Пример 7 . 2 . 1 . Заполнение формы № Т-7 «График отпусков» 

ЗАО «Калинка» имеет три структурных подразделения 
со следующим составом работников (см. ниже таблицу 7.2.2). 
Требуется составить график отпусков на работников 
данной организации на 2009 г. 
Запланированной датой ухода в отпуск на 28 календар
ных дней работников административного отдела Ми
тина А. ГГ. и Забелина М.И. является 6 июня и 7 фев
раля 2009 г. соответственно; работников склада Пан
киной Н.Ю., Шмелева А.В. и Манилина КЛ. — 1 апреля, 
6 июня и 3 октября 2009 г. соответственно. 
У работников бухгалтерии Щукиной М.В. и Николовой 
И.П. отпуск разделен на части: 14 и 14 календарных 
дней и 7 и 21 календарный день соответственно. За
планированными датами этих отпусков у главного бух
галтера являются 10 января и 8 августа 2009 г.; 
У бухгалтера - 14 февраля и 22 августа 2009 г. 
График отпусков визируется руководителем кадровой 
службы — заместителем генерального директора Забе
линым М.И. График отпусков был согласован с выбор
ным профсоюзным органом, что подтверждается про
токолом № 118 от 15 декабря 2008 г. 

Согласно Указаниям по применению и заполнению форм первич
ной учетной документации по учету труда и его оплаты сведения 
В графике отпусков по форме № Т-7 о предоставляемых отпусках 
работникам всех структурных подразделений отражаются по меся
цам (с января по декабрь). 

Заполненная по условиям нашего примера форма № Т-7 «График 
отпусков» представлена на с. 272. 



7 . 3 . С о с т а в л е н и е п р и к а з а ( р а с п о р я ж е н и я ) 

о п р е д о с т а в л е н и и о т п у с к а 

( ф о р м а № Т-6 и № Т-ба) 

Для оформления и учета отпусков, предоставляемых работнику 
(работникам) в соответствии с законодательством, коллективным до
говором, локальными нормативными актами организации, трудовым 
договором (контрактом) применяются приказ (распоряжение) о пре
доставлении отпуска работнику (форма № Т-6) или приказ (распо
ряжение) о предоставлении отпуска работникам (форма № Т-ба), ут
вержденные постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1. 

Согласно ст. 123 Трудового кодекса РФ о времени начала отпуска 
работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две 
недели до его начала. Следовательно, приказ о предоставлении отпус
ка должен быть составлен и предъявлен работнику для ознакомлен™ 
и подписи не позднее, чем за две недели до даты начала отпуска. 

Поскольку формы № Т-1 и № Т-1а имеют идентичные реквизи
ты, мы объединили описание порядков их заполнения. Ниже ваше
му вниманию представлен один из возможных алгоритмов создания 
приказа в системе документооборота организации. 

Шаг 1. Составление приказа о предоставлении отпуска 

Кто составляет приказ: 
работник кадровой службы либо иное ответственное лицо (см. 

Указания по заполнению первичных документов по учету труда 
и его оплаты). 

На основании какого документа составляется приказ: 
— график отпусков за соответствующий год (форма № Т-7); 
— заявление работника (работников). 

В заголовочной части приказа (как в форме № Т-6, так и в фор
ме № Т-ба) указываются наименование организации, код организа
ции по ОКПО, дата* и номер** приказа (подробно о заполнении этих 
реквизитов читайте в книге «Секретарское дело: азбука мастерства»). 

* Дату на документе проставляет должностное лицо, подписывающее доку
мент, непосредственно при подписании. Однако можно и напечатать в проекте 
приказа обозначение месяца и года, а число месяца проставить от руки при 
подписании документа. 

** Номер приказа может проставляться не сразу при составлении документа, 
а при его регистрации в канцелярии, орготделе, у секретаря, офис-менеджера и т.п. 



Порядок заполнения других реквизитов формы № Т-6 «Приказ 
(распоряжение) о предоставлении отпуска работнику» представлен 
в таблице 7.3.1 (см. выше), формы № Т-ба «Приказ (распоряжение) 
о предоставлении отпуска работникам» — в таблице 7.3.2 (см. с. 275) 
При этом в каждой строке таблицы «Предоставить отпуск» унифици 

рованной формы № Т-ба указывается соответствующая информация 
по каждому работнику, включенному в приказ. 

& Шаг 2. Подписание приказа руководителем 
(уполномоченным лицом) 

Составленный приказ передается на подпись руководителю орга
низации или другому уполномоченному на это лицу. 

По строке «Руководитель организации» формы приказа о предостав
лении отпуска указывается должность, личная подпись и расшифров
ка подписи (фамилия и инициалы) лица, подписавшего приказ. 



Одновременно с подписанием документа должностное лицо про 
ставляет дату приказа в графе «Дата составления». Допускается на 
печатать в проекте документа обозначение месяца и года, а число 
проставить от руки при подписании документа. 

•=> Шаг 3. Регистрация приказа 

Приказ должен быть зарегистрирован в день его подписания. При 
казу присваивается регистрационный номер, который отражается в графе 
«Номер документа». 

Согласно п. 3.12 ГОСТ Р 6.30-2003 регистрационный номер до 
кумента состоит из его порядкового номера*, который можно допол 
нять по усмотрению организации индексом дела по номенклатуре 
дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др. 

<=> Шаг 4. Ознакомление работника (работников) с приказом 

Пописанный руководителем организации или иным уполномочен 
ным лицом приказ (по форме № Т-6) объявляется работнику под рас 
писку. Работник должен ознакомиться с приказом и в строке «С при 
казом (распоряжением) работник ознакомлен», поставить личную под 
пись и указать дату подписания приказа. 

Приказ о предоставлении отпуска, составленный по форме № T-6;i. 
объявляется под расписку всем перечисленным в нем работникам 
Каждый из работников, на которых составлен приказ, должен озна 
комиться с приказом и в соответствующей строке в графе 12 «С при 
казом (распоряжением) работник ознакомлен. Личная подпись. Дата 
поставить свою личную подпись и указать дату подписания приказа 

Примечание. 
Е с л и с п и с о к р а б о т н и к о в н е у м е щ а е т с я н а о д н о й с т р а н и ц е , т о п р о д о л ж е н и е с п и с к а печа 

т а е т с я н а о б о р о т е л и с т а д о к у м е н т а . П р и э т о м с т р о к а , в к о т о р о й п р о с т а в л я е т с я п о д п и с ь 

р у к о в о д и т е л я , п е ч а т а е т с я н а о б о р о т е . 

Пример 7 . 3 . 1 . Заполнение приказа о предоставлении отпуска работ 
пику (форма № Т-6) 
Начальнику отдела реализации ООО «Гелиос» (код 
по ОКПО — 14367584) Романову Михаилу Николаевичу 
(табельный номер 1009) за период работы с 5 февраля 

* Как правило, для каждого вида документов применяется сквозная нумера 
ция в течение календарного года. Подробнее об этом читайте в книге «Секре
тарское дело: азбука мастерства». — М.: ИД «Аргумент», 2007 (см. с. 431). 

2008 г. по 4 февраля 2009 г. предоставляется часть 
основного ежегодного оплачиваемого отпуска продол
жительностью 14 календарных дней — с 6 по 19 февра
ля 2009 г. включительно *. 
Предоставление отпуска оформляется приказом № 39 
от 16.01.2009. 

Заполненный приказ о предоставлении отпуска см. на с. 278. 

Пример 7.3.2. Заполнение приказа о предоставлении отпуска несколь
ким работникам (форма № Т-ба) 
Двум работникам склада и финансового отдела ЗАО «Ар
нольд» (код по ОКНО 12467673) предоставляются ежегод
ные основные оплачиваемые отпуска в июне 2009 г. сроком 
на 28 календарных дней с 7 июня 2009 г. по 5 июля 2009 г.: 
— кладовщику Игнатову Алексею Викторовичу (табель
ный № 504) за период работы с 5 июля 2008 г. по 4 июля 
2009 г.; 
— финансовому директору Архипову Александру Леони
довичу (табельный № 501) за период работы с 20 июля 
2008 г. по 19 июля 2009 г. 
Основанием для предоставления отпуска является при
каз № 12 от 19 июня 2009 г. 
Утверждает и подписывает приказ руководитель орга
низации — генеральный директор Павлов С. С. 

Заполненный приказ для этого примера см. на с. 279. 

7.4. З а п и с к а - р а с ч е т о п р е д о с т а в л е н и и 

о т п у с к а р а б о т н и к у ( ф о р м а № Т-60) 

Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику (форма № Т-60) 
применяется для расчета причитающейся работнику заработной пла
ты и других выплат при предоставлении ему ежегодного оплачивае
мого или иного отпуска. 

Порядок расчета среднего заработка для оплаты отпусков подробно 
описан в книге «Отпуска: оформление, предоставление, оплата (с учетом 
всех изменений в законодательстве)». - М.: АБАК, 2009 (см. с. 4). 

* Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 Трудового кодекса РФ). 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 
должна быть не менее 14 календарных дней. (ст. 125 Трудового кодекса РФ). 





Срок составления записки-расчета: 
не позднее чем за три дня до начала отпуска. 

Согласно ст. 136 Трудового кодекса РФ оплата отпуска производит
ся не позднее чем за три дня до его начала. Следовательно, и документ 
(записка-расчет по форме № Т-60), которым производится расчет вы
плат за отпуск, должен быть полностью подготовлен до этого срока. 

ДЕЙСТВИЕ 1. Заполнение первой страницы 

На первой странице записки-расчета отражаются данные о предо
ставляемых работнику отпусках, оплата по которым будет рассчиты
ваться в этом документе. 

Кто заполняет: 
работник кадровой службы либо иное ответственное лицо. 

На основании какого документа составляется записка-расчет: 
— приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику 

(форма № Т-6); 
— приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам 

(форма № Т-ба). 

В заголовочной части записки-расчета по форме № Т-60 указы
ваются наименование организации, код организации по ОКПО, дата 
и номер документа (подробно о заполнении этих реквизитов читайте 
в книге «Секретарское дело: азбука мастерства»). 

Порядок заполнения других реквизитов первой страницы фор
мы № Т-60 представлен в таблице 7.4.1 (см. с. 281). 

После заполнения работник кадровой службы подписывает пер
вую страницу формы № Т-60, указывает свою должность и расшиф
ровку подписи (фамилию и инициалы). 

ДЕЙСТВИЕ 2. Передача в бухгалтерию 

Заполненная и подписанная работником отдела кадров записка-рас
чет о предоставлении отпуска работнику передается в бухгалтерию, где 
и производится расчет причитающейся работнику заработной платы 
и других выплат при предоставлении ему отпуска, которые отражаются 
на оборотной стороне записки-расчета. Порядок расчета среднего зара
ботка, сохраняемого за работником за время отпуска, подробно описан 
в книге под редакцией Г.Ю. Касьяновой «Отпуска: оформление, пре
доставление, оплата (с учетом всех изменений в законодательстве)». — 
М.: АБАК, 2009 (условия приобретения см. на с. 4). 

Пример 7.4.1. Заполнение записки-расчета о предоставлении отпуска 
работнику (форма № Т-60) 
Работнику ООО «Гелиос» Романову Михаилу Николае
вичу предоставляется основной ежегодный оплачивае
мый отпуск, оформленный приказом № 39 от 16.01.2009 
(см. пример 7.3.1 на с. 276). 
Расчетный период (12 месяцев, предшествующих меся
цу ухода работника в отпуск) отработан полностью. 
Работнику установлена повременная оплата труда в виде 
месячного оклада 15000 руб. 



Заполненная записка-расчет о предоставлении отпуска работнику 
(форма № Т-60) представлена на с. 283. 

7.5. О т м е т к а о б о т п у с к е в л и ч н о й к а р т о ч к е 

р а б о т н и к а 

О предоставленном работнику отпуске делается отметка в разделе 
«Отпуск» личной карточки работника (форма № Т-2 или № Т-2ГС 
(МС)), в котором ведется учет всех видов отпусков, предоставляемых 
работнику в период работы в организации. Подробнее об этом читай 
те в разделе 5.1.7 на с. 234. Сведения о предоставленном отпуске от 
ражаются также в лицевом счете формы № Т-54 (или № Т-54а) этою 
работника — по графам 10—16. 

Обратите внимание, что информация об отпуске заносится в ука 
занные формы на основании приказа о предоставлении отпуска (фор 
ма № Т-6 или № Т-ба). При этом дата окончания отпуска вносится 
после того, как работник вернулся из отпуска фактически. Это свя 
зано с тем, что в случае вызова сотрудника из отпуска или в случае 
прерывания или продления отпуска в этой графе должна быть про 
ставлена фактическая дата окончания отпуска, а не запланированная 
дата окончания отпуска по приказу. 

Пример 7.5.1. Отметка о предоставлении отпуска в личной карточке 
Работник ООО «Гелиос» Романов Михаил Николаевич 
с 6 по 19 февраля 2009 е. на основании приказа № 39 
от 16.01.2009 (см. пример 7.3.1 на с. 276) находился 
в основном ежегодном оплачиваемом отпуске. 

Фрагмент личной карточки с отметкой о предоставленном работ
нику отпуске приведен ниже. 



8 ОФОРМЛЕНИЕ 
КОМАНДИРОВОК 

Служебная командировка — это поездка работника по распоряжению 
работодателя на определенный срок для выполнения служебного пору
чения вне места постоянной работы (ст. 166 Трудового кодекса РФ). 

Примечание. 
С л у ж е б н ы е п о е з д к и р а б о т н и к о в , п о с т о я н н а я р а б о т а к о т о р ы х о с у щ е с т в л я е т с я в пути и л и 

и м е е т р а з ъ е з д н о й характер, с л у ж е б н ы м и к о м а н д и р о в к а м и н е п р и з н а ю т с я . К т а к и м р а б о т н и к а м 

о т н о с я т с я , н а п р и м е р , к у р ь е р ы , с т ю а р д е с с ы , п р о в о д н и к и п о е з д о в . 

При этом согласно ст. 166 Трудового кодекса РФ особенности 
направления работников в служебные командировки устанавлива
ются в порядке, определяемом Правительством РФ. 

Начиная с 25 октября 2008 г. указанные особенности определены 
в Положении об особенностях направления работников в служебные 
командировки, утвержденном постановлением Правительства РФ 
от 13.10.2008 № 749*. Соответственно с этой даты утратила силу 
применявшаяся ранее инструкция Минфина СССР, Госкомтруда 
СССР и ВЦСПС от 07.04.88 № 62 «О служебных командировках 
в пределах СССР» (которая применялась в части, не противоречащей 
Трудовому кодексу РФ). 

При направлении работника в служебную командировку ему гаран
тируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, 
а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой 
(ст. 167 Трудового кодекса РФ). Кроме этого, работнику гарантируется 
возмещение командировочных расходов (проезд, проживание и суточные). 

Подробнее об этом вы можете прочитать в книге под редакцией 
Г.Ю. Касьяновой «Командировки: новые правила оформления 
и оплаты». - М.: АБАК, 2009 (условия приобретения см. на с. 4). 

8.1. Д о к у м е н т р а б о т о д а т е л я , у т в е р ж д а ю щ и й 
п о р я д о к и р а з м е р ы в о з м е щ е н и я р а с х о д о в , 
связанных с о с л у ж е б н ы м и к о м а н д и р о в к а м и 

Если работники организации регулярно ездят в командировки, 
у работодателя в первую очередь должен быть локальный норматив-

* Далее - Положение о командировках № 749. 



ный акт (например, инструкция, положение или порядок) или кол
лективный договор должен содержать раздел, где регламентируются 
порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными 
командировками. Это следует из ст. 168 Трудового кодекса РФ. 

Таким образом, Трудовой кодекс РФ возлагает на работодателя обя
занность регламентировать порядок и размеры возмещения командиро
вочных расходов: работодатель должен включить в коллективный дого
вор соответствующий раздел либо принять соответствующий локальный 
нормативный акт (например, положение о командировках). При раз
работке такого документа нужно прописать, в частности, следующее: 

1) вопросы организационного характера (например, какое долж
ностное лицо и в отношении какой категории работников должно 
принимать решение о направлении в командировку по России, ко 
мандировку за рубеж и др.); 

2) порядок документального оформления командировки; 
3) перечень командировочных расходов; 
4) размер командировочных расходов; 
5) порядок возмещения командировочных расходов (в том числе 

в нестандартных ситуациях). 

При этом следует иметь в виду, что некоторые принципы возме 
щения командировочных расходов установлены законодательно*. 
Пример одного из возможных вариантов Положения о служебных 
командировках см. на с. 287. 









8.2. К о г о н е л ь з я н а п р а в и т ь в к о м а н д и р о в к у 

Как следует из определения служебной командировки (ст. 166 
Трудового кодекса РФ), в командировку могут быть направлены 
только работники, то есть физические лица, состоящие в трудовых 
отношениях с работодателем (такое уточнение содержит и п. 2 По
ложения о командировках № 749). 

Выполнение служебного поручения вне места постоянной работы 
лицом, с которым у организации заключен гражданско-правовой до
говор, командировкой не является. Об установлении трудовых отно
шений между работником и работодателем, заключении трудовых 
договоров вы можете прочитать в книгах под ред. Г.Ю. Касьяновой 
«Трудовой договор» и «Прием и увольнение работников с учетом всех 
изменений законодательства». - М.: АБАК, 2009 (условия приобре
тения по издательским ценам приведены на с. 4). 

Вместе с этим не любого работника можно направить в командиров
ку, так как для определенных категорий лиц Трудовым кодексом РФ 
командировки запрещены. В частности, не могут быть направлены 
в командировку следующие работники: 

• беременные женщины (ст. 259 ТК РФ); 
• работники, заключившие с работодателем ученический договор, 

в период действия этого договора не могут направляться в служеб
ные командировки, не связанные с ученичеством (ст. 203 ТК РФ); 

• работники в возрасте до восемнадцати лет (ст. 268 ТК РФ). 

Исключение составляют не достигшие возраста восемнадцати лет 
спортсмены* (см. ст. 348.8 ТК РФ) и творческие работники средств 
массовой информации, организаций кинематографии, теле- и видеосъе
мочных коллективов, театров, театральных и концертных организаций, 
цирков и иные лица, участвующие в создании и (или) исполнении 
(экспонировании) произведений, в соответствии с перечнями работ, 
профессий, должностей этих работников, утверждаемыми Правитель
ством России** с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии 
по регулированию социально-трудовых отношений (ст. 268 ТК РФ). 

• Согласно ст. 348.8 ТК РФ направление в служебные командировки спорт
сменов, не достигших возраста 18 лет, допускаются в случаях и порядке, кото
рые предусмотрены трудовым законодательством и иными нормативными пра
вовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективными догово
рами, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

** Перечень профессий и должностей творческих работников средств массовой 
информации, организаций кинематографии, теле- и видеосъемочных коллективов, 
театров, театральных и концертных организаций, цирков и иных лиц, участвующих 
в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений, особенности 
трудовой деятельности которых установлены Трудовым кодексом Российской Фе-

I дерации, утвержден постановлением Правительства РФ от 28.04.2007 № 252. 



Кроме этого, в Трудовом кодексе РФ установлены категории ра
ботников, которые могут быть направлены в командировку только 
при соблюдении установленных кодексом условий. Согласно стать
ям 259 и 264 ТК РФ к таким работникам относятся: 

— женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 
— матери или отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей 

в возрасте до пяти лет; 
— работники, имеющие детей-инвалидов; 
— работники, осуществляющие уход за больными членами их се

мей в соответствии с медицинским заключением; 
— отцы, воспитывающие детей без матери; 
— опекуны (попечители) несовершеннолетних. 

Направление в служебные командировки перечисленных работ
ников допускаются только с их письменного согласия (см. пример
ный образец на с. 297) и при условии, что это не запрещено им 
в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации. 

При этом названные работники должны быть ознакомлены в пись
менной форме со своим правом отказаться от направления в служеб
ную командировку (см. статьи 259 и 264 Трудового кодекса РФ). 

Письменное согласие работника на направление его в команди
ровку можно оформлять отдельным документом*, также (другой ва
риант) это может быть собственноручная подпись работника под 
согласием на командировку (или отказом от нее), сделанная на уве
домлении работника о направлении его в командировку (см. при
мерный образец на с. 297). В этом случае работник может: 

— сразу принять решение и подписать отказ либо согласие на том 
же бланке, на котором расписался в том, что он ознакомлен с жела
нием руководства о своем командировании; 

— взять время на размышление. При этом работник все равно 
сразу расписывается о своем ознакомлении с желанием руководства 
направить его в командировку, и этот бланк передается в отдел кад
ров (или иному уполномоченному лицу, например секретарю). 
А свое согласие либо отказ может выразить либо дополнительной 
записью в том же бланке, либо на его копии (2-м экземпляре), либо 
отдельным документом (см. примерный образец на с. 297). 

* Образец документа вы можете посмотреть в книге под ред. Г.Ю. Касьяно 
вой «Командировки: новые правила оформления и оплаты». - М.: АБАК, 2009 
(см. с. 4). 



8.3. Д о к у м е н т а л ь н о е о ф о р м л е н и е 

Как и любые другие хозяйственные операции, командировки 
должны быть оформлены документально. 

Если работники организации регулярно ездят в командировки, 
у работодателя в первую очередь должен быть локальный норматив
ный акт (например, инструкция, положение или порядок) или кол
лективный договор должен содержать раздел, где регламентируются 
порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебными 
командировками. Это следует из ст. 168 Трудового кодекса РФ. 
Подробнее читайте в разделе 8.1 на с. 285-294. 

Каждая командировка сопровождается оформлением либо запол
нением целого ряда документов. К ним, в частности, относятся: 

• служебное задание для направления в командировку и отчет 
о его выполнении (форма № Т-10а) - применяется для оформления 
и учета служебного задания для направления в командировку, а также 
отчета о его выполнении. Подробнее читайте в разделе 8.3.1 на с. 299; 

• приказ (распоряжение) о направлении работника в командиров
ку (форма № Т-9) или приказ (распоряжение) о направлении работ
ников в командировку (форма № Т-9а) - применяется для оформ
ления решения работодателя о направлении работников в команди
ровку, а также для учета командированных работников. Подробнее 
читайте в разделе 8.3.2 на с. 305; 

• командировочное удостоверение (форма № Т-10) - является 
документом, удостоверяющим время пребывания в служебной ко
мандировке (время прибытия в пункт(ы) назначения и время убы
тия из него (них)). Обратите внимание, что командировочное удос
товерение оформляется только в том случае, если работник направ
ляется в командировку на территорию Российской Федерации либо 
на территорию государств - участников СНГ, с которыми заключены 
межправительственные соглашения, на основании которых в доку
ментах для въезда и выезда пограничными органами не делаются 
отметки о пересечении государственной границы. 

Направление работника в командировку за пределы территории 
Российской Федерации (в том числе и в страны СНГ, не указанные 
выше) производится по распоряжению работодателя без оформления 
командировочного удостоверения (п. 15 Положения о командиров
ках № 749). 

Подробнее о случаях и порядке оформления командировочного 
удостоверения читайте в разделе 8.3.3 (см. с. 312); 

• журнал учета работников, выбывающих в командировки (или иной 
аналогичный документ). Согласно п. 8 Положения о командировках 
№ 749 порядок и формы учета работников, выбывающих в команди
ровки из командирующей организации и прибывших в организацию, 
в которую они командированы, определяются Министерством здра
воохранения и социального развития Российской Федерации. 

8.3.1. Служебное задание для направления 
в командировку и отчет о его выполнении 
(форма № Т-10а) 

Этот документ применяется для оформления и учета служебного 
задания для направления в командировку, а также отчета о его 
выполнении. 

Кто заполняет: 
служебное задание может составить любое заинтересованное в этом 

лицо (имеющее соответствующие служебные полномочия или долж
ностные обязанности), отчет - командируемый. 

На основании каких документов заполняется: 
служебное задание — на основании распоряжения руководителя, 

отчет — на основании проделанной работы (если есть документы, 
подтверждающие результат, то на их основании). 

Служебное задание подписывается руководителем структурного 
подразделения, в котором работает командируемый работник, утверж
дается руководителем организации или уполномоченным им лицом 
и передается в кадровую службу для издания приказа (распоряже
ния) о направлении в командировку (форма № Т-9 или № Т-9а)*. 

Лицом, прибывшим из командировки, составляется краткий от
чет о выполненной работе, который согласовывается с руководите
лем структурного подразделения и представляется в бухгалтерию вме
сте с командировочным удостоверением (форма № Т-10) — см. с. 312 
и авансовым отчетом. 

Как видим, на одном и том же бланке составляются два документа: 
само служебное задание и отчет о его выполнении. При этом служеб
ное задание для направления в командировку передается в отдел кад-

* См. с. 305. 



ров, так как является основанием для составления соответствующего 
приказа, и поэтому остается для хранения в делах кадровой службы. 

Таким образом, по возвращении из командировки отчет о выпол
нении задания работник должен будет сделать на другом (точно та
ком же) бланке по форме № Т-10а. 

Для облегчения процесса заполнения документов мы рекоменду
ем составлять служебное задание для направления в командировку 
и отчет о его выполнении по форме № Т-10а сразу в двух экземп
лярах, один из которых передается в кадровую службу, а другой — 
работнику для составления отчета о выполненном задании. 

Можно составлять форму № Т-10а в одном экземпляре. Но тогда 
придется отдавать работнику единственный экземпляр, который он вернет 
лишь по окончании командировки (если не потеряет, не испортит и т.п.). 

ДЕЙСТВИЕ 1. Составление проекта служебного задания 

для направления работника в командировку 

Действующими нормативными документами не установлено, кто имен
но должен составлять проект служебного задания для направления ра
ботника в командировку. Таким образом, это может сделать любое за
интересованное лицо на основании устного распоряжения (или даже без 
такового) руководителя структурного подразделения, в котором работает 
командируемый сотрудник (это может быть и сам командируемый). 

Пример заполнения формы № Т-10а при направлении работника 
в командировку см. на с. 303, порядок ее заполнения — в таблице 8.3.1 
(см. с. 301). Более подробно о заполнении служебного задания вы 
можете прочитать в книге под ред. Г.Ю. Касьяновой «Документоо
борот в бухгалтерском и налоговом учете». — М.: АБАК, 2009 (усло
вия приобретения по издательской цене см. на с. 431). 

ДЕЙСТВИЕ 2. Утверждение служебного задания руководителем 

структурного подразделения 

Составленный в действии 1 проект служебного задания для направ
ления в командировку передается на подпись руководителю структур
ного подразделения, в котором работает командируемый сотрудник. 

Если у руководителя имеются замечания по тексту документа или 
по самому факту направления сотрудника в командировку, то про
ект возвращается на доработку. 

Если возражений нет — руководитель структурного подразделе
ния в специально отведенном для этого месте документа ставит свою 
подпись (см. образец заполненного документа на с. 303). 



Пример 8 . 3 . 1 . 1 . Оформление служебного задания 
Работник организации ООО «Ясная заря», расположен 
ной в Москве, менеджер по внешним связям Кораблев 
Дмитрий Владимирович (табельный номер 758), рабо 
тающий в отделе маркетинга, направляется в коман 
дировку в город Курск для проведения переговоров с ЗАО 
«Альбатрос» и подготовки проекта договора на по 
ставку обуви для продажи в магазинах г. Курска. 
Основанием служебной поездки в г. Курск является пись 
мо ЗАО «Альбатрос» от 15.01.2009 № 14/05. Встреча 
с представителями ЗАО «Альбатрос» продлится с 3 
по 5 февраля 2009 г. (включительно). Отправление по 
езда из Москвы в Курск 02.02.2009 в 21:57, прибытие 
обратного поезда из Курска в Москву 06.02.2009 в 06:54 
Оплата командировочных расходов осуществляется 
командирующей организацией (ООО «Ясная заря»). 
Требуется составить служебное задание по фор 
ме № Т-10а. 

Служебное задание по форме № Т-10а, оформленное для данного 
примера, представлено на с. 303. 



ДЕЙСТВИЕ 3. Утверждение служебного задания руководителем 
организации 

Подписанное в действии 2 (см. с. 300) руководителем структур
ного подразделения служебное задание для направления в команди
ровку передается на подпись руководителю организации. 

Если у руководителя имеются замечания по тексту документа или 
по самому факту направления сотрудника в командировку, то про
ект возвращается на доработку. 

Если возражений нет, то в специально отведенном для этого 
месте он ставит свою подпись (см. образец заполненного документа 
на с. 303). 

Возможна такая организация документооборота, при которой слу 
жебное задание передается на подпись руководителю одновременно 
с проектом приказа (распоряжения) о направлении работника в ко 
мандировку (см. с. 305). При этом удается существенно сократить 
срок прохождения документов по инстанциям и упростить график 
документооборота. 

В таком случае после действия 2 выполняется действие 4, а дей 
ствие 3 будет выполняться одновременно с действием 2 (см. с. 300) 

ДЕЙСТВИЕ 4. Регистрация служебного задания и передача его 
для исполнения 

Подписанное в действии 3 (см. выше) руководителем организм 
ции служебное задание для направления в командировку передается 
секретарю или иному ответственному работнику на регистрацию. 

Этот работник ставит на служебном задании номер и дату и не 
редает в отдел кадров (или в секретариат) для подготовки приказ 
о направлении работника в командировку (см. с. 305). 

Действующими нормативными документами не запрещено регп 
стрировать служебные задания непосредственно в момент их выпи с 
ки (то есть при выполнении действия 1). Однако в этом случае 
время от времени будут регистрироваться «несуществующие» служеО 
ные задания (те, которые потом не подпишет руководитель или срок 
реального исполнения которых будет перенесен на более позднюю 
дату). Все это затрудняет ведение учета и составление отчетности 
Поэтому авторы рекомендуют регистрировать служебные задан им 
только после их окончательного утверждения руководителем орт 
низации или уполномоченным им лицом. 

В графе «Номер документа» указывается порядковый номер слу
жебного задания. Нумерация может быть как сквозной в целом 
по организации, так и отдельной по каждому структурному подраз
делению. Номер может быть простым или сложным, состоять только 
из цифр или содержать помимо цифр буквенные или какие-либо 
иные символы. Подробно возможные системы нумерации докумен
тов рассматривались в предыдущем выпуске альманаха. 

В графе «Дата составления» указывается дата окончательного 
утверждения служебного задания (т.е. дата его подписания руково
дителем организации). 

8.3.2. Приказ (распоряжение) о направлении 

работника (работников) в командировку 

(форма № Т-9 и форма № Т-9а) 

Согласно ст. 166 ТК РФ и п. 3 Положения о командировках 
№ 749 направление работников в служебную командировку произ
водится по распоряжению работодателя и, как правило, оформляется 
изданием соответствующего приказа. 

Для оформления и учета направления работника(ов) в команди
ровки применяются приказ (распоряжение) о направлении работни
ка в командировку (форма № Т-9) и приказ (распоряжение) о на
правлении работников в командировку (форма № Т-9а), утвержден
ные постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1. 

Кто заполняет: 
работник отдела кадров. 

На основании каких документов заполняется: 
служебная записка или другой документ, из которого следует не

обходимость направления работника (работников) в командировку. 

Эта форма заполняется работником кадровой службы и подписы
вается руководителем организации или уполномоченным им лицом. 
В приказе о направлении в командировку указываются фамилия 
и инициалы, структурное подразделение, профессия (должность) ко
мандируемого, а также цель, время и место командировки. 

При необходимости в приказе указываются источники оплаты сумм 
командировочных расходов, другие условия направления в командировку. 



ДЕЙСТВИЕ 1. Составление проекта приказа 

Приказ (распоряжение) о направлении работника в командиров
ку готовится на основании документа, подтверждающего необходи
мость данной поездки. Таким документом может быть служебное 
задание (см. с. 303), служебная записка руководителя подразделения 
или иной документ, из которого следует необходимость направления 
соответствующего сотрудника в служебную командировку с опреде
ленной целью и на определенный срок. 

Порядок заполнения форм № Т-9 и № Т-9а представлен в таб 
лице 8.3.2.1 (см. ниже). 

ДЕЙСТВИЕ 2. Утверждение приказа руководителем организации 

Составленный в действии 1 (см. выше) проект приказа (распоря 
жения) о направлении работника (работников) в командировку пе 
редается на подпись руководителю организации. 

Если у руководителя имеются замечания по тексту документа или 
по самому факту направления сотрудника в командировку, то про 
ект возвращается на доработку. 

Если возражений нет - в специально отведенном для этого месте он 
ставит свою подпись (см. образец заполнения документа на с. 310-311). 

Возможна такая организация документооборота, при которой од 
новременно с приказом руководитель организации подписывает 
и служебное задание (см. с. 303). 



ДЕЙСТВИЕ 3. Регистрация приказа и передача его для исполнения 

Подписанный в действии 2 (см. выше) руководителем организа
ции приказ передается секретарю или иному ответственному работ
нику на регистрацию. 

Этот работник ставит на приказе номер и дату и вместе с копией слу
жебного задания для направления в командировку (которая впоследствии 
будет служить бланком для составления отчета о его выполнении — см. 
с. 303) передает в отдел кадров (или в секретариат) для ознакомления 
с ним работника и подготовки командировочного удостоверения. 

Примечание. 
Е с л и приказ с о с т а в л я е т с я по ф о р м е № Т-9а, то с н и м н е о б х о д и м о о з н а к о м и т ь каждого работ 

ника, указанного в э т о м приказе. С о о т в е т с т в е н н о на каждого р а б о т н и к а нужно будет выписать 

командировочное удостоверение. 

Действующими нормативными документами не запрещено реги
стрировать приказы (распоряжения) непосредственно в момент их 
подготовки (т.е. при выполнении действия 1). Однако в этом случае 
время от времени будут регистрироваться «несуществующие» прика 
зы (те, которые не подпишет руководитель или подпишет в более 
позднюю дату). Все это затрудняет ведение учета и составление от 
четности. Поэтому авторы рекомендуют регистрировать приказы (рас 
поряжения) только после их окончательного утверждения руководи
телем организации или уполномоченным им лицом. 

В графе «Номер документа» указывается порядковый номер при
каза (распоряжения). Нумерация может быть как сквозной в целом 
по организации, так и отдельной по каждому структурному подраз 
делению. Номер может быть простым или сложным, состоять только 
из цифр или содержать помимо цифр буквенные или какие-либо 
иные символы. Подробно возможные системы нумерации докумен
тов рассматрены в книге «Секретарское дело: азбука мастерства». 

В графе «Дата» указывается дата издания приказа (т.е. дата его 
подписания руководителем организации). 

ДЕЙСТВИЕ 4. Ознакомление работника (работников) с приказом 

Подписанный и зарегистрированный приказ вручается для озна 
комления каждому командируемому сотруднику. 

Одновременно с приказом (распоряжением) о направлении работай 
ка (работников) в командировку ему вручается копия служебного зада 

ния для направления в командировку, которая впоследствии будет слу
жить бланком для составления отчета о его выполнении (см. с. 303). 

Ознакомившись с приказом (распоряжением), работник подпи
сывает его в специально отведенном для этого месте и ставит дату 
ознакомления (см. образец заполненного документа на с. 310). 

Пример 8.3.2.1. Оформление приказа о направлении работника в ко
мандировку (форма № Т-9) 

Работник организации ООО «Ясная заря», располо
женной в Москве, менеджер по внешним связям Ко
раблев Дмитрий Владимирович (табельный номер 758), 
работающий в отделе маркетинга, направляется в ко
мандировку в город Курск для проведения переговоров 
с ЗАО «Альбатрос» и заключения с этой организацией 
договора на поставку обуви для продажи в магазинах 
г. Курска (см. условия примера 8.3.1.1 на с. 302). 
Необходимо составить приказ о направлении работ
ника в командировку. 

Как уже было сказано, для оформления и учета направления 
работников в командировки применяется приказ (распоряжение) 
о направлении работника в командировку (форма № Т-9). 

Порядок заполнения реквизитов этого приказа представлен 
в таблице 8.3.2.1 (см. с. 306-307). 

Приказ, заполненный для нашего примера, представлен на с. 310. 

Пример 8.3.2.2. Оформление приказа о направлении нескольких работ
ников в командировку (форма № Т-9а) 
Организация ООО «Омега», расположенная в г. Моск
ве, направляет аудиторов отдела № 7 Голубева Илью 
Алексеевича (табельный номер 275), Марьянину Ирину 
Ивановну (табельный номер 256) и Бахрушину Надеж
ду Владимировну (табельный номер 455) в служебную 
командировку в город Владивосток для проведения 
аудиторской проверки в ООО «Комета». 
Дата начала командировки 6 апреля 2009 г., дата окон
чания - 20.04.2009. 
Каждому из командируемых работников было оформ
лено служебное задание (Голубеву И.А. от 23.03.2009 
№ 15сз, Марьяниной Ирине Ивановне — 23.03.2009 
№ 16сз, Бахрушиной Н.В. - 23.03.2009 № 17сз). 





Руководитель организации — генеральный директор 
Павел Олегович Косин. 
Необходимо составить приказ о направлении работ
ников в командировку. 

Как уже было сказано, для оформления и учета направления 
нескольких работников в командировки может применяться приказ 
(распоряжение) о направлении работников в командировку (фор
ма № Т-9а). Порядок заполнения реквизитов этого приказа пред
ставлен в таблице 8.3.2.1 (см. с. 306—307). 

Сведения о каждом работнике, направляемом в командировку, за
носятся в соответствующие графы таблицы приказа по форме № Т-9а. 

Приказ, заполненный для нашего примера, представлен на с. 311 

8 . 3 . 3 . К о м а н д и р о в о ч н о е у д о с т о в е р е н и е 
( ф о р м а № Т-10) 

Командировочное удостоверение является документом, удостове 
ряющим время пребывания в служебной командировке (время при 
бытия в пункт(ы) назначения и время убытия из него (них)). Этот 
документ служит оправданием о месте и времени нахождения в ко 
мандировке и прилагается к авансовому отчету* для начисления су 
точных и учета командировочных расходов. 

Как следует из положений пунктов 7 и 15 Положения о команди 
ровках № 749, командировочное удостоверение оформляется в следу 
ющих случаях: 

• при направлении работника в служебную командировку на тер 
ритории Российской Федерации; 

• при направлении работника в служебную командировку в госу 
дарства — участники Содружества Независимых Государств, с кото 
рыми заключены межправительственные соглашения, на основании 
которых в документах для въезда и выезда пограничными органами 
не делаются отметки о пересечении государственной границы. 

Примечание. 
П р и н а п р а в л е н и и р а б о т н и к а в к о м а н д и р о в к у в д р у г и е и н о с т р а н н ы е г о с у д а р с т в а ( к р о м о 

у к а з а н н ы х в ы ш е ) к о м а н д и р о в о ч н о е у д о с т о в е р е н и е не о ф о р м л я е т с я (п. 15 П о л о ж е н и я о к о м а н 

ди ровках № 7 4 9 ) . 

* Подробнее об этом читайте в книге под ред. Г.Ю. Касьяновой «Команди 
ровки: новые правила оформления и оплаты». - М.: АБАК, 2009 (условия 
приобретения см. на с. 4). 

Форма командировочного удостоверения (форма № Т-10) являет
ся унифицированной. Она утверждена постановлением Госкомстата 
России от 05.01.2004 № 1. 

Как указано в п. 7 Положения о командировках № 749, коман
дировочное удостоверение оформляется в одном экземпляре, выпи
сывается работником кадровой службы на основании приказа (рас
поряжения) о направлении в командировку (форма № Т-9 или форма 
№ Т-9а*), подписывается работодателем, вручается работнику 
и находится у него в течение всего срока командировки. 

ДЕЙСТВИЕ 1. Составление командировочного удостоверения 

Командировочное удостоверение выписывается должностным ли
цом организации, направляющей своего работника в командировку. 

Порядок заполнения реквизитов командировочного удостовере
ния представлен в таблице 8.3.3.1 (см. с. 314). 

ДЕЙСТВИЕ 2. Подписание командировочного удостоверения 

Командировочное удостоверение передается на подпись руково
дителю организации. 

Если у руководителя имеются замечания, то документ возвраща
ется без подписи на доработку (или уничтожается, если руководи
тель вообще не считает необходимым посылать данного сотрудника 
в командировку). 

Если возражений нет — в специально отведенном для этого месте 
он ставит свою подпись (см. образец заполнения на с. 318). 

Возможна такая организация документооборота, при которой ко
мандировочное удостоверение подписывается одновременно с при
казом (распоряжением) о направлении работника в командировку 
и служебным заданием. 

ДЕЙСТВИЕ 3. Регистрация командировочного удостоверения 
и передача его для исполнения 

Подписанное в действии 2 (см. выше) руководителем организа
ции командировочное удостоверение передается секретарю или ино
му ответственному работнику на регистрацию. 

* Подробнее об этих формах читайте в разделе 8.3.2 на с. 305. 



Этот работник ставит на удостоверении номер и дату и вместе 
с копией служебного задания для направления в командировку (ко
торая впоследствии будет служить бланком для составления отчета 
о его выполнении — см. с. 303) передает в отдел кадров (или в сек 
ретариат) для выдачи работнику. 

Действующими нормативными документами не запрещено регис
трировать командировочные удостоверения непосредственно в момент 
их подготовки (т.е. при выполнении действия 1). Однако в этом слу
чае время от времени будут регистрироваться «несуществующие» доку
менты (т.е. те, которые потом не подпишет руководитель или под
пишет в более позднюю дату). Все это затрудняет ведение учета 
и составление отчетности. Поэтому авторы рекомендуют регистриро
вать командировочные удостоверения только после того, как их под
пишет руководитель организации или уполномоченное им лицо. 

В графе «Номер документа» указывается порядковый номер коман
дировочного удостоверения. Нумерация может быть как сквозной 
в целом по организации, так и отдельной по каждому структурному 
подразделению. Номер может быть простым или сложным, состоять 
только из цифр или содержать помимо цифр буквенные или какие-
либо иные символы. Подробно возможные системы нумерации доку
ментов рассматривались в предыдущем выпуске нашего альманаха. 

В графе «Дата» указывается дата выписки командировочного удо
стоверения (т.е. дата его подписания руководителем организации). 

ДЕЙСТВИЕ 4. Проставление в командировочном удостоверении 

отметок о выбытии и прибытии 

В связи с тем, что командировочное удостоверение (форма № Т-10) 
служит подтверждением пребывания работника в служебной коман
дировке, этот документ должен быть предъявлен в каждом пункте 
назначения и заполнен на оборотной стороне соответствующими 
отметками о дате и времени прибытия и выбытия (п. 7 Положения 
о командировках № 749). 

Отметки о прибытии и выбытии делаются в хронологическом 
порядке в той части командировочного удостоверения, где имеется 
четыре группы парных записей о выбытии и прибытии (на оборот
ной стороне формы № Т-10). 

Отметки в удостоверении делаются: 
- в день убытия в командировку (по месту работы командиро

ванного сотрудника); 
- в день прибытия на место назначения (на предприятии, в ко

торое командирован сотрудник); 



— в день убытия из места командировки к месту постоянной ра
боты (на предприятии, в которое командирован сотрудник); 

— в день прибытия из командировки (по месту работы команди
рованного сотрудника). 

В случае если работник командирован в организации, находящи
еся в разных населенных пунктах, отметки в командировочном удо
стоверении о дате приезда и дате выезда делаются в каждой из орга
низаций, в которые он командирован (п. 7 Положения о команди
ровках № 749). 

В организации, направившей работника в командировку, делает
ся самая первая отметка. По строке «Выбыл из» указывается место 
нахождения этой организации. 

В следующей строке указывается дата выбытия — число, месяц 
(прописью) и год. 

Указанные отметки заверяются подписью полномочного должност 
ного лица и печатью, которая используется в хозяйственной деятельно 
сти организации, в которую командирован работник, для засвидетель 
ствования такой подписи (п. 7 Положения о командировках № 749). 

ДЕЙСТВИЕ 5. Регистрация в журнале учета работников, выбывающих 
в командировки 

Согласно п. 8 Положения о командировках № 749 порядок и фор 
мы учета работников, выбывающих в командировки из командиру 
ющей организации и прибывших в организацию, в которую они 
командированы, определяются Министерством здравоохранения 
и социального развития Российской Федерации*. 

ДЕЙСТВИЕ 6. Проставление в командировочном удостоверении отметки 

о прибытии 

После возвращения работника организации из командировки 
в его командировочном удостоверении уполномоченным на это ра 
ботником делается отметка о прибытии (см. с. 318): 

* На момент написания книги такой документ еще не принят. До принятия 
нового порядка работодатели могут использовать старую форму журнала учет 
работников, выбывающих в командировки (Приложение 2 к Инструкции № 62) 

• записывается место нахождения организации; 
• указывается дата прибытия; 
• ставится подпись и расшифровка подписи (фамилия и иници

алы) работника, сделавшего отметку; 
• ставится печать. 

ДЕЙСТВИЕ 7. Регистрация возвращения работника в журнале 
учета работников, выбывающих в командировки 

В графе «Дата фактического прибытия» журнала указывается дата 
возвращения работника из командировки, которая должна совпадать 
с датой отметки в командировочном удостоверении о прибытии ра
ботника в организацию, направившую его в командировку (см. дей
ствие 6 на с. 316). 

Пример 8.3.3.1. Оформление командировочного удостоверения 
Работник организации ООО «Ясная заря», располо
женной в Москве, менеджер по внешним связям Ко
раблев Дмитрий Владимирович (табельный номер 758), 
работающий в отделе маркетинга, согласно приказу 
от 21.01.2009 № 02к направляется в командировку 
в город Курск для проведения переговоров с ЗАО «Аль
батрос» и подготовки проекта договора на поставку 
обуви для продажи в магазинах г. Курска (см. примеры 
8.3.1.1 на с. 302 и 8.3.2.1 на с. 309). 
Документом, удостоверяющим личность Д.А. Кораб
лев а у является паспорт гражданина Российской Фе
дерации серии 45 03 № 123456, выданный УВД № 1 
ОВД «Ховрино» г. Москвы 16 марта 2004 г. 
Требуется оформить командировочное удостоверение 
по форме № Т-10. 

Работник направляется в командировку на территории РФ, по
этому на него на основании приказа о направлении командировку 
должно быть оформлено командировочное удостоверение (п. 7 По
ложения о командировках № 749). Порядок заполнения реквизитов 
удостоверения представлен в таблице 8.3.3.1 (см. с. 314). 

Командировочное удостоверение по форме № Т-10, оформленное 
для данного примера, представлено на с. 318. 



9 
ОФОРМЛЕНИЕ 
ПООЩРЕНИЯ 
РАБОТНИКОВ 

Как указано в ст. 191 Трудового кодекса РФ, работодатель может 
разными способами поощрять работников, добросовестно исполняю
щих трудовые обязанности (объявить благодарность, выдать премию, 
наградить ценным подарком, почетной грамотой, представить к зва
нию лучшего по профессии и т.д.). 

Другие виды поощрений работников за труд определяются кол
лективным договором или правилами внутреннего трудового распо
рядка, а также уставами и положениями о дисциплине. За особые 
трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 
быть представлены к государственным наградам. 

На основании представления руководителя структурного подраз
деления организации, в котором работает сотрудник, составляется 
приказ (распоряжение) о поощрении (см. комментарий к заполне
нию форм № Т-11 и № Т-11а в Указаниях по заполнению первич
ных документов по учету труда и его оплаты). Затем на основании 
этого приказа (распоряжения) вносится соответствующая запись 
в личную карточку работника (форма № Т-2 или № Т-2ГС(МС)). 

В трудовую книжку вносятся сведения о награждении (поощре
нии) за трудовые заслуги согласно п. 24 Правил ведения и хранения 
трудовых книжек, а именно: 

— сведения о награждении государственными наградами, в том 
числе о присвоении государственных почетных званий, на ос
новании соответствующих указов и иных решений; 

— сведения о награждении почетными грамотами, присвоении зва
ний и награждении нагрудными знаками, значками, диплома
ми, почетными грамотами, производимом организациями; 

— сведения о других видах поощрения, предусмотренных законо
дательством Российской Федерации, а также коллективными 
договорами, правилами внутреннего трудового распорядка орга
низации, уставами и положениями о дисциплине. 



Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или 
выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не вно
сятся (п. 25 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 

Подробно о внесении сведений о поощрениях и награждениях 
в трудовую книжку читайте на с. 164, а также в книге «Трудовые 
книжки: примеры всех записей». — М.: АБАК, 2009 (см. с. 4). 

9.1 • П р и к а з ( р а с п о р я ж е н и е ) 

о п о о щ р е н и и р а б о т н и к а ( о в ) 

( ф о р м а № Т-11 и л и № Т-11 а) 

Для оформления и учета поощрений за успехи в работе применя
ется форма № Т-11 «Приказ (распоряжение) о поощрении работни
ка» или форма № Т-11а «Приказ (распоряжение) о поощрении ра
ботников» (см. комментарий к заполнению форм № Т-11 и № Т-11а 
в Указаниях по заполнению первичных учетных документов по уче
ту труда и его оплаты). 

Форма № Т-11а используется в том случае, если к группе работ 
ников единовременно применяется один вид поощрения. 

Поскольку формы № Т-11 и № Т-11а имеют идентичные реквизиты, 
мы объединили описание порядков их заполнения. Ниже вашему вни 
манию представлен один из возможных алгоритмов создания приказ;! 
о поощрении работников в системе документооборота организации. 

ДЕЙСТВИЕ 1. Составление представления к поощрению 

В случае добросовестного исполнения работником своих трудо 
вых обязанностей он может быть представлен к поощрению (ст. 191 
Трудового кодекса). 

В данном случае под представлением к поощрению понимается 
документ, в котором выражается инициатива о применении к работ 
нику поощрения. Общей формы представления к поощрению, у г 
вержденной законодательством, не существует. Эта форма может быть 
разработана организацией самостоятельно. Пример такой формы см 
на с. 324. В качестве представления может быть использована слу 
жебная записка или другие аналогичные документы. 

При этом обращаем внимание читателей, что при представлении 
работников к государственным и ведомственным наградам (это, как 
правило, относится к государственным учреждениям) следует руко 

водствоваться специальными правовыми актами и применять поря
док и формы представления, утвержденные этими актами. Примером 
такого документа может служить приказ Минздравсоцразвития Рос
сии от 10.06.2005 № 400 «О ведомственных наградах Министерства 
здравоохранения и социального развития Российской Федерации». 

Кто составляет: 
руководитель структурного подразделения организации, в котором 

работает работник (см. комментарий к заполнению форм № Т-11 
и № Т-11а в Указаниях по заполнению первичных учетных доку
ментов по учету труда и его оплаты). 

ДЕЙСТВИЕ 2. Создание приказа о поощрении 

"=> Шаг 1. Составление приказа 

Кто составляет приказ: 

работник кадровой службы организации либо иное лицо, ответ
ственное за прием. 

На основании какого документа составляется приказ: 
представление к поощрению (см. комментарий к заполнению форм 

№ Т-11 и № Т-11а в Указаниях по заполнению первичных учетных 
документов по учету труда и его оплаты). 

В заголовочной части приказа (как в форме № Т-11, так и в фор
ме № Т-11 а) указываются наименование организации, код организа
ции по ОКПО, дата составления* и номер** приказа (подробно о за
полнении этих реквизитов читайте в книге «Секретарское дело: аз
бука мастерства». - М.: ИД «Аргумент», 2007 - см. с. 431). 

Порядок заполнения других реквизитов формы № Т-11 «Приказ 
(распоряжение) о поощрении работника» представлен в таблице 9.1.1 
на с. 322, формы № Т-11а «Приказ (распоряжение) о поощрении ра
ботников» - в таблице 9.1.2 (см. с. 323). При этом в каждой строке 
таблицы унифицированной формы № Т-11а указывается соответству
ющая информация по каждому работнику, включенному в приказ. 

* Дату на документе проставляет должностное лицо непосредственно при 
подписании им документа. Можно напечатать в проекте приказа обозначение 
месяца и года, а число проставить от руки при подписании документа. 

** Номер приказа может проставляться не сразу при составлении документа, 
а при его регистрации в канцелярии, орготделе, у секретаря, офис-менеджера и т.п. 



ф Шаг 2. Подписание приказа руководителем 
(уполномоченным лицом) 

Составленный приказ передается на подпись руководителю орга
низации или другому уполномоченному на это лицу. 

По строке «Руководитель организации» формы приказа о поощре
нии указывается должность, личная подпись и расшифровка подпи
си (фамилия и инициалы) лица, подписавшего приказ. 

Одновременно с подписанием документа должностное лицо про
ставляет дату приказа в графе «Дата составления». Допускается на
печатать в проекте документа обозначение месяца и года, а число 
проставить от руки при подписании документа. 

*=> Шаг 3. Регистрация приказа 

Приказ должен быть зарегистрирован в день его подписания. При 
этом приказу присваивается регистрационный номер, который отра
жается в графе «Номер документа». 

Согласно п. 3.12 ГОСТ Р 6.30-2003 регистрационный номер до
кумента состоит из его порядкового номера*, который можно допол
нять по усмотрению организации индексом дела по номенклатуре 
дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др. 

& Шаг 4. Ознакомление работника (работников) с приказом 

Подписанный руководителем организации или иным уполномо
ченным лицом приказ (по форме № Т-11) объявляется работнику 
под расписку. Работник должен ознакомиться с приказом и в строке 
«С приказом (распоряжением) работник ознакомлен» поставить лич
ную подпись и указать дату подписания приказа. 

* Как правило, для каждого вида документов применяется сквозная нуме
рация в течение календарного года. 



Приказ о поощрении, составленный по форме № Т-11а, объявля
ется под расписку всем перечисленным в нем работникам. Каждый 
из работников, на которых составлен приказ, должен ознакомиться 
с приказом ив соответствующей строке в графе 11 «С приказом 
(распоряжением) работник ознакомлен. Личная подпись. Дата» поста
вить свою личную подпись и указать дату подписания приказа. 

Пример 9.1.1. Заполнение приказа о поощрении работника (фор-
ма № Т-11) 
За выполнение на высоком уровне своих трудовых обязан
ностей работнику ООО «Ангелина» экономисту Володину 
Петру Сергеевичу объявлена благодарность. Основанием 
применения к работнику указанного поощрения явилось 
представление начальника финансового отдела Карпушен-
ко Ильи Дмитриевича от 16.02.2009 № 11. 

Форма приказа (распоряжения) о поощрении работника, запол
ненная по условиям примера 9.1.1, представлена на с. 325. 



Пример 9.1 .2. Заполнение приказа о поощрении работников (фор
ма № Т-11 а) 
За достижение высокого уровня продаж менеджерам 
отдела реализации ООО «Ангелина» Каримовой Эльвире 
Ренатовне, Панченко Марине Ильиничне и Никитину 
Алексею Владимировичу по представлению от 19.05.2009 
№ 23 начальника отдела реализации Ромова Ивана 
Петровича было решено выплатить премию в размере 
3000 руб. каждому из работников. 

Форма приказа (распоряжения) о поощрении работников, запол
ненная по условиям примера 9.1.2, представлена на с. 326. 

9.2. З а п и с ь о н а г р а ж д е н и и ( п о о щ р е н и и ) 

в л и ч н о й к а р т о ч к е 

Как указано в комментарии к заполнению унифицированных 
форм № Т-11 и № Т-11а в Указаниях по заполнению первичных 
документов по учету труда и его оплаты на основании приказа (рас
поряжения) о поощрении вносится соответствующая запись в лич
ную карточку работника (форма № Т-2 или № Т-2ГС (МС)). Под
робнее об этом читайте в разделе 5.1.6 на с. 233. 

Пример 9.2.1. Запись о поощрении в личной карточке работника 

Работнику Володину Петру Сергеевичу была объявлена 

благодарность за выполнение на высоком уровне своих 

трудовых обязанностей (см. пример 9.1.1 на с. 324 

и приказ о поощрении на с. 325). 

Фрагмент личной карточки с записью о поощрении работника 
по условиям нашего примера приведен ниже. 



НАЛОЖЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНАРНОГО 
ВЗЫСКАНИЯ 

Согласно ст. 193 ТК РФ до применения дисциплинарного взыс
кания работодатель должен затребовать от работника письменное 
объяснение. Свои объяснения работник обычно предоставляет в та
ком документе, как объяснительная записка (о порядке составления 
объяснительной записки читайте на с. 60). 

Непредоставление работником объяснения не является препятстви
ем для применения дисциплинарного взыскания. 

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работ
ником не предоставлено, то составляется соответствующий акт (абзац 
первый ст. 193 ТК РФ). О порядке составления акта читайте на с. 55. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного меся
ца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работ
ника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого для 
ознакомления с мнением представительного органа работников (часть 
третья ст. 193 ТК РФ). Отсутствие работника на работе по иным 
основаниям, в том числе и в связи с использованием дней отдыха 
(отгулов) независимо от их продолжительности (например, при вах
товом методе организации работ), не прерывает течение указанного 
срока (пп. «в» п. 34 постановления Пленума Верховного Суда РФ 
от 17.03.2004 № 2 «О применении судами Российской Федерации 
Трудового Кодекса Российской Федерации», далее — постановление 
Пленума Верховного Суда РФ от 17.03.2004 № 2). 

Согласно пп. «б» п. 34 постановления Пленума Верховного Суда РФ 
от 17.03.2004 № 2 днем обнаружения проступка, с которого начина
ется течение месячного срока, считается день, когда лицу, которому 
по работе (службе) подчинен работник, стало известно о совершении 
проступка, независимо от того, наделено ли оно правом наложения 
дисциплинарных взысканий. 

В соответствии с частью 4 ст. 193 ТК РФ дисциплинарное взыс
кание не может быть применено позднее шести месяцев со дня со
вершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансо
во-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — позднее 
двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу. 
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За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинар

ного взыскания (см. пример ниже) объявляется работнику под рос

пись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. 

Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт 

(о порядке составления акта читайте на с. 55). 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником 

в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотре

нию индивидуальных трудовых споров. 

Согласно ст. 194 ТК РФ если в течение года со дня применения 

дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисцип

линарного взыскания . 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинар 

ного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосред 

ственного руководителя или представительного органа работников. 

Подробнее о о дисциплинарной ответственности работников вы 

можете прочитать в книге под редакцией Г.Ю. Касьяновой «Ответ 

ственность работника и работодателя». — М: АБАК, 2008 (см. с. 4) 

ОФОРМЛЕНИЕ 
ПЕРЕВОДА 
НА ДРУГУЮ РАБОТУ 

Перевод на другую работу — это постоянное или временное из

менение трудовой функции работника и (или) структурного подраз

деления, в котором работает работник (если структурное подразделе

ние было указано в трудовом договоре), при продолжении работы 

у того же работодателя, а также перевод на работу в другую мест

ность вместе с работодателем (ст. 72.1 Трудового кодекса РФ) . 

Таким образом, различают два вида перевода на другую работу 

у того же работодателя: 

1) перевод на другую постоянную работу; 

2) временный перевод на другую работу. 

Как указано в ст. 72 Трудового кодекса РФ, перевод на другую по

стоянную работу допускается только с письменного согласия работника. 

Кроме того, с работником подписывается дополнительное соглашение 

к трудовому договору, в котором отражаются необходимые изменения. 

Временный перевод на другую работу также допускается только 

с письменного согласия работника, за исключением случаев, преду

смотренных частями второй и третьей ст. 72.2 Трудового кодекса РФ* 

(ст. 72.1 Трудового кодекса РФ) . 

* В случае катастрофы природного или техногенного характера, производ
ственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 
голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 
случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 
всего населения или его части, работник может быть переведен без его согласия 
на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того 
же работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их 
последствий (часть вторая ст. 72.2 Трудового кодекса РФ). 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обус
ловленную трудовым договором работу у того же работодателя допускается также 
в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономичес
кого, технологического, технического или организационного характера), необхо
димости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 
временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предот
вращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсут
ствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, указанными 
в части второй ст. 72.2 Трудового кодекса РФ. При этом перевод на работу, 
требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного 
согласия работника (часть третья ст. 72.2 Трудового кодекса РФ). 
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Не требует согласия работника перемещение его у того же рабо
тодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделе
ние, расположенное в той же местности, поручение ему работы 
на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изме
нения определенных сторонами условий трудового договора (ст. 72.1 
Трудового кодекса РФ). 

Также обратите внимание, что запрещается переводить и переме
щать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию 
здоровья (ст. 72.1 Трудового кодекса РФ). 

11.1. Д о к у м е н т ы , з а п о л н я е м ы е 

п р и о ф о р м л е н и и п е р е в о д а 

Перевод работников на другую работу может осуществляться 
по представлению непосредственного руководителя, по инициативе 
высшего руководства организации с согласия работника или по ини
циативе самого работника. 

В случае перевода на другую работу с работником подписывается 
дополнительное соглашение к трудовому договору. 

Перевод работника на другую работу оформляется приказом ра
ботодателя (подробнее см. раздел 11.2). 

На основании приказа (распоряжения) о переводе на другую ра
боту (составленного по форме № Т-5 или № Т-5а) совершаются 
следующие действия: 

— делается отметка о переводе в личной карточке (форма № Т-2 
или № Т-2ГС (МС)); 

— производится отметка о переводе в лицевом счете (форма № Т-54 
или № Т-54а); 

— вносится соответствующая запись в трудовую книжку. 

11.2. П р и к а з ( р а с п о р я ж е н и е ) о п е р е в о д е 

н а д р у г у ю р а б о т у 

( ф о р м а № Т-5 и № Т-5а) 

Для оформления и учета перевода работника (работников) на дру 
гую работу в той же организации или в другую местность вместе 
с организацией применяется одна из следующих унифицированны х 
форм (см. комментарий к заполнению форм № Т-5 и № Т-5а 
в Указаниях по заполнению первичных документов по учету труда 
и его оплаты): 

— форма № Т-5 «Приказ (распоряжение) о переводе работника 
на другую работу»*; 

— форма № Т-5а «Приказ (распоряжение) о переводе работников 
на другую работу»*. 

Поскольку формы № Т-5 и № Т-5а имеют идентичные реквизи
ты, мы объединили описание порядков их заполнения. Ниже ваше
му вниманию представлен один из возможных алгоритмов создания 
этого приказа в системе документооборота организации. 

^ Шаг 1. Составление приказа 

Кто составляет приказ: 
работник кадровой службы (см. комментарий к заполнению форм 

№ Т-5 и № Т-5а в Указаниях по заполнению первичных документов 
по учету труда и его оплаты). 

На основании каких документов составляется приказ: 
— дополнительное соглашение к трудовому договору; 
— заявление работника о переводе; 
— документ, в котором зафиксировано согласие работника на пе

ревод; 
— представление о переводе; 
— медицинское заключение и т.д. 

В заголовочной части приказа (как в форме № Т-5, так и в фор
ме № Т-5а) указываются наименование организации, код организа
ции по ОКПО, дата составления** и номер*** приказа (подробно 
о заполнении этих реквизитов читайте в книге «Секретарское дело: 
азбука мастерства». — М.: ИД «Аргумент», 2007 — см. с. 431). 

Приказ по форме № Т-5а составляется в том случае, когда 
на другую работу переводится сразу несколько работников, причем 
вид и причина перевода для всех переводимых работников являются 
общими. Для того чтобы отразить вид перевода в приказе по фор-

* Далее - приказ о переводе. 
** Дату на документе проставляет должностное лицо непосредственно при 

его подписании. Можно также напечатать в проекте приказа обозначение ме
сяца и года, а число проставить от руки при подписании документа. 

*** Номер приказа может проставляться не сразу при составлении докумен
та, а при его регистрации в канцелярии, орготделе, у секретаря, офис-менед
жера и т.п. 



ме № Т-5а, в заголовке граф 9—10 «Вид перевода (постоянно, времен
но)» зачеркивается слово «временно», если перевод является постоян
ным, или слово «постоянно», если перевод работников является вре
менным. 

Обращаем внимание читателей, что в форме № Т-5 не предусмот
рен реквизит «причина перевода». Для указания в этой форме при
каза причины перевода работников на другую работу можно ввести 
в унифицированную форму № Т-5 дополнительную строку*, напри
мер, перед таблицей «Перевести на другую работу». 

Порядок заполнения других реквизитов формы № Т-5 «Приказ 
(распоряжение) о переводе работника на другую работу» представлен 
в таблице 11.2.1, формы № Т-5а «Приказ (распоряжение) о переводе 
работников на другую работу» — в таблице 11.2.2). При этом вкаж 
дой строке таблицы «Перевести на другую работу:» унифицированной 
формы № Т-5 а указывается соответствующая информация по каж 
дому работнику, включенному в приказ. 

*=> Шаг 2. Подписание приказа руководителем 
(уполномоченным лицом) 

Составленный приказ передается на подпись руководителю орга 
низации или другому уполномоченному на это лицу. 

По строке «Руководитель организации» формы приказа о переводе 
указывается должность, личная подпись и расшифровка подписи (фа 
милия и инициалы) лица, подписавшего приказ. 

Одновременно с подписанием документа должностное лицо про 
ставляет дату приказа в графе «Дата составления». Допускается на 
печатать в проекте документа обозначение месяца и года, а число 
проставить от руки при подписании документа. 

^ Шаг 3. Регистрация приказа 

Приказ должен быть зарегистрирован в день его подписания. При 
этом приказу присваивается регистрационный номер, который отра 
жается в графе «Номер документа». 

* О порядке внесения дополнений в унифицированные формы читайте 
в книге «Документооборот в бухгалтерском и налоговом учете». — М.: АБАК 
2009 (см. с. 431). 



Согласно п. 3.12 ГОСТ Р 6.30-2003 регистрационный номер до 
кумента состоит из его порядкового номера*, который можно допол 
нять по усмотрению организации индексом дела по номенклатуре 
дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др. 

Шаг 4. Ознакомление работника (работников) с приказом 

Подписанный руководителем организации или иным уполномо 
ченным лицом приказ (по форме № Т-5) объявляется работнику под 
расписку. Работник должен ознакомиться с приказом и в строке 
«С приказом (распоряжением) работник ознакомлен», поставить лич 
ную подпись и указать дату подписания приказа. 

* Как правило, для каждого вида документов применяется сквозная нумс 
рация в течение календарного года. 

Приказ, составленный по форме № Т-5а, объявляется под рас
писку всем перечисленным в нем работникам. Каждый из работни
ков, на которых составлен приказ, должен ознакомиться с приказом 
и в соответствующей строке в графе 12 «С приказом (распоряжением) 
работник ознакомлен. Личная подпись. Дата», расписаться и указать 
дату подписания. 

Пример 11.2.1. Заполнение приказа о переводе работника (форма № 

Секретарь Кубинская Ольга Яковлевна с 02.03.2009 пе

реводится из секретариата ООО «Ангелина» в отдел 

кадров на вакантную должность инспектора по кад

рам. Основанием перевода послужило заявление работ

ника о переводе и заключенное с Кубинской О.Я. допол

нительное соглашение от 16.02.2009 № 120/1 к трудо

вому договору от 11.08.2006 № 120. 

Форма приказа (распоряжения) о переводе работника на другую ра
боту, заполненная по условиям примера 11.2.1, представлена на с. 338. 

Пример 11.2.2. Заполнение приказа о переводе работников (форма № Т-5а) 

В связи с уходом в отпуск главного бухгалтера и началь

ника отдела закупок временно на их должности назна

чаются соответственно заместитель бухгалтера Ирас-

това Наталия Владимировна (на период с 1 по 29 июня 

2009 г.) и экономист по закупкам из планового отдела 

Миловидов Алексей Викторович (на период с 5 по 25 июня 

2009 г.). Основанием временного перевода явилось пред

ставление генерального директора ООО «Ангелина» 

от 14.05.2009 № 11 

Форма приказа (распоряжения) о переводе работников на дру
гую работу, заполненная по условиям примера 11.2.2, представлена 
на с. 339. 

11.3. Запись о переводе в трудовой книжке 

Сведения о переводе работника на другую постоянную работу 
вносятся в его трудовую книжку (ст. 66 Трудового кодекса, п. 4 
и п. 10 Правил ведения и хранения трудовых книжек). Обратите 
внимание, что сведения о временном переводе в трудовую книжку 
не вносятся. 





& Шаг 1. Внесение записи о переводе на другую 
постоянную работу 

Кто производит запись о переводе в трудовой книжке: 
работник кадровой службы организации или иное уполномочен

ное лицо. 

Записи производятся аккуратно, перьевой или гелевой ручкой, руч
кой-роллером (в том числе шариковой), световодостойкими чернила
ми (пастой, гелем) черного, синего или фиолетового цвета (п. 1.1 
Инструкции по заполнению трудовых книжек и п. 11 Правил веде
ния и хранения трудовых книжек). 

На основании какого документа производится запись о переводе: 
приказ (распоряжение) о переводе на другую работу, составлен

ного по форме № Т-5 или № Т-5а* (см. п. 10 Правил ведения 
и хранения трудовых книжек). 

Срок внесения в трудовую книжку записи о переводе: 
не позднее недельного срока (п. 10 Правил ведения и хранения 

трудовых книжек). 

Запись о переводе на другую постоянную работу производится 
в разделе «Сведения о работе» трудовой книжки. Порядок заполне
ния граф раздела «Сведения о работе» трудовой книжки при внесе
нии записи о переводе представлен в таблице 11.3.1 (см. с. 342). 

Пример 1 1 . 3 . 1 . Внесение в трудовую книжку записи о приеме на ра
боту 
Секретарь Кубинская Ольга Яковлевна с 02.03.2009 пе
реводится из секретариата ООО «Ангелина» на поста 
янную работу в отдел кадров на должность инспекто 
ра по кадрам (см. пример 11.2.1 на с. 337). Перевод 
оформлен приказом № 3 от 14.02.2009 (см. с. 338). 

Запись о переводе, произведенная в трудовой книжке, по данным 
примера представлена на с. 341. 

* О составлении приказа о переводе на другую работу читайте в раздс 
ле 11.2 нас. 332. 

^ Шаг 2. Ознакомление работника с записью о переводе 

Согласно п. 12 Правил ведения и хранения трудовых книжек с запи
сью о переводе на другую постоянную работу, вносимой в трудовую 
книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись 
в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная 
в трудовую книжку. Читайте об этом в разделе 5.1.2 на с. 227. 

11 .4. З а п и с ь о п е р е в о д е в л и ч н о й к а р т о ч к е 
р а б о т н и к а 

С каждой записью, вносимой в трудовую книжку работника 
(в том числе с записью о переводе его на другую постоянную рабо
ту), работодатель обязан ознакомить ее владельца под расписку в его 
личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудо
вую книжку (п. 12 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 

Сведения о переводе на другую работу отражаются в разделе III 
«Прием на работу и переводы на другую работу» личной карточки. 
Порядок внесения в личную карточку работника записи о переводе 
работника на другую работу читайте в разделе 5.1.2 на с. 227. 

Информация о переводе отражается также в лицевом счете 
(по форме № Т-54 или № Т-54а) этого работника — по графам 1—8. 

Пример 1 1 . 4 . 1 . Отметка о переводе на другую постоянную работу 
в личной картонке 
Секретарь Кубинская Ольга Яковлевна с 02.03.2009 пе
реводится из секретариата ООО «Ангелина» на посто-



янную работу в отдел кадров на должность инспектора 

по кадрам (см. пример 11.2.1 на с. 337). Перевод офор

млен приказом № 3 от 14.02.2009 (см. с. 338). 

Фрагмент личной карточки с отметкой о переводе приведен ниже. 

Л И Ч Н А Я К А Р Т О Ч К А Р А Б О Т Н И К А 

( ф р а г м е н т ) 

III. П Р И Е М НА РАБОТУ И П Е Р Е В О Д Ы НА Д Р У Г У Ю РАБОТУ 

Дата Структурное 
подразделе

ние 

Должность (специаль
ность, профессия), 

разряд, класс (катего
рия) квалификации 

Тарифная 
ставка 

(оклад), над
бавка, руб. 

Основание Личная подпись 
владельца 
трудовой 

книжки 

1 2 3 4 5 6 
02.03.2009 отдел 

кадров 
инспектор 
по кадрам 

18 000,00 Приказ от 
16.02.2009 №3 

12 ВНЕСЕНИЕ ДАННЫХ 
В БОЛЬНИЧНЫЕ ЛИСТЫ 

К обязанностям работников кадровой службы или работников, 
которым поручено ведение кадрового делопроизводства, относится 
также и оформление первых двух разделов на оборотной стороне 
листков нетрудоспособности, в которых наряду с целым рядом све
дений необходимо указать и общий трудовой стаж работника. 

12.1. З а п о л н е н и е л и с т к а н е т р у д о с п о с о б н о с т и 

Как указано в п. 4 ст. 13 Федерального закона № 255-ФЗ 
«Об обеспечении пособиям по временной нетрудоспособности, 
по беременности и родам граждан, подлежащих обязательному соци
альному страхованию» (далее — Закон № 255-ФЗ), для назначения 
и выплаты пособий по временной нетрудоспособности и (или) по бе
ременности и родам застрахованное лицо (работник) представляет лис
ток нетрудоспособности, выданный медицинской организацией 
по форме и в порядке, которые установлены федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке го
сударственной политики и нормативно-правовому регулированию 
в сфере обязательного социального страхования. В настоящее время 
применяется форма листка нетрудоспособности, утвержденная прика
зом Минздравсоцразвития России от 16.03.2007 № 172. Порядок вы
дачи медицинскими организациями листков нетрудоспособности ут
вержден приказом Минздравсоцразвития России от 01.08.2007 № 514. 

Рассмотрим на примере заполнение кадровым работником обо
ротной стороны больничного, которая оформляется страхователем 
при расчете суммы пособия. 

Пример 1 2 . 1 . 1 . Порядок заполнения в отделе кадров больничного лис
та при назначении работнику пособия по временной 
нетрудоспособности 

Работник ООО «Большая медведица» Мартышкин Илья 
Владимирович болел с 28 апреля по 6 мая 2009 г., что 
подтверждается листком нетрудоспособности, который 
работник предоставил своему работодателю 12 мая 2009 г. 
Страховой стаж работника на дату начала болезни 
составляет 9 лет 11 месяцев 17 дней. 



Заполненный больничный лист для данного примера представлен 
на с. 345-346. 

Лицевая сторона больничного заполняется в медицинском учреж
дении, оборотная сторона заполняется страхователем (организацией). 

Верхняя часть оборотной стороны листка нетрудоспособности 
(до раздела «Назначение пособия») заполняется, как правило, работ
ником отдела кадров. 

По строке «наименование организации» указывается наименование 
страхователя (организации, индивидуального предпринимателя), про
изводящего расчет пособия по временной нетрудоспособности или 
пособия по беременности и родам. 

В поле «Подразделение» указывается наименование и (или) номер 
подразделения (отдела или цеха), в котором работает сотрудник. 

В поле «Должность (профессия)» указывается соответственно долж
ность или профессия работника. 

В поле «Таб. №» указывается табельный номер, присвоенный 
работнику. Если табельные номера не используются, то это поле 
не заполняется. 

В следующей строке необходимо указать вид работы данного работ
ника (постоянная или срочная) - подчеркнуть соответствующее слово. 

В поле «Срок трудового договора (служебного контракта)» указыва 
ется, на какой срок заключен трудовой договор (служебный контракт) 
с работником. Если с работником заключен бессрочный договор, 
в этом поле пишем: бессрочный; если срочный — указываем число лег 
и (или) месяцев, на которое заключен трудовой договор с работником 

Срок договора необходимо знать для того, чтобы правильно на
значить пособие по временной нетрудоспособности. Напомним, что 
согласно п. 4 ст. 6 Закона № 255-ФЗ застрахованному лицу, заклю 
чившему срочный трудовой договор (срочный служебный контракт) 
на срок до шести месяцев, пособие по временной нетрудоспособно 
сти (за исключением заболевания туберкулезом) выплачивается 
не более чем за 75 календарных дней по этому договору). 

В поле «Не работал с «_» 20 г. по «_» 20 г.» 
отражаются даты начала и окончания периода временной нетрудоспособ 
ности либо даты начала и окончания отпуска по беременности и родам 



В поле «Приступил к работе» указывается дата, когда работник 
приступил к работе. 

Внесенные данные заверяются подписями руководителя подразделе
ния, в котором работает работник, и подписью табельщика соответственно 
в поляк «Подпись руководителя подразделения» и «Подпись табельщика». 

В следующем поле — «Дата» — указывается дата внесения инфор
мации. 

В поле «Продолжительность страхового стажа лет месяцев 
дней» указывается продолжительность страхового стажа в го

дах, месяцах и днях. 

О том, как рассчитать страховой стаж, какими документами он 
подтверждается, читайте в книге под редакцией Г.Ю. Касьяновой 
«Больничные листы». - М.: АБАК, 2009 (см. с. 4). 

Далее необходимо указать (подчеркнув «да» или «нет»), имеет ли 
работник группу инвалидности с ограничением способности к труду. 

Эти данные требуются для правильного назначения пособия 
по временной нетрудоспособности: согласно п. 3 ст. 6 Закона № 255-ФЗ 
застрахованному лицу, признанному в установленном порядке инва
лидом и имеющему ограничение способности к трудовой деятельно
сти, пособие по временной нетрудоспособности (за исключением за
болевания туберкулезом) выплачивается не более четырех месяцев 
подряд или пяти месяцев в календарном году. 

Затем нужно подчеркнуть одно или несколько из перечисленных 
условий, если оно относится к работнику, на которого выписан боль
ничный лист — «Лицо, подвергшееся воздействию радиации, име
ющее поствакцинальное осложнение, работающее в районах Край
него Севера и приравненных к ним местностях, осуществляющее 
уход за ребенком-инвалидом (нужное подчеркнуть)». 

В поле «Подпись руководителя кадровой службы организации» внесен
ные данные заверяются подписью соответствующего должностного лица. 

В следующей части оборотной стороны листка нетрудоспособно
сти фиксируется решение о назначении пособия либо об отказе 
в его назначении. 

Подробнее о порядке заполнения больничного листа вы можете 
прочитать в книге под редакцией Г.Ю. Касьяновой «Больничные 
листы». - М.: АБАК, 2009 (см. с. 4). 



12.2. О п р е д е л е н и е п р о д о л ж и т е л ь н о с т и 

с т р а х о в о г о с т а ж а 

Размер некоторых видов социальных пособий зависит от продол

жительности страхового стажа работника. 

Так, при расчете пособия по временной нетрудоспособности про

должительность страхового стажа необходимо знать для двух целей: 

• в зависимости от продолжительности страхового стажа застрахо

ванного лица (работника) определяется размер пособия по времен

ной нетрудоспособности в процентном выражении от среднего зара

ботка (см. ст. 7 Федерального закона от 29.12.2006 № 255-ФЗ); 

• от размера страхового стажа зависит величина максимальной суммы 

пособия по временной нетрудоспособности, выплачиваемого за полный 

календарный месяц (пункты 5 и 6 ст. 7 Федерального закона от 29.12.2006 

№ 255-ФЗ) . 

Кроме этого, от продолжительности страхового стажа зависит ве 

личина максимальной суммы выплачиваемого за полный календар 

ный месяц пособия по беременности и родам (пункты 2 и 3 ст. 7 Фе 

дерального закона от 29.12.2006 № 255-ФЗ). 

Подробнее об этом читайте в книге под ред. Г.Ю. Касьяновой «Боль 

ничные листы». - М.: АБАК, 2009 (условия приобретения см. на с. 4) 

Общий порядок расчета продолжительности страхового стажа за

страхованного л иц а установлен статей 16 Федерального закона 

от 29.12.2006 № 255-ФЗ. Подробные правила подсчета и подтвержде 

ния страхового стажа* утверждены приказом Минздравсоцразвития 

России от 06.02.2007 № 91. 

1 2 . 2 . 1 . К а к и е п е р и о д ы в к л ю ч а т ь в с т р а х о в о й с т а ж 

Согласно п. 1 ст. 16 Закона № 255-ФЗ и п. 2 Правил подсчет;! 

страхового стажа в страховой стаж, используемый при определении 

размеров пособий по временной нетрудоспособности, по беременно 

сти и родам (страховой стаж) включаются следующие периоды: 

1) периоды работы застрахованного лица по трудовому договору, 

2) периоды государственной гражданской или муниципальной службы, 

• Полное наименование документа - Правила подсчета и подтверждения 
страхового стажа для определения размеров пособий по временной нетрудоспо 
собности, по беременности и родам, утвержденные приказом Минздравсоцраз 
вития России от 06.02.2007 № 9 1 ; далее - Правила подсчета страхового стажа 

3) периоды иной деятельности*, в течение которой гражданин 

подлежал обязательному социальному страхованию на случай вре

менной нетрудоспособности и в связи с материнством. 

Примечание. 
1 • В настоящее время непрерывность стажа работы не имеет значения. При расчете 

страхового стажа суммируются все периоды работы (службы, деятельности), включаемые 
в страховой стаж, даже если между ними были значительные промежутки времени. 

2. Обратите внимание, что в страховой стаж не включаются периоды военной службы, 
время обучения в училищах и школах профессионально-технического образования и некоторые 
другие периоды, которые ранее учитывались при подсчете непрерывного трудового стажа. 

3. Относительно подсчета продолжительности страхового стажа установлены переходные 
положения: согласно п. 2 ст. 17 Закона № 255-ФЗ в случае, если продолжительность 
страхового стажа застрахованного лица, исчисленного в соответствии с Законом № 255-ФЗ 
за период до 1 января 2007 г., окажется меньше продолжительности его непрерывного 
трудового стажа, применяемого при назначении пособий по временной нетрудоспособности 
в соответствии с ранее действовавшими нормативными правовыми актами, за тот же период, 
то за продолжительность страхового стажа принимается продолжительность непрерывного 
трудового стажа застрахованного лица (подробнее об этом читайте на с. 361). 

Если периоды работы (службы, деятельности), включаемые в страхо
вой стаж, совпадают по времени, то при подсчете страхового стажа учиты
вать нужно только один из таких периодов по выбору застрахованно
го лица. Для этого работник должен написать заявление, в котором 
указать период, выбранный им для включения в страховой стаж (п. 2 
ст. 16 Закона № 255-ФЗ и п. 22 Правил подсчета страхового стажа). 

Совпадение периодов, включаемых в страховой стаж, может про
изойти, например, у лиц, работавших одновременно в нескольких орга
низациях, либо если в одно и то же время человек являлся сотрудни
ком организации и индивидуальным предпринимателем, который доб
ровольно уплачивает за себя взносы на социальное страхование. 

Какие периоды включать в страховой стаж работников, являющих

ся гражданами иностранных государств? 

Согласно п. 2 ст. 2 Закона № 255-ФЗ постоянно или временно 

проживающие на территории Российской Федерации иностранные 

граждане и лица без гражданства, работающие по трудовым догово

рам, так же как и граждане РФ, являются застрахованными лицами. 

Следовательно, они имеют право на получение пособия по времен

ной нетрудоспособности и пособия по беременности и родам. 

* К указанной деятельности относятся периоды, перечисленные в столбце 2 
по строкам 3.1-3.11 таблицы 12.2.1.1 (см. с. 351-352). 



Периоды работы в Российской Федерации, подтвержденные соответ
ствующими документами (см. таблицу 12.2.1.1 на с. 351—352), включа
ются в страховой стаж иностранного работника на общих основаниях. 

Вопрос о включении или невключении в страховой стаж периодов 
работы (службы, деятельности) в других странах ни в Законе № 255-ФЗ, 
ни в Правилах подсчета страхового стажа не оговаривается. Решение это
го вопроса зависит от того, был ли заключен и ратифицирован договор 
(соглашение либо иной документ) о сотрудничестве в области социального 
обеспечения между Российской Федерацией и той страной, в которой ра
нее работал сотрудник, и от того, какие условия этот документ содержит. 

Например, согласно ст. 7 Договора между Российской Федерацией 
и Республикой Беларусь о сотрудничестве в области социального обес
печения, ратифицированного Российской Федерацией Федеральным 
законом от 07.12.2006 № 227-ФЗ, для установления права на пособия 
по временной нетрудоспособности и материнству, а также определе
ния их размера полностью учитывается страховой (трудовой) стаж, 
приобретенный в связи с трудовой деятельностью на территории обе
их Договаривающихся Сторон — Российской Федерации и Республи 
ки Беларусь, кроме случаев, когда периоды этого стажа совпадают 
по времени их приобретения. 

Таким образом, при выплате пособий по временной нетрудоспо 
собности и пособий по беременности и родам работникам-белорусам 
или россиянам, работавшим на территории Белоруссии, следует учи 
тывать общий стаж работы на территориях обоих государств: и Рос 
сийской Федерации, и Республики Беларусь. 

Согласно ст. 9 Договора между Российской Федерацией и Коро 
левством Испания о социальном обеспечении, ратифицированною 
Федеральным законом от 24.11.95 № 183-ФЗ, при определении права 
на пособие по временной нетрудоспособности, а также на пособие 
по уходу за ребенком в Российской Федерации или пособие по мате 
ринству в Испании каждая Договаривающаяся Сторона будет учиты 
вать соответствующий страховой или трудовой стаж, приобретенный 
на территории другой Договаривающейся Стороны. 

Следовательно, при выплате пособий по временной нетрудоспо 
собности работникам-испанцам или россиянам, работавшим на тер 
ритории Испании, следует учитывать общий стаж работы таких ра 
ботников на территориях обоих государств: и Российской Федера 
ции, и Королевстве Испания. 



1 2 . 2 . 2 . Д о к у м е н т ы , п о д т в е р ж д а ю щ и е п е р и о д ы 

р а б о т ы ( с л у ж б ы , д е я т е л ь н о с т и ) , 

в к л ю ч а е м ы е в с т р а х о в о й с т а ж 

Периоды, включаемые в страховой стаж, необходимо подтвердить 
соответствующими документами (см. таблицу 12.2.1.1 на с. 351-352). 
Согласно п. 20 Правил подсчета страхового стажа документы, под
тверждающие периоды работы (службы, деятельности), включаемые 
в страховой стаж, представляются застрахованным лицом по месту 
назначения и выплаты пособия (то есть работодателю)*. 

Основным документом, подтверждающим периоды работы по тру
довому договору, периоды государственной гражданской или муни
ципальной службы, является трудовая книжка установленного образца 
(п. 8 Правил подсчета страхового стажа). Обратите внимание, что 
записи в трудовой книжке, учитываемые при подсчете страхового ста-

; жа, должны быть оформлены в соответствии с трудовым законода
тельством, действовавшим на день их внесения в трудовую книжку 

• (п. 24 Правил подсчета страхового стажа). 

Запись о работе, внесенная в трудовую книжку (дубликат трудовой 
книжки) на основании решения комиссии по установлению стажа, при
нимаемого в соответствии с п. 34 Правил ведения и хранения трудовых 
книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими 
работодателей, утвержденных постановлением Правительства РФ 
от 16.04.2003 № 225, рассматриваются наравне с записью, подтверж
денной документами (п. 25 Правил подсчета страхового стажа). 

При отсутствии трудовой книжки, а также в случае, когда в трудо
вой книжке содержатся неправильные и неточные сведения либо 
отсутствуют записи об отдельных периодах работы, в подтверждение 
периодов работы принимаются следующие документы: 

— письменные трудовые договоры, оформленные в соответствии 
с трудовым законодательством, действующим на день возникнове
ния соответствующих правоотношений; 

- справки, выдаваемые работодателями или соответствующими 
государственными (муниципальными) органами; 

* В отдельных установленных законодательством случаях выплату пособий 
производит Фонд социального страхования РФ. В настоящем издании такие слу-

| чаи не рассматриваются. 



- выписки из приказов; 
- лицевые счета и ведомости на выдачу заработной платы. 

В соответствии с п. 23 Правил подсчета страхового стажа докумен
ты, выдаваемые в целях подтверждения периодов работы (службы, 
деятельности), включаемых в страховой стаж, должны содержать сле
дующую информацию: 

— номер; 
- дату выдачи; 
- фамилию, имя, отчество застрахованного лица, которому выда

ется документ; 
- число, месяц и год его рождения; 
— место работы; 
— период работы; 
— профессию (должность); 
— основания выдачи* этого документа (приказы, лицевые счета 

и другие документы). 

Форма такого документа, выдаваемого в целях подтверждения 
страхового стажа, законодательством не установлена, следовательно, 
работодатели могут составлять его в свободной форме с учетом тре
бований п. 23 Правил подсчета страхового стажа. Два из возможных 
примеров справки, подтверждающей период работы, включаемый 
в страховой стаж, приведены на с. 355. 

В тех случаях, когда работодателем трудовая книжка не ведется**, 
периоды работы по трудовому договору подтверждаются письменным 
трудовым договором, оформленным в соответствии с трудовым зако 
нодательством, действовавшим на день возникновения соответствую 
щих правоотношений (п. 9 Правил подсчета страхового стажа). 

* Документы, выданные работодателями застрахованному лицу при уволь 
нении с работы, могут приниматься в подтверждение страхового стажа и в том 
случае, если не содержат основания для их выдачи (п. 23 Правил подсчет;! 
страхового стажа). Напомним, что согласно ст. 84.1 Трудового кодекса РФ 
по письменному заявлению работника работодатель обязан выдать ему заве 
ренные надлежащим образом копии документов, связанных с работой (приказ 
о приеме, приказ об увольнении и др.). 

** На сегодняшний день не ведут трудовые книжки работников работода 
тели, не являющиеся индивидуальными предпринимателями (статьи 66 и 30') 
ТК РФ). До 6 октября 2006 г. также не имели право вести трудовые книжки 
работников работодатели - физические лица, являющиеся индивидуальными 
предпринимателями. С 6 октября 2006 г. индивидуальные предприниматели 
обязаны вести трудовые книжки на каждого своего работника (статьи 66 и 30

е
' 

ТК РФ). 



Если имя, отчество или фамилия гражданина в документе, подтверж
дающем страховой стаж, не совпадает с его именем, отчеством или фа
милией, указанными в паспорте или свидетельстве о рождении, то факт 
принадлежности этого документа данному гражданину устанавливается 
на основании свидетельства о браке, свидетельства о перемене имени, 
справок компетентных органов (должностных лиц) иностранных госу
дарств или в судебном порядке (п. 26 Правил подсчета страхового стажа). 

Как быть, если в документе о периодах работы (службы, деятель
ности) не указаны точные даты? 

Согласно п. 27 Правил подсчета страхового стажа в таких случаях 
применяется следующий порядок определения дат: 

1) если указаны только годы без обозначения точных дат, то за да
ту принимается 1 июля соответствующего года; 

2) если указан месяц и год, но не указано число месяца, то тако
вым является 15 число соответствующего месяца. 

Ситуация 1. 
В справке указан период работы по трудовому договору: 2003—2005 гг. 
Согласно п. 27 Правил подсчета страхового стажа при расчете стра

хового стажа учитываем период с 01.07.2003 по 01.07.2005. 

Ситуация 2. 
В справке указан период работы по трудовому договору март 2003 г. -

январь 2005 г. Согласно п. 27 Правил подсчета страхового стажа при 
расчете страхового стажа учитываем период с 15.03.2003 по 15.01.2005. 

Т2.2.3. Как подсчитать продолжительность 
страхового стажа 

Согласно п. 7 Правил подсчета страхового стажа страховой стаж 
определяется при назначении пособия работодателем на день наступ
ления соответствующего страхового случая (временной нетрудоспо
собности или отпуска по беременности и родам). 

В соответствии с п. 2 ст. 16 Закона № 255-ФЗ и п. 21 Правил под
счета страхового стажа исчисление периодов работы (службы, деятель
ности) производится в календарном порядке из расчета полных месяцев 
(30 дней) и полного года (12 месяцев). При этом каждые 30 дней ука
занных периодов переводятся в полные месяцы, а каждые 12 месяцев 
этих периодов переводятся в полные годы. 

Таким образом, для целей определения продолжительности стра
хового стажа месяц страхового стажа равен 30 календарным дням, 
а год страхового стажа — соответственно 360 календарным дням 
(30 дн. х 12 мес). Следовательно, при подсчете продолжительности 
стажа в первую очередь нужно определить количество календарных 
дней в периодах, включаемых в страховой стаж работника. Затем 
рассчитать количество полных месяцев и количество полных лет. 

Общий алгоритм подсчета страхового стажа может быть таким, 
как представлено на схеме 12.2.3.1. 



Пример 1 2 . 2 . 3 . 1 . Расчет страхового стажа по трудовой книжке 

До поступления (11 ноября 2005 г.) на работу в ООО 

«Комета» Владимир Иванович Абрамов работал по тру

довым договорам в двух других организациях, о чем име

ются записи в его трудовой книжке (см. ниже). 

С 15 по 23 января 2009 г. работник болел (что под

тверждается листком нетрудоспособности). 

Требуется определить продолжительность страхо

вого стажа, с учетом которого будет рассчиты

ваться пособие по временной нетрудоспособности. 

Определим страховой стаж работника, используя алгоритм, пред
ставленный на схеме 12.2,3.1 (см. с. 361). 

Действие 1. Определяем периоды, включаемые в страховой стаж 

В страховой стаж включаются 3 периода работы по трудовым до
говорам: 

1) период работы в ООО «Гелиос» (с даты приема по дату уволь
нения, то есть с 15.09.97 по 17.01.2002 включительно); 

2) период работы в ООО «Альтаир» (с даты приема по дату уволь
нения, то есть с 01.02.2002 по 22.08.2005 включительно); 

3) период работы в ООО «Комета» (с даты приема до даты начала 
болезни, то есть с 11.11.2005 по 15.01.2009). 

Основанием включения этих периодов в страховой стаж (докумен-
., том, подтверждающим страховой стаж) является трудовая книжка 

работника (п. 8 Правил подсчета страхового стажа). 

Действие 2. Определяем продолжительность в календарных днях 

каждого периода, включаемого в страховой стаж 

Подсчитываем количество календарных дней в каждом периоде 
работы. При этом следует учитывать, что день увольнения включает
ся в период работы. Для того чтобы наглядно показать этот расчет, 
периоды, учитываемые при подсчете страхового стажа, собраны 
в таблице 12.2.3.1 (см. с. 360). Продолжительность в календарных 
днях каждого периода, включаемого в страховой стаж, отражена 
в столбце 4 этой таблицы. 

Действие 3. Рассчитываем общую продолжительность страхового 

стажа в календарных днях 

Общее количество календарных дней в периодах, включаемых 
в страховой стаж, равно сумме продолжительности всех периодов, 
определенной в действии 2. В нашем примере — 4046 (см. строку 
«ИТОГО» таблицы 12.2.3.1 на с. 360). 

Действие 4. Выделяем количество полных месяцев 

Для того чтобы определить количество полных месяцев, нужно 
общее количество календарных дней в периодах, включаемых в стра-



ховой стаж (определенное в действии 3 — см. с. 359), разделить на 30 
ка-лендарных дней. Такой порядок вытекает из положений п. 21 
Правил подсчета страхового стажа. 

4046 календ, дн. : 30 календ, дн. = 134 полных месяцев и 26 дней. 

Действие 5. Определяем количество полных лет страхового стажа 

Из числа полных месяцев страхового стажа, определенного 
в действии 4 (см. с. 359-360), выделяем полные годы. Для этого 
количество полных месяцев делим на 12 (п. 21 Правил подсчета 
страхового стажа). 

134 мес. : 12 мес. = 11 полных лет и 2 месяца. 

Действие 6. Определяем продолжительность страхового стажа в го

дах, месяиах и днях 

Собираем воедино данные, полученные в действиях 3—5 (см. 
с. 359—360), и определяем, что страховой стаж В.И. Абрамова соста
вил 11 лет 2 месяца и 26 дней. 

Схематично расчет стажа представлен на с. 361. 

С о х р а н е н и е р а н е е п р и о б р е т е н н ы х п р а в 

п р и о п р е д е л е н и и п р о д о л ж и т е л ь н о с т и 

с т р а х о в о г о с т а ж а 

Как уже было сказано, при расчете страхового стажа работника 
обязательно нужно учитывать переходные положения, установлен
ные в п. 2 ст. 17 Закона № 255-ФЗ. 

В случае если продолжительность страхового стажа, исчисленного 
в соответствии с Законом № 255-ФЗ за период до 1 января 2007 г., 
окажется меньше продолжительности его непрерывного трудового 
стажа, применяемого при назначении пособий по временной нетру
доспособности в соответствии с ранее действовавшими нормативны-



ми правовыми актами, за тот же период, то за продолжительность 
страхового стажа принимается продолжительность непрерывного тру
дового стажа застрахованного лица. 

Для того чтобы учесть переходные положения, нужно по каждо
му работнику: 

1) подсчитать страховой стаж по новым правилам* за период до 1 ян
варя 2007 г.; 

2) подсчитать непрерывный трудовой стаж по старым правилам** 
за период до 1 января 2007 г.; 

3) учесть переходные положения: больший по продолжительнос
ти стаж (из полученных в результате расчетов) будет являться для 
этого работника страховым стажем за период до 1 января 2007 г. 

В случае наступления временной нетрудоспособности после 1 ян
варя 2007 г. страховой стаж такого работника на дату начала времен
ной нетрудоспособности будет рассчитываться как сумма страхового 
стажа за период до 1 января 2007 г., определенного с учетом пере
ходных положений, и страхового стажа работника за период с 1 ян
варя 2007 г. по дату наступления временной нетрудоспособности. 

Переходные положения следует применять, в частности, при опре
делении продолжительности страхового стажа работников, проходив
ших до 1 января 2007 г. военную службу, а теперь работающих 
по трудовому договору. Согласно нормам законодательства, действо
вавшим до 1 января 2007 г., период военной службы включался 
в непрерывный трудовой стаж, а в страховой стаж по общим прави
лам (см. ст. 16 Закона № 255-ФЗ) не включается. 

* См. раздел 12.2.3 на с. 356. 
** См. Правила исчисления непрерывного трудового стажа рабочих и служа

щих при назначении пособий по государственному социальному страхованию, 
утвержденные постановлением Совмина СССР от 13.04.73 № 252 (ред. от 01.07.91 
с изм. от 02.03.2006). 

г? ОФОРМЛЕНИЕ 
УВОЛЬНЕНИЯ 

Трудовые отношения между работником и работодателем могут быть 
прекращены. Расторжение (прекращение) заключенного с работником 
трудового договора (увольнение) производится по основаниям, пре
дусмотренным Трудовым кодексом РФ (или иным правовым актом -
федеральным законом). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан вы
дать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в со
ответствии со ст. 140 Трудового кодекса РФ. По письменному заяв
лению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Следует отметить, что в ряде случаев работнику должно быть вы
плачено выходное пособие. 

13.1. О с н о в а н и я п р е к р а щ е н и я 

т р у д о в о г о д о г о в о р а 

Увольнение работника (прекращение трудового договора) может 
осуществляться по причинам (основаниям), установленным Трудо
вым кодексом РФ (см. таблицу 13.1.1 на с. 364—368). Трудовой 
договор может быть прекращен и по другим основаниям (кроме ука
занных в таблице 13.1.1), предусмотренным законодательством. 

Напоминаем, что нарушение установленных Трудовым кодексом РФ 
или иным федеральным законом правил заключения трудового до
говора, если такое нарушение исключает возможность продолжения 
работы, является основанием для прекращения трудового договора 
(п. 11 части первой ст. 77 Трудового кодекса РФ). О том, как пра
вильно заключить трудовой договор, читайте на с. 71. 

Трудовой договор может быть прекращен как по инициативе 
работника, так и по инициативе работодателя. Также Трудовой 
кодекс РФ предусматривает несколько оснований прекращения 
трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сто
рон (часть первая ст. 83 Трудового кодекса РФ). 







В любом случае расторжение трудового договора требует соблю
дения определенной процедуры. Нарушение порядка увольнения мо
жет привести к признанию самого увольнения незаконным. 

Во всех случаях днем увольнения работника считается последний 
день его работы (ст. 77 Трудового кодекса РФ). 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодате
ля (за исключением случая ликвидации организации либо прекра
щения деятельности индивидуальным предпринимателем) в период 
его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске 
(часть шестая ст. 81 Трудового кодекса РФ). 



Для некоторых категорий работников Трудовой кодекс РФ пре
дусматривает дополнительные основания увольнения. То есть трудо
вой договор с этими работниками может быть расторгнут как 
по общим, так и по дополнительным основаниям. 

Следует учитывать, что увольнение отдельных категорий работни
ков по некоторым основаниям не допускается. Так, по инициативе 
работодателя не могут быть уволены беременные женщины (ст. 261 
Трудового кодекса РФ). 

Некоторые категории работников могут быть уволены лишь 
с согласия определенных органов (профсоюзных, государственной 
инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних и за
щите их прав). Это касается, в частности, расторжения трудового 
договора с работниками в возрасте до 18 лет (ст. 269 Трудового 
кодекса РФ). 

13*2. Д о к у м е н т ы , з а п о л н я е м ы е 

п р и у в о л ь н е н и и ( п р е к р а щ е н и и 

т р у д о в о г о д о г о в о р а ) 

Увольнение работника (расторжение (прекращение) трудового до
говора) оформляется приказом работодателя (подробнее см. раз
дел 13.3 на с. 371). 

На основании приказа (распоряжения) о прекращении (расторже
нии) трудового договора с работником (увольнении) производятся 
следующие действия: 

— делается отметка об увольнении в личной карточке (форма № Т-2 
или № Т-2ГС (МС)); 

— вносятся записи в лицевой счет работника (форма № Т-54 или 
№ Т-54а); 

— заполняется лицевая сторона формы № Т-61 «Записка-расчет 
при прекращении (расторжении) трудового договора с работни
ком (увольнении)»; 

— делается запись об увольнении в трудовой книжке. 

В бухгалтерии производится расчет выплат, причитающихся ра
ботнику при увольнении, на оборотной стороне записки-расчета 
(форма № Т-61), а в лицевой счет работника (форма № Т-54 или 
№ Т-54а) заносятся сведения о произведенных работнику при уволь
нении начислениях, удержаниях, сумме к выплате (или задолженно
сти). 

13.3. П р и к а з (распоряжение) о п р е к р а щ е н и и 

(расторжении) трудового д о г о в о р а 

( ф о р м а № Т-8 и л и № Т-8а) 

Для оформления и учета увольнение работника (работников) при
меняются: 

— Приказ (распоряжение) о прекрацении (расторжении) трудово
го договора с работником (уволыении)* (форма № Т-8) - при 
увольнении одного работника; 

— приказ (распоряжение) о прекрацении (расторжении) трудово
го договора с работниками (увольнении)* (форма № Т-8а) -
при увольнении нескольких работников. 

Поскольку формы № Т-8 и № T-8i имеют идентичные реквизи
ты, мы объединили описание порядков их заполнения. Ниже ваше
му вниманию представлен один из возможных алгоритмов создания 
приказа об увольнении в системе документооборота организации. 

<=> Шаг 1. Составление приказа 

Кто составляет приказ: 
работник кадровой службы (см. Указания по заполнению первич

ных документов по учету труда и его оплаты). 

На основании каких документов составляется приказ: 
— заявление работника об увольнегии; 
— соглашение между работником г работодателем; 
— акт о прогуле (о нахождении m рабочем месте в нетрезвом 

состоянии и т.п.); 
— служебная записка; 
— медицинское заключение; 
— справка о смерти и т.д. 

В заголовочной части приказа (как в форме № Т-8, так и в фор
ме № Т-8а) указываются наименование организации, код организации 
по ОКПО, дата** и номер*** приказа (подробно о заполнении этих 
реквизитов читайте в книге «Секретарское дело: азбука мастерства»). 

* Далее - приказ об увольнении. 
** Дату на документе проставляет должностное лицо непосредственно при его 

-подписании. Можно также напечатать в проекте приказа месяц и год, а число 
проставить от руки при подписании документа. 

*** Номер приказа может проставляться *е сразу при составлении документа, 
а при его регистрации в канцелярии, орготделе, у секретаря, офис-менеджера и т.п. 



Окончание таблицы 13.3.2 

Наименование реквизита Что необходимо указать 

Графа 8 «основание прекращения 
(расторжения) трудового догово
ра (увольнения)» 

Основание (причину) увольнения, прекращения (расторжения) 
трудового договора в точном соответствии с формулировкой Тру
дового кодекса или иного федерального закона со ссылкой на со
ответствующий пункт, часть статьи и статью Трудового кодекса 
или иного документа. Впоследствии именно эти сведения перено
сятся в трудовую книжку 

Графа 9 «Документ, н о м е р , дата» Наименование документа, являющегося основанием увольнения, 
его реквизиты (номер и дату). Такими документами, например, 
могут быть заявление работника, медицинское заключение, слу
жебная записка, повестка в военкомат и другие документы 

Порядок заполнения других реквизитов формы № Т-8 «Приказ 
(распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора 
с работником (увольнении)» представлен в таблице 13.3.1 (см. с. 372), 
формы № Т-8а «Приказ (распоряжение) о прекращении (расторже
нии) трудового договора с работниками (увольнении)» — в табли
це 13.3.2 (см. с. 372-373). При этом в каждой строке таблицы «Пре
кратить действие трудовых договоров с работниками (уволить)» унифи
цированной формы № Т-8а указывается соответствующая информа
ция по каждому работнику, включенному в приказ. 

При увольнении материально ответственного лица к приказу (рас
поряжению) прилагается документ об отсутствии материальных пре
тензий к работнику (см. комментарий к порядку заполнения формы 
№ Т-8 и № Т-8а в Указаниях по заполнению первичных учетных 
документов по учету труда и его оплаты). 

с=> Шаг 2. Подписание приказа руководителем 
(уполномо ченным лицом) 

Составленный приказ передается на подпись руководителю орга
низации или другому уполномоченному на это лицу. 

По строке «Руководитель организации» формы приказа об уволь
нении указывается должность, личная подпись и расшифровка под
писи (фамилия и инициалы) лица, подписавшего приказ. 

Одновременно с подписанием документа должностное лицо про
ставляет дату приказа в графе «Дата составления». Допускается пе
чатать в проекте документа обозначение месяца и года, а число про
ставлять от руки при подписании документа. 

* Как правило, для каждого вида документов применяется сквозная нуме
рация в течение календарного года. 



& Шаг 3, Регистрация приказа 

Приказ должен быть зарегистрирован в день его подписания. При 
этом приказу присваивается регистрационный номер, который отра
жается в графе «Номер документа». 

Согласно п. 3.12 ГОСТ Р 6.30-2003 регистрационный номер до
кумента состоит из его порядкового номера*, который можно допол
нять по усмотрению организации индексом дела по номенклатуре 
дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др. 

<=> Шаг 4. Ознакомление работника (работников) с приказом 

Подписанный руководителем организации или иным уполномочен
ным лицом приказ (по форме № Т-8) объявляется работнику под рас
писку. Работник должен ознакомиться с приказом и в строке «С при
казом (распоряжением) работник ознакомлен», поставить личную под
пись и указать дату подписания приказа. 

Приказ, составленный по форме № Т-8а, объявляется под рас
писку всем перечисленным в нем работникам. Каждый из работни
ков, на которых составлен приказ, должен ознакомиться с приказом 
и в соответствующей строке в графе 10 «С приказом (распоряжением) 
работник ознакомлен. Личная подпись. Дата» поставить свою личную 
подпись и указать дату подписания. 

^> Шаг 5. Согласование увольнения с профсоюзом 

При расторжении трудового договора по инициативе работодате
ля в случаях, определенных действующим законодательством Рос
сийской Федерации, к приказу (распоряжению) о прекращении (ра
сторжении) трудового договора с работником (работниками) (уволь
нении) прилагается в письменной форме мотивированное мнение 
выборного профсоюзного органа (при наличии последнего) данной 
организации (см. комментарий к порядку заполнения формы № Т-8 
и № Т-8а в Указаниях по заполнению первичных учетных докумен
тов по учету труда и его оплаты). 

В приказе об увольнении указывается ссылка на дату и номер 
документа, отражающего мотивированное мнение выборного проф
союзного органа в письменной форме. 

О порядке учета мотивированного мнения выборного профсоюз
ного органа при расторжении трудового договора по инициативе рабо
тодателя читайте в книге «Прием и увольнение работника с учетом 
всех изменений законодательства». — М.: АБАК, 2008 (см. с. 4). 

Пример 13.3.1. Заполнение приказа об увольнении (форма № Т-8) 
Работник административного отдела ООО «Гелиос» 
(код по ОКНО 14367584) Нестерова Наталия Нико
лаевна (табельный номер 0112), занимающая долж
ность секретаря, увольняется по собственному жела
нию 26 мая 2009 г. на основании заявления от 7 мая 
2009 г. (см. ниже). 
При поступлении на работу с Нестеровой НН был 
заключен трудовой договор от 23.12.2005 № 88. Уволь
нение оформляется приказом № 19 от 12 мая 2009 г., 
с которым работник был ознакомлен 12 мая 2009 г. 

Форма приказа об увольнении, заполненная по условиям приме
ра 13.3.1, представлена на с. 376. 

Образец заявления об увольнении работника см. ниже. 

Пример 13.3.2. Заполнение приказа об увольнении работников (фор
ма № Т-8а) 
Работники цеха № 3 ООО «Эдем»: аппаратчик-свар
щик 3 разряда Ватрушкин Илья Геннадьевич (табель
ный номер 265) и газосварщик 4 разряда Каблуков Иван 
Петрович (табельный номер 306) 17марта 2009 г. 
увольняются в порядке перевода в ООО «Мацарелла». 
Основанием увольнения являются заявление каждого 
работника от 03.03.2009 и письмо ООО «Мацарелла» 
от 27.02.2009 № 16. 

Форма Приказа (распоряжения) о прекращении (расторжении) тру
дового договора с работниками (увольнении), заполненная по усло
виям примера 13.3.2, представлена на с. 377. 





1 3 . 4 . З а п и с к а - р а с ч е т п р и п р е к р а щ е н и и 

( р а с т о р ж е н и и ) т р у д о в о г о д о г о в о р а 

с р а б о т н и к а м и (увольнении) 

( ф о р м а № Т-61) 

При прекращении трудового договора производится расчет на
числений, причитающихся увольняемому работнику от работодате
ля, определяется размер удержаний и сумма, подлежащая выплате. 

Для учета и расчета заработной платы и других выплат, причита
ющихся работнику, применяется записка-расчет при прекращении 
(расторжении) трудового договора с работником (увольнении) (фор
ма № Т-61)*. 

ДЕЙСТВИЕ 1. Заполнение лицевой стороны записки-расчета 

Кто заполняет: 
работник кадровой службы организации либо иное уполномочен

ное лицо. 

На основании какого документа составляется записка-расчет при 
увольнении: 

— приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудово
го договора с работником (увольнении) (форма № Т-8); 

— приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудово
го договора с работниками (увольнении) (форма № Т-8а); 

— личная карточка (форма № Т-2 или Т-2ГС(МС)), раздел «От
пуска». 

В заголовочной части записки-расчета указываются наименование 
организации, код организации по ОКПО, номер документа и дата 
составления (подробно о заполнении этих реквизитов читайте в книге 
«Секретарское дело: азбука мастерства». — М.: ИД «Аргумент», 2007). 

Порядок заполнения других реквизитов лицевой стороны записки-
расчета при увольнении (форма № Т-61) представлен в таблице 13.4.1 
(см. с. 379). 

При заполнении строки, содержащей информацию о количестве 
дней неиспользованного (или использованного авансом) отпуска, не
обходимо определить даты начала и окончания периода (рабочего 
года), за который работник «не догулял» (или, наоборот, «перегу-

* Далее — записка-расчет. 

лял») отпуск. Эту информацию можно получить, проанализировав 
записи раздела VIII. «ОТПУСК» личной карточки (форма № Т-2). 
Затем следует определить использованы ли работником на дату уволь
нения (прекращения (расторжения) трудового договора) полагающи
еся ему отпуска (отпуск). Возможно несколько вариантов: 

• при увольнении у работника есть неиспользованный отпуск (отпуска) 
В этом случае работнику должна быть выплачена компенсация 

за все неиспользованные отпуска (ст. 127 Трудового кодекса РФ), 
а в записке-расчете указывается количество дней неиспользованного 
отпуска*; 

• работник увольняется до окончания того рабочего года, в счет 
которого он получил отпуск 

В этом случае работодателем могут быть произведены удержания из за
работной платы работника для погашения задолженности за неотрабо
танные дни отпуска (ст. 137 Трудового кодекса РФ); в записке-расчете 
указывается количество дней отпуска, использованных авансом; 

• при увольнении у работника нет неиспользованного отпуска (от-
пусков) — все полученные отпуска отработаны 

• О том, как рассчитать количество дней неиспользованного отпуска, очень 
подробно написано в книге «Прием и увольнение работников с учетом всех изме
нений законодательства». — М.: АБАК, 2008. Условия приобретения см. на с. 4. 



В этом случае никаких дополнительных удержаний или выплат, 
связанных с отпуском, не производится. В записке-расчете при уволь
нении данные об отпуске и периоде работы не отражаются. Подробнее 
о таких ситуациях читайте в разделе 13.7 (см. с. 387), а также в книге 
«Прием и увольнение работников с учетом всех изменений законода
тельства». — М.: АБАК, 2008. Условия приобретения см. на с. 4. 

После заполнения первой страницы формы № Т-61 работник кад
ровой службы подписывает ее, указывает свою должность и рас
шифровку подписи (фамилию и инициалы). 

ДЕЙСТВИЕ 2. Бухгалтерское оформление 

Заполненная и подписанная работником отдела кадров записка-
расчет при увольнении (форма № Т-61) передается в бухгалтерию, где 
и производится расчет причитающейся заработной платы и других вы
плат работнику при прекращении действия трудового договора (см. 
комментарий к заполнению формы № Т-61 в Указаниях по заполне
нию первичных учетных документов по учету труда и его оплаты). 

Пример 1 3 . 4 . 1 . Заполнение записки-расчета при прекращении (рас
торжении) трудового договора с работником (уволь
нении) (форма № Т-61) 
Нестерова Наталия Николаевна, на которую оформ
лен приказ об увольнении № 19 от 12.05.2009 (см. при
мер 13.3.1 на с. 375), не использовала отпуск за период 
работы с 23 декабря 2008 г. по 26мая 2009 г. Следова
тельно, согласно ст. 127 Трудового кодекса ей полага
ется компенсация за неиспользованный отпуск. 
Продолжительность ежегодного оплачиваемого от
пуска работницы согласно условиям трудового дого
вора — 28 календарных дней. 

Средний заработок для расчета отпуска определяется 
за последние 12 календарных месяцев. Расчетный пери
од сотрудница отработала полностью. В мае сумма 
оклада составила 13 ООО руб. Нестерова Н.Н. уволь
няется из организации 26 мая 2009 г. 
Выплата сумм, причитающихся к выплате Нестеро
вой Н.Н. при прекращении действия трудового дого
вора, осуществляется по расходному кассовому орде
ру № 146 от 26 мая 2009 г. 



Расчет сумм, причитающихся к выплате при увольнении, произ
водится в Записке-расчете при прекращении (расторжении) трудово
го договора с работником (увольнении) (форма № Т-61). Заполнен
ная для нашего примера форма приведена на с. 381—382. 

13.5. З а п и с ь о б у в о л ь н е н и и 

в л и ч н о й к а р т о ч к е 

В день увольнения работника в его личной карточке заполняется 
раздел «Основание прекращения трудового договора (увольнения)» 
(раздел XI в форме № Т-2 «Личная карточка работника» и раздел XII 
в форме № Т-2ГС (МС)). Подробнее об этом читайте в разделе 5.1.8 
на с. 235. 

Пример 1 3 . 5 . 1 . Отметка об увольнении в личной карточке работника 

Работник административного отдела ООО «Гелиос» 

Нестерова Наталия Николаевна увольняется по соб

ственному желанию 26 мая 2009 г. (см. пример 13.3.1 

на с. 375). 

Фрагмент личной карточки работника с отметкой об увольнении 
согласно условиям нашего примера работника приведен ниже. 



13.6. З а п о л н е н и е и в ы д а ч а т р у д о в о й к н и ж к и 

п р и у в о л ь н е н и и 

В день увольнения работника в его трудовую книжку вносится 
запись об увольнении и заверяются все записи в трудовой книжке, 
внесенные данным работодателем. 

Затем работнику выдается трудовая книжка, при получении ко
торой он расписывается в личной карточке и книге учета движения 
трудовых книжек и вкладышей в них. 

По просьбе (письменному заявлению) работника работодатель 
обязан выдать ему копии документов, связанных с работой (ст. 62 
Трудового кодекса). Указанные копии должны быть заверены над
лежащим образом и предоставляются работнику безвозмездно. 

*=> Шаг 1. Внесение записи об увольнении 

Кто производит запись об увольнении в трудовой книжке: 
работник кадровой службы организации или иное уполномочен

ное лицо. 

Запись производится аккуратно, перьевой или гелевой ручкой, 
ручкой-роллером (в том числе шариковой), свето, водостойкими чер
нилами (пастой, гелем) черного, синего или фиолетового цвета (п. 1.1 
Инструкции по заполнению трудовых книжек и п. 11 Правил веде
ния и хранения трудовых книжек). 

На основании какого документа производится запись об увольнении: 
- Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудово

го договора с работником (увольнении)* (форма № Т-8); 
- Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудово

го договора с работниками (увольнении)* (форма № Т-8а). 

Срок внесения записи об увольнении в трудовую КНИЖКУ: 

в день увольнения работника (п. 10 Правил ведения и хранения 

трудовых книжек). 

Запись в трудовую книжку о причине прекращения трудового 
договора (увольнении) должна быть сделана в точном соответствии 
с формулировкой Трудового кодекса РФ или иного федерального 
закона (п. 14 Правил ведения и хранения трудовых книжек и п. 5.5 
Инструкции по заполнению трудовых книжек). 

* О составлении приказа об увольнении читайте в разделе 13.3 на с. 371. 

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

Порядок заполнения граф раздела «Сведения о работе» трудовой книж
ки при внесении записи об увольнении см. в таблице 4.7.1 на с. 179. 

Шаг 2. Заверение работодателем записей в трудовой книжке 

Согласно п. 35 Правил ведения и хранения трудовых книжек при 
увольнении работника (прекращении (расторжении) трудового дого
вора) все записи, внесенные в его трудовую книжку (как в раздел 
«Сведения о работе», так и в раздел «Сведения о награждении») 
за время работы в данной организации, заверяются*: 

1) подписью работодателя или лица, ответственного за ведение 
трудовых книжек; 

2) печатью организации (кадровой службы); 

я> Шаг 3. Выдача трудовой книжки 

Согласно ст. 84.1 Трудового кодекса РФ и п. 35 Правил ведения 
и хранения трудовых книжек при прекращении трудового договора 
работодатель обязан выдать работнику в день увольнения трудовую 
книжку с внесенной в нее записью об увольнении. 

Обратите внимание: согласно п. 35 Правил ведения и хранения 
трудовых книжек все записи, произведенные работодателем, должен 
заверить своей подписью сам работник, за исключением случаев, ука
занных в п. 36 Правил ведения и хранения трудовых книжек. 

Одновременно с получением трудовой книжки работник распи
сывается в книге учета трудовых книжек и вкладышей в них. 

Работник может не заверять запись об увольнении своей подпи
сью в случаях, указанных в п. 36 Правил ведения и хранения тру
довых книжек: 

— если в день увольнения работника (прекращения трудового до
говора) выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсут
ствием работника; 

— если в день увольнения работника (прекращения трудового до
говора) выдать трудовую книжку невозможно в связи с его 
отказом от получения трудовой книжки на руки. 

* Если трудовая книжка заполнялась на государственном языке Российской 
Федерации и на государственном языке республики в составе Российской Федера
ции, то заверяются оба текста (п. 35 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 



В таких ситуациях работодатель направляет работнику уведомле
ние о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согла
сие на отправление ее по почте (п. 36 Правил ведения и хранения 
трудовых книжек). 

Со дня направления уведомления работодатель освобождается 
от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки (ст. 84.1 Тру
дового кодекса и п. 36 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 

Обратите внимание, что пересылка трудовой книжки почтой 
по указанному работником адресу допускается только с его согласия 
(ст. 84.1 Трудового кодекса РФ, п. 36 Правил ведения и хранения 
трудовых книжек)*. 

В случае смерти работника трудовая книжка после внесения в нее 
соответствующей записи о прекращении трудового договора выдает
ся на руки одному из его родственников под расписку или высыла
ется по почте по письменному заявлению одного из родственников 
(п. 37 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 

^> Шаг 4. Запись в книге учета трудовых книжек и вкладышей 
в них при выдаче трудовой книжки работнику 

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работ
ник расписывается в графе 13 «Расписка работника в получении тру
довой книжки» книги учета движения трудовых книжек и вклады
шей в них (п. 41 Правил ведения и хранения трудовых книжек). 

Пример 13.6.1. Внесение в трудовую книжку записи об увольнении 
и выдача трудовой книжки работнику 
Нестеровой Наталии Николаевне, уволенной с зани
маемой должности по собственному желанию (см. 
пример 13.3.1 на с. 375), в трудовой книжке делается 
запись об увольнении. 
В день увольнения Нестеровой при выдаче ей трудовой 
книжки с записью об увольнении в Книге учета движе
ния трудовых книжек и вкладышей в них в графе 12 
«Дата выдачи на руки трудовой книжки при увольне
нии» проставляется соответствующая дата. В под
тверждение получения трудовой книжки работник 
в графе 13 ставит свою подпись. 

* Подробнее о порядке выдачи трудовых книжек работникам при увольне
нии читайте в книге под ред. Г.Ю.Касьяновой «Трудовые книжки: примеры 
всех записей». - М.: АБАК, 2009. Условия приобретения см. на с. 4. 

Фрагмент трудовой книжки, заполненной по условиям примера, 
представлен выше. 

В книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним 
(см. с. 388) производится соответствующая запись. 

Подробнее о порядке оформления увольнения читайте в книге 
под редакцией Г.Ю. Касьяновой «Прием и увольнение работников 
с учетом всех изменений законодательства». - М.: АБАК, 2008 (см. 
с. 4). 

13.7. И с п о л ь з о в а н и е п р а в а н а о т п у с к 

При прекращении трудового договора с работником (увольнении 
работника) необходимо определить, использованы ли им положен
ные ему согласно законодательству отпуска (отпуск). Возможно не
сколько вариантов: 

• при увольнении у работника есть неиспользованный отпуск (от
пуска) 

В этом случае работнику либо должна быть выплачена компенса
ция за все неиспользованные отпуска (в том числе за предыдущие 
годы без ограничения), либо эти отпуска предоставляются ему 
с последующим увольнением (ст. 127 Трудового кодекса РФ). Под
робнее об этом читайте в разделе 13.7.1 (см. с. 389) и разделе 13.7.2 
(см. с. 397) соответственно; 

• работник увольняется до окончания того рабочего года, в счет 
которого он уже получил отпуск 

В этом случае работодателем могут быть произведены удержания 
из заработной платы работника для погашения задолженности 



за неотработанные дни отпуска (ст. 137 Трудового кодекса). Подроб
нее об этом читайте в разделе 13.7.3 (см. с. 398); 

• при увольнении у работника нет неиспользованного отпуска (от
пусков) 

В этом случае никаких дополнительных удержаний или выплат, 
связанных с отпуском, не производится. 

13.7.1. Компенсация за неиспользованный отпуск 

Согласно ст. 127 Трудового кодекса при увольнении работнику 
выплачивается денежная компенсация за в с е неиспользованные от
пуска. Право на такую компенсацию имеют все работники незави
симо от причины (основания) увольнения (расторжения трудового 
договора). Наряду со всеми работниками, компенсация полагается 
тем, кто работал по совместительству*, и тем, кто был уволен 
до окончания испытательного срока**. 

Для того чтобы рассчитать компенсацию за неиспользованный 
отпуск, в первую очередь нужно определить количество не исполь
зованных работником дней отпуска. Затем определяется средний за
работок для выплаты компенсации за неиспользованный отпуск. 
Подробнее об этом читайте в разделе 13.7.1.1 (см. ниже) и в книге 
под редакцией Г.Ю. Касьяновой «Прием и увольнение работников 
с учетом всех изменений законодательства». — М.: АБАК, 2008 (см. 
с. 4) соответственно. 

13.7.1.1. Определение количества 
неиспользованных дней отпуска 

Если продолжительность отпуска*** работника установлена в ка
лендарных днях, то и компенсация за неиспользованный отпуск ис-

* Из ст. 287 Трудового кодекса РФ следует, что компенсации за неисполь
зованные отпуска лицам, работающим по совместительству, предоставляются 
в полном объеме. 

** Согласно ст. 70 Трудового кодекса РФ в период испытания на работника 
распространяются положения трудового законодательства (в том числе и право 
на получение компенсации за неиспользованные отпуска при увольнении) 
и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

*** В общем случае продолжительность ежегодного основного оплачиваемого 
отпуска составляет 28 календарных дней (ст. 115 Трудового кодекса РФ). О том, 
какая продолжительность отпуска установлена законодательством различным 
категориям работников, читайте в книге под ред. Г.Ю. Касьяновой «Отпуска: 
оформление, предоставление, оплата (с учетом всех изменений в законодатель
стве)». - М.: АБАК, 2009 (см. с. 4). 



числяется исходя из неиспользованных календарных дней; если же 
отпуск предоставляется в рабочих днях, то и компенсация рассчиты
вается исходя из рабочих дней. 

Обращаем ваше внимание, что порядок расчета периода (количества 
дней), за который должна быть выплачена компенсация, Трудовым 
кодексом РФ не установлен, и при решении этого вопроса в настоящее 
время следует руководствоваться Правилами об очередных и дополни
тельных отпусках, утвержденными НКТ СССР от 30.04.1930* (в части, 
не противоречащей положениям Трудового кодекса РФ — ст. 423 Тру
дового кодекса РФ). 

Согласно п. 28 Правил об отпусках увольняемые по каким бы то 
ни было причинам работники, проработавшие у данного работодателя 
не менее 11 месяцев, подлежащих включению в стаж работы, дающий 
право на отпуск**, получают полную компенсацию. С учетом положе
ний ныне действующего Трудового кодекса это следует понимать так. 
Если работник за конкретный рабочий год отработал не менее 11 меся
цев, которые включаются в стаж работы, дающий право на ежегодный 
основной оплачиваемый отпуск, то компенсация ему предоставляется 
за количество дней, которое должен был продлиться его ежегодный 
отпуск (в общем случае — за 28 календарных дней) за этот год работы. 

Обращаем ваше внимание, что в стаж работы, дающий право 
на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вред
ными и (или) опасными условиями труда, включается только фак
тически отработанное в соответствующих условиях время (ст. 121 
Трудового кодекса РФ). 

Примечание. 
О б р а т и т е в н и м а н и е , что о т п у с к с о т р у д н и к у п р е д о с т а в л я е т с я н е з а к а л е н д а р н ы й г о д 

( с 1 я н в а р я п о 3 1 д е к а б р я ) , а з а р а б о ч и й . Р а б о ч и й г о д о п р е д е л я е т с я д л я к а ж д о г о р а б о т н и к а 

и н д и в и д у а л ь н о - о т с ч е т н а ч и н а е т с я с д а т ы п р и е м а р а б о т н и к а н а р а б о т у . Т а к и м о б р а з о м , 

п е р в ы м р а б о ч и м г о д о м б у д е т п е р и о д , р а в н ы й г о д у (то е с т ь 3 6 5 и л и 3 6 6 д н я м ) с м о м е н т а 

п о с т у п л е н и я р а б о т н и к а н а р а б о т у . Н а п р и м е р , е с л и р а б о т н и к п р и н я т н а р а б о т у 2 0 ф е в р а л я 

2 0 0 8 г., то в о б щ е м с л у ч а е е г о п е р в ы м р а б о ч и м г о д о м б у д е т п е р и о д с 2 0 . 0 2 . 2 0 0 8 по 1 9 . 0 2 . 2 0 0 9 , 

в т о р ы м р а б о ч и м г о д о м - п е р и о д с 2 0 . 0 2 . 2 0 0 9 п о 1 9 . 0 2 . 2 0 1 0 и т . д . 

* Далее - Правила об отпусках. 
** О том, какие периоды включаются, а какие не включаются в стаж 

работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, подроб
но читайте в книге под ред. Г.Ю. Касьяновой «Отпуска: оформление, предо
ставление, оплата (с учетом всех изменений в законодательстве)». — М.: АБАК, 
2009 (см. с. 4). 

Во всех остальных случаях (то есть когда отработано менее 11 ме
сяцев за соответствующий рабочий год) работникам при увольнении 
полагается пропорциональная компенсация (п. 28 Правил об отпусках). 

При этом обратите внимание, что в соответствии с п. 35 Правил 
об отпусках при подсчете стажа работы, дающего право на компен
сацию за отпуск при увольнении, излишки, составляющие менее 
половины месяца, исключаются из подсчета, а излишки, составляю
щие не менее половины месяца, округляются до полного месяца. 

Пример 13.7.1.1.1. Определение количества дней неиспользованного от
пуска, если отработано не менее 11 месяцев 
Сотрудник работал в организации с 15 марта 2008 г. 
по 20 февраля 2009 г. и решил уволиться. Весь ука
занный период отработан полностью. В отпуск 
работник не уходил. Нужно определить, за какое 
количество дней неиспользованного отпуска работ
нику должна быть выплачена компенсация. Про
должит ельность ежегодного оплачиваемого отпус
ка этого работника согласно условиям трудового 
договора — 28 календарных дней. 

Согласно условиям примера работник отработал в организации 
11 месяцев и 6 дней. 

В соответствии с п. 35 Правил об отпусках при подсчете стажа 
работы, дающего право на компенсацию за отпуск при увольнении, 
излишки, составляющие менее половины месяца (в нашем примере — 
6 дней), исключаются из подсчета. Следовательно, расчет компенса
ции будет производиться исходя из 11 отработанных месяцев. 

Как уже было сказано выше, согласно п. 28 Правил об отпусках 
работники, проработавшие у данного работодателя не менее 11 меся
цев, подлежащих включению в стаж работы, дающий право на от
пуск, при увольнении получают полную компенсацию. 

Следовательно, работнику будет выплачена компенсация за 28 ка
лендарных дней неиспользованного отпуска. 

Пример 13.7.1.1.2. Определение количества дней неиспользованного от
пуска, если отработано менее 11 месяцев 
Работник отработал в организации 4 месяца 
и решил уволиться. Весь указанный период отрабо
тан полностью. В отпуск работник не уходил. 
Нужно определить, за какое количество дней не
использованного отпуска работнику должна быть 



выплачена компенсация. Продолжительность еже

годного оплачиваемого отпуска этого работника 

согласно условиям трудового договора — 28 кален

дарных дней. 

Как уже было сказано выше, согласно п. 28 Правил об отпусках 
работники, проработавшие у данного работодателя менее 11 месяцев, 
подлежащих включению в стаж работы, дающий право на отпуск, 
при увольнении получают пропорциональную компенсацию. 

Следовательно, работнику будет выплачена компенсация пропор
ционально отработанному периоду — за 9,33 календарных дней не
использованного отпуска [28 календ, дней : 12 мес. х 4 мес] . 

Нередка ситуация, когда на дату увольнения работник использо
вал только часть отпуска. В этом случае компенсация должна быть 
выплачена за оставшуюся (неиспользованную) часть отпуска. Рас
смотрим подобную ситуацию на примере. 

Пример 13.7.1.1.3. Расчет количества дней частично не использован-

ного отпуска 

С 1 по 18 октября 2008 г. работнику был предос

тавлен отпуск за период работы с 14 мая 2008 г. 

по 13 мая 2009 г. (очередной рабочий год данного 

работника в организации). 13 февраля 2009 г. ра

ботник увольняется. 

За последний рабочий год у данного работника 

не было периодов, не включаемых в стаж, дающий 

право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск. 

Продолжительность ежегодного оплачиваемого от

пуска этого работника согласно условиям трудо

вого договора — 28 календарных дней. 

Требуется рассчитать, за какое количество дней 

работнику будет выплачена компенсация. 

Перед увольнением за последний рабочий год работник отработал 
9 месяцев (с 14 мая 2008 г. по 13 февраля 2009 г.), включаемых в стаж, 
дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск. Если 
бы работник в течение этого периода не был в отпуске, то ему 
полагалась бы пропорциональная компенсация — за 21 день (28 дней : 
: 12 мес. х 9 мес) . Таким образом, стаж работы продолжительностью 
9 месяцев дает этому работнику право на отпуск продолжительнос

тью 21 день. Однако 18 дней из них работник уже использовал, 
«отгуляв» отпуск с 1 по 18 октября 2008 г. 

Следовательно, при увольнении этому работнику будет выплаче
на компенсация за 3 дня (21 - 18) неиспользованного отпуска. 

Часто вызывает трудности вопрос, связанный с расчетом стажа, даю
щего право на основной ежегодный оплачиваемый отпуск, в том случае, 
когда у работника были периоды, которые в этот стаж не включаются. 

Примечание. 

С о г л а с н о с т . 121 Т р у д о в о г о к о д е к с а Р Ф в стаж р а б о т ы , д а ю щ и й п р а в о н а е ж е г о д н ы й о с н о в 

ной о п л а ч и в а е м ы й отпуск, не в к л ю ч а ю т с я : 

- в р е м я отсутствия р а б о т н и к а на р а б о т е б е з уважительных п р и ч и н , в т о м ч и с л е в с л е д с т в и е 

его о т с т р а н е н и я о т р а б о т ы в случаях, п р е д у с м о т р е н н ы х ст. 7 6 Т р у д о в о г о к о д е к с а Р Ф ; 

- в р е м я отпусков по уходу за р е б е н к о м до достижения им у с т а н о в л е н н о г о з а к о н о м в о з р а с т а ; 

- в р е м я п р е д о с т а в л я е м ы х по п р о с ь б е работника о т п у с к о в б е з с о х р а н е н и я з а р а б о т н о й п л а 

т ы , п р е в ы ш а ю щ е е 14 к а л е н д а р н ы х д н е й в течение р а б о ч е г о г о д а . 

Рассмотрим такую ситуацию на примере. 

Пример 13.7.1.1.4. Расчет количества дней неиспользованного отпуска, 

если за последний рабочий год работник был в от

пуске без сохранения заработной платы продол

жительностью менее 14 календарных дней 

С 7 по 20 августа 2008 г. работнику организации 

Ивашову И.Н. был предоставлен ежегодный основ

ной оплачиваемый отпуск за период работы 

с 10 июня 2008 г. по 9 июня 2009 г. (очередной 

рабочий год данного работника в организации). 

С 9 по 19 января 2009 г. Ивашов И.Н. находился 

в предоставленном ему по его просьбе отпуске без 

сохранения заработной платы. Других периодов, 

не включаемых в стаж, дающий право на ежегод

ный основной оплачиваемый отпуск (за последний 

рабочий год), у данного работника не было. 

14 марта 2009 г. работник увольняется. 

Продолжительность ежегодного оплачиваемого 

отпуска этого работника согласно условиям тру

дового договора — 28 календарных дней. 

Требуется рассчитать, за какое количество дней ра

ботнику будет выплачена компенсация при увольнении. 



Как уже было сказано, время предоставляемых по просьбе работни
ка отпусков без сохранения заработной платы, превышающее 14 кален
дарных дней в течение рабочего года, в стаж работы, дающий право 
на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются* (ст. 121 
Трудового кодекса РФ). 

В нашем примере работнику в течение рабочего года был предо
ставлен отпуск без сохранения заработной платы продолжительнос
тью 11 календарных дней (с 9 по 19 января). Этот период не пре
вышает 14 календарных дней в течение рабочего года, следовательно, 
не исключается из стажа работы, дающего право на ежегодный ос
новной оплачиваемый отпуск. 

Период, который отработал И.Н. Ивашов для получения права 
на отпуск за последний рабочий год — стаж, дающий право на основ
ной ежегодный оплачиваемый отпуск за последний рабочий год — 
равен продолжительности периода с начала рабочего года до даты 
увольнения, то есть с 10.06.2008 по 14.03.2009. Таким образом, ука
занный стаж составит 9 мес. 5 дней. 

С учетом положений п. 35 Правил об отпусках (согласно кото
рому излишки, составляющие менее половины месяца, исключают
ся из подсчета) стаж, дающий право на компенсацию за отпуск при 
увольнении, составит 9 месяцев. Это соответствует отпуску продол
жительностью 21 календарный день (28 дней : 12 мес. х 9 мес) . 
Так как 14 календарных дней (с 07.08.2008 по 20.08.2008) отпуска 
уже использовано, то компенсации подлежат 7 календарных дней 
(21 - 14). 

Пример 13.7.1.1.5. Расчет количества дней неиспользованного отпус

ка, если за последний рабочий год работник был 

в отпуске без сохранения заработной платы про

должительностью более 14 календарных дней 

Продолжительность ежегодного основного оплачи

ваемого отпуска согласно трудовому договору 

с Цветковым СЛ. составляет 28 календарных дней. 

Очередным рабочим годом, за который работнику 

должен быть предоставлен ежегодный основной оп

лачиваемый отпуск, является период со 2 сентября 

2008 г. по 1 сентября 2009 г. 

* Время ежегодного оплачиваемого отпуска включается в стаж работы, да
ющий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск (ст. 121 Трудового 
кодекса РФ). 

Однако в этот период работник в оплачиваемый 

отпуск не уходил. А с 1 по 31 октября 2008 г. 

по его просьбе ему был предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы. Других периодов, 

не включаемых в стаж, дающий право на ежегод

ный основной оплачиваемый отпуск, за последний 

рабочий год у этого работника не было. Отпуска 

за предыдущие рабочие годы были предоставлены ра

ботнику в полном размере. 

24 марта 2009 г. Цветков СЛ. увольняется из орга

низации. 

Требуется рассчитать, за какое количество дней 

неиспользованного отпуска работнику должна быть 

выплачена компенсация при увольнении. 

В первую очередь нам нужно определить, за какие рабочие годы 
(за какой период работы) необходимо компенсировать отпуск. 

Как следует из условий примера, работник «отгулял» все положен
ные ему отпуска, кроме отпуска за период со 2 сентября 2008 г. (начало 
очередного рабочего года) по 24 марта 2009 г. (дата увольнения). Про
должительность этого периода составляет 6 месяцев и 23 дня. 

Во-вторых, в обозначенном периоде нужно определить продолжи
тельность стажа, дающего право на ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск. Для этого из продолжительности найденного периода следует 
исключить время, не включаемое в стаж. В нашем примере в этот стаж 
не будет включаться время отпуска без сохранения заработной платы, 
превышающее за рабочий год 14 календарных дней (ст. 121 ТК РФ), 
то есть 17 календарных дней (31 - 14). На 31 календарный день предо
ставлен отпуск, 14 из них в стаж для основного отпуска включаются. 

Таким образом, стаж, дающий право на отпуск, составит 6 мес 
и 6 дней (6 мес. 23 дня - 17 дней). 

Теперь определяем количество дней отпуска, за которое должна 
быть выплачена компенсация. 

С учетом положений п. 35 Правил об отпусках (согласно которому 
при исчислении сроков работы, дающих право на компенсацию за от
пуск при увольнении, излишки, составляющие менее половины меся
ца, исключаются из подсчета) рассматриваемый стаж составит 6 меся
цев. Следовательно работнику полагается компенсация за 14 календар
ных дней (28 кал. дн. : 12 мес. х 6 мес) неиспользованного отпуска. 

Статьей 122 Трудового кодекса РФ установлено, что оплачиваемый 
отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Однако на прак-



тике работодатели нередко нарушают эту свою обязанность*. Если 
у работника все-таки накопились неиспользованные отпуска за не
сколько лет, то при его увольнении компенсацию необходимо вы
платить за все неиспользованные отпуска. 

Пример 13.7.1.1.6. Расчет количества дней неиспользованного отпус
ка, если у работника на дату увольнения не исполь
зованы отпуска за несколько лет 
Евсеев И. А. проработал в организации с 7 апреля 
2007 г. по 30 марта 2009 г. В течение этого периода 
ему предоставлялся основной ежегодный оплачивае
мый отпуск на 8 календарных дней (с 7 по 14 июля 
2007 г.) за период работы с 7 апреля 2007 г. по 6 ап
реля 2008 г. 
Продолжительность ежегодного оплачиваемого от
пуска этого работника согласно условиям трудово
го договора — 28 календарных дней. 
За все время работы в организации у Евсеева 
не было периодов, не включаемых в стаж, дающий 
право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск. 
Нужно определить, за сколько дней неиспользован
ного отпуска работнику должна быть выплачена 
компенсация. 

За первый рабочий год Евсеева И.А. в данной организации 
(то есть за период работы с 07.04.2007 по 06.04.2008) он использовал 
8 календарных дней (из положенных 28) отпуска. Следовательно, 
за первый рабочий год не использовано 20 дней (28 - 8) отпуска. 

Второй рабочий год (с 07.04.2008 по 06.04.2009) отработан не полно
стью (работник увольняется 30.03.2009) - отработано 11 месяцев 24 дня 
(с 07.04.2008 по 30.03.2009). Однако в соответствии с п. 35 Правил 
об отпусках при исчислении сроков работы, дающих право на ком
пенсацию за отпуск за второй рабочий год Евсеева И.А., излишки, 
составляющие не менее половины месяца, округляются до полного 
месяца. 

* Непредоставление работникам ежегодного оплачиваемого отпуска являет 
ся нарушением трудового законодательства, за которое в Кодексе об админи
стративных правонарушениях РФ предусмотрена ответственность. Подробнее 
об этом читайте в книге «Отпуска: оформление, предоставление, оплата 
(с учетом всех изменений в закон о дате л ьстве)». — М.: АБАК, 2009 (условия 
приобретения см. на с. 4). 

Следовательно, в нашем примере стаж работы, дающий право 
на компенсацию за отпуск при увольнении, составит 12 месяцев. 
А согласно п. 28 Правил об отпусках работники, проработавшие у дан
ного работодателя не менее 11 месяцев, подлежащих зачету в срок ра
боты, дающей право на отпуск, при увольнении получают полную 
компенсацию, то есть за 28 календарных дней. 

Таким образом, Евсееву И .А. при увольнении полагается ком
пенсация за 48 (20 + 28) дней неиспользованных отпусков. 

При оформлении окончательного расчета с работником (при уволь
нении) в случае, когда работнику полагается компенсация за неис
пользованный отпуск, количество дней неиспользованного отпуска 
отражается в графе 8 «Количество дней отпуска/не использовано» 
оборотной стороны унифицированной формы № Т-61 «Записка-рас
чет при прекращении (расторжении) трудового договора с работни
ком (увольнении)» (см., например, форму на с. 381—382). 

13.7.2. П ре д оста в л е н и е неиспользованного 
отпуска с последующим увольнением 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска 
могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исклю
чением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем уволь
нения считается последний день отпуска (ст. 127 Трудового кодекса РФ). 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора 
отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, 
когда время отпуска полностью или частично выходит за рамки срока 
трудового договора. В этом случае днем увольнения также считается 
последний день отпуска (ст. 127 Трудового кодекса РФ). 

Документальное оформление отпуска (приказ или распоряжение 
о предоставлении отпуска, записка-расчет о предоставлении отпуска 
работнику, отметка в личной карточке работника и пр.) и расчет 
отпускных производится в обычном порядке. Подробнее об этом 
читайте в разделе 7 на с. 267, а также в книге под редакцией 
Г.Ю. Касьяновой «Отпуска: оформление, предоставление, оплата 
(с учетом всех изменений в законодательстве)». — М.: АБАК, 2008. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 
расторжении трудового договора по инициативе работника этот ра
ботник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня 
начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода 
другой работник (ст. 127 Трудового кодекса РФ). 



13.7.3. Задолженность работника 
за неотработанные дни отпуска 

Поскольку согласно ст. 122 Трудового кодекса отпуска за второй 
и последующие годы работы могут предоставляться в любое время 
(в том числе и авансом), то на практике очень нередки такие случаи, когда 
работник, увольняясь, не полностью отработал использованный отпуск. 

Если работник увольняется до окончания того рабочего года, в счет 
которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, то со
гласно ст. 137 Трудового кодекса РФ работодателем могут произво
диться удержания из заработной платы работника для погашения его 
задолженности за неотработанные дни отпуска. 

Удержания за эти дни не производятся, если трудовой договор 
расторгается по следующим основаниям: 

— отказ работника от перевода на другую работу, необходимого 
ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в по
рядке, установленном федеральными законами и иными норматив
ными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие 
у работодателя соответствующей работы (п. 8 части первой ст. 77 
Трудового кодекса РФ)*; 

— ликвидация организации либо прекращение деятельности ин
дивидуальным предпринимателем (п. 1 части первой ст. 81 Трудово
го кодекса РФ); 

— сокращение численности или штата работников организации, 
индивидуального предпринимателя (п. 2 части первой ст. 81 Трудо
вого кодекса РФ); 

— смена собственника имущества организации (в случае растор
жения трудового договора с руководителем организации, его замес
тителями и главным бухгалтером) (п. 4 части первой ст. 81 Трудо
вого кодекса РФ); 

— призыв работника на военную службу или направление его 
на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (п. 1 части 
первой ст. 83 Трудового кодекса РФ); 

* Прекращение трудового договора в этом случае допускается, если невоз
можно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся 
у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 
квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или ни 
жеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его 
состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику вес 
отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной 
местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если 
это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым догово 
ром (часть вторая ст. 83 Трудового кодекса РФ). 

— восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту 
работу, по решению государственной инспекции труда или суда* 
(п. 2 части первой ст. 83 Трудового кодекса РФ); 

— признание работника полностью неспособным к трудовой де
ятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным 
в порядке, установленном федеральными законами и иными норма
тивными правовыми актами Российской Федерации (п. 5 части пер
вой ст. 83 Трудового кодекса РФ); 

— смерть работника либо работодателя — физического лица, а так
же признание судом работника либо работодателя — физического лица 
умершим или безвестно отсутствующим (п. 6 части первой ст. 83 
Трудового кодекса РФ); 

— наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих про
должению трудовых отношений (военные действия, катастрофа, сти
хийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные 
обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Пра
вительства РФ или органа государственной власти соответствующего 
субъекта Российской Федерации (п. 7 части первой ст. 83 Трудового 
кодекса РФ). 

13.8. Д о к у м е н т ы , в ы д а в а е м ы е р а б о т н и к у 
при у в о л ь н е н и и 

Законодательством установлены документы, которые работодатель 
обязан выдать работнику при увольнении по его просьбе или без нее. 

13.8.1. Копии документов, связанных с работой 

В соответствии со ст. 62 Трудового кодекса РФ по письменному 
заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих 
дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии доку
ментов, 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 обя
зательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного ра
ботодателя и др.). 

Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены 
надлежащим образом и предоставлены работнику безвозмездно 
(ст. 62 Трудового кодекса РФ). 

* См. сноску на с. 398. 



Как следует из положений Трудового кодекса РФ, такое требова
ние о выдаче документов должно быть оформлено в виде письмен
ного заявления работника. 

Одна из возможных форм такого заявления приведена ниже. 

13.8.2. Справка о д о х о д а х физического лица 

Согласно п. 3 ст. 230 НК РФ налоговые агенты* выдают физи
ческим лицам по их заявлениям справки о полученных физически
ми лицами доходах и удержанных суммах налога по форме, утверж
денной федеральным органом исполнительной власти, уполномочен
ным по контролю и надзору в области налогов и сборов. 

В настоящее время применяется форма справки о доходах физи
ческого лица (форма № 2-НДФЛ), утвержденная приказом ФНС 
России от 13.10.2006 № САЭ-3-04/706@. 

Справка о доходах может понадобиться физическому лицу в сле
дующих случаях: 

- для предоставления по новому месту работы (в случае перехода 
на новое место работы не с начала года) с целью подтверждения до
хода, полученного налогоплательщиком с начала налогового периода; 

— для предоставления в налоговый орган при подаче налоговой 
декларации по окончании налогового периода. 

* Согласно п. 1 ст. 226 НК РФ налоговыми агентами по налогу на доходы 
физических лиц являются российские организации, индивидуальные предпри 
ниматели, нотариусы, занимающиеся частной практикой, адвокаты, учредив
шие адвокатские кабинеты, а также постоянные представительства иностранных 
организаций в Российской Федерации, от которых или в результате отношении 
с которыми налогоплательщик (физическое лицо) получил любые доходы, 
за исключением доходов, в отношении которых исчисление и уплата налога 
осуществляются в соответствии со статьями 214.1, 227 и 228 НК РФ. 

В нашем случае налоговым агентом является работодатель, являющийся 
источником доходов для работника. 

Таким образом, при увольнении работника по его заявлению ему 
должна быть обязательно выдана справка о доходах, полученных им 
в текущем налоговом периоде. Обычно ее заполняет бухгалтер. 

Обратите внимание, если работнику выплачвались доходы, облагае
мые налогом на доходы физических лиц по разным ставкам, то при 
увольнении ему выдается несколько справок - отдельно по каждой 
ставке налога (см. Рекомендации по заполнению справки, утвержден
ные приказом ФНС России от 13.10.2006 № САЭ-3-04/706@). Ставка 
налога при этом указывается в заголовке раздела 3 формы справки. 

Порядок заполнения справки о доходах подробно описан в книге 
под ред. Г.Ю. Касьяновой «Справка о доходах физических лиц». - М.: 
АБАК, 2008 (об условиях приобретения книги читайте на с. 4). 

Пример 13.8.2.1. Заполнение справки о доходах 
Нестерова Наталья Николаевна увольняется из ООО 
«Гелиос» 26 мая 2009 г. Ее доходы и предоставлен
ные вычеты за январь-май 2009 г. представлены 
в таблице 13.8.2.1.1 ниже. Сумма исчисленного 
НДФЛ составила 8445 руб. Требуется составить 
справку о доходах для выдачи работнику. 

Допустим, при составлении справки ей присвоен № 38, дата со
ставления 26 мая 2009 г. 

Форма справки, заполненная по данным примера по доходам, по
лученным за время работы в организации с 01.01.2009 по 26.05.2009, 
приведена на с. 402. 



13.8.3. Сведения о страховом стаже 
и начисленных страховых взносах 
на ОПС застрахованного лица 

Как указано в п. 4 ст. 11 Федеральный закона от 01.04.96 № 27-ФЗ 
«Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обяза
тельного пенсионного страхования»*, в день увольнения застрахован
ного лица** или в день прекращения договора гражданско - правового 
характера, на вознаграждение по которому в соответствии с законода
тельством Российской Федерации начисляются страховые взносы, 
страхователь*** обязан передать застрахованному лицу сведения, пре
дусмотренные пунктом 2 ст. 7 указанного закона, и получить пись
менное подтверждение от застрахованного лица передачи ему этих 
сведений. 

В пункте 2 ст. 7 Закона о персонифицированном учете перечис
лены следующие сведения о застрахованном лице: 

— страховой номер индивидуального лицевого счета; 
— фамилия, имя и отчество; 
— дата приема на работу (для застрахованного лица, принятого 

на работу данным страхователем в течение отчетного периода); 
— дата увольнения (для застрахованного лица, уволенного дан

ным страхователем в течение отчетного периода); 
— периоды деятельности, включаемые в стаж на соответствующих 

видах работ, определяемый особыми условиями труда, работой в рай
онах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях; 

— сумма заработка (дохода), на который начислялись страховые 
взносы обязательного пенсионного страхования; 

— сумма начисленных страховых взносов обязательного пенсион
ного страхования; 

* Далее — Закон о персонифицированном учете. 
** Согласно ст. 1 Закона о персонифицированном учете и п. 1 ст. 7 Феде

рального закона от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном стра
ховании в Российской Федерации» (далее - Закон № 167-ФЗ) застрахованное 
лицо — это лицо, на которое распространяется обязательное пенсионное стра
хование и за которое уплачиваются страховые взносы в Пенсионный фонд РФ 
в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В частности, застрахованными лицами являются граждане Российской Фе
дерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Рос
сийской Федерации иностранные граждане и лица без гражданства, работаю
щие по трудовому договору (п. 1 ст. 7 Закона № 167-ФЗ). 

*** В нашем случае страхователем является работодатель. 



— другие сведения, необходимые для правильного назначения тру
довой пенсии; 

— сумма страховых взносов, уплаченных за застрахованное лицо, 
являющееся субъектом профессиональной пенсионной системы; 

— периоды трудовой деятельности, включаемые в профессиональ
ный стаж застрахованного лица, являющегося субъектом професси
ональной пенсионной системы; 

— сведения о включаемых в страховой стаж периодах работы 
и (или) иной деятельности, которые приобретены всеми работающи
ми у него застрахованными лицами до их регистрации в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета, в порядке, опреде
ляемом Правительством РФ. 

Индивидуальные сведения о страховом стаже и начисленных стра
ховых взносах на обязательное пенсионное страхование (ОПС) за
страхованного лица предоставляются по формам № СЗВ-4-1 или 
№ СЗВ-4-2, утвержденным постановлением Правления ПФР 
от 31.07.2006 № 192п. 

Сведения о включаемых в страховой стаж периодах работы и (или) 
иной деятельности, которые приобретены всеми работающими у него 
застрахованными лицами до их регистрации в системе индивидуаль
ного (персонифицированного) учета указываются в форме СЗВ-К, 
которая также утверждается постановлением Правления ПФР. 

Как заполнить эту форму, подробно описано в книге под редак
цией Г.Ю. Касьяновой «Старый» трудовой стаж и «новая» пенсия 
(как заполнить форму СЗВ-К)». 

Обратите внимание, что сведения о «старом» трудовом стаже вы 
можете выдать только тем работникам, на которых именно ваша 
организация подавала эти сведения (по форме СЗВ-К) в Пенсион
ный фонд РФ. 

ХРАНЕНИЕ 
ДОКУМЕНТОВ 

Все оригиналы приказов по личному составу накапливаются 
и хранятся в отделе кадров (кадровой службе) или у лица, уполно
моченного приказом директора вести кадровое делопроизводство. Все 
изданные приказы по личному составу предприятия заносятся в книгу 
регистрации приказов в хронологическом порядке. 

Как приказы, так и книга регистрации приказов являются доку
ментами постоянного хранения и по окончании 75-летнего срока хра
нения в архиве предприятия должны быть переданы в государственный 
архив. Такой же порядок соблюдается и при ликвидации предприятия. 

Сроки хранения конкретных кадровых документов указаны в Пе
речне типовых управленческих документов, необходимых для дея
тельности организаций, с указанием сроков хранения (утвержден ру
ководителем Федеральной архивной службы России 06.10.2000, 
в ред. решения Росархива от 27.10.2003). 

14.1, О р г а н и з а ц и я х р а н е н и я д о к у м е н т о в 

Хранение документов может быть текущим (оперативным) и дли
тельным. 

Текущее хранение документов осуществляется в том случае, когда 
они необходимы для постоянного использования. 

На длительное хранение передаются документы, которые могут 
понадобиться в течение нескольких последующих лет (для выясне
ния взаимоотношений с партнерами, проверки деятельности органи
зации компетентными органами, выдачи справок о работе сотрудни
ков запрошлые периоды и т.п.). Кроме того, в организации могут 
быть документы, имеющие научно-историческую ценность. Они 
должны в соответствии с действующими правилами передаваться 
на хранение в государственные архивы. 

14.1.1. Оперативное (текущее) хранение документов 

Для текущего хранения дел в организациях создаются информа
ционно-поисковые системы по документам организации (ИПС). ИПС 
могут быть ручного типа, механизированные и автоматизированные, 
и обычно они включают: 
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• регистрацию и индексирование документов; 
• формирование дел; 
• составление номенклатуры дел. 

Правила регистрации и индексирования документов подробно рассмот
рены в книге «Секретарское дело: азбука мастерства» (см. с. 431). 

Ф о р м и р о в а н и е д е л 

Согласно ГОСТу Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. 
Термины и определения» под делом понимают совокупность доку
ментов или документ, относящийся к одному вопросу или участку 
деятельности и помещенный в одну обложку. 

Формирование дел — группировка исполненных документов вдела 
в соответствии с номенклатурой дел. Дела формируются в организациях 
централизованно или децентрализованно. Формированием дел в струк
турных подразделениях занимаются лица, ответственные за документа
цию. Контроль правильности формирования дел в организации и ее 
структурных подразделениях осуществляется службой документацион-
ного обеспечения или лицом, ответственным за документацию. 

При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие 
правила: 

• помещать в дело только исполненные, правильно оформленные 
документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; 
помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению 
одного вопроса; 

• помещать приложения вместе с основными документами; груп
пировать в дело документы одного календарного года, за ис
ключением переходящих дел; 

• раздельно группировать в дела документы постоянного и вре
менного сроков хранения; 

• помещать в дела машинописные документы на общих осно
ваниях; 

• в дело не должны помещаться документы, подлежащие возвра
ту, лишние экземпляры, черновики; 

• дело не должно превышать 250 листов. 

Пример оформления обложки дела приведен на с. 406. 

С о с т а в л е н и е н о м е н к л а т у р ы д е л 

Для обоснованного распределения документов, обеспечения их 
поиска и учета составляется номенклатура дел — систематизирован
ный перечень заголовков дел, заводимых в организации, с указани
ем сроков их хранения, оформленный в установленном порядке. Но
менклатура дел является классификационным справочником и ис
пользуется при построении информационно-поисковой системы. 

В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все 
документируемые участки работы организации, в том числе справоч
ные и контрольные картотеки, личные дела (личные дела вносятся 
в номенклатуру дел под общим заголовком и единым индексом), 
документы, образующиеся в деятельности вычислительного центра. 

Каждое дело, включенное в номенклатуру, должно иметь индекс. 
Индекс дела состоит из индекса структурного подразделения (по клас
сификатору структурных подразделений) и порядкового номера дела 
в пределах подразделения. При наличии в деле нескольких томов 
(частей) индекс проставляется на каждом томе с добавлением «т. 1», 
«т. 2» и т.д. 

В качестве примере приведем фрагмент номенклатуры дел ОАО 
«Протектор» (см. с. 408). 



Номенклатура дел в организации составляется по установленным 
нормам, печатается в необходимом количестве экземпляров. Один 
экземпляр передают в архив, с которым согласовывалась номенкла
тура дел, и куда документы поступают на постоянное хранение. 

Номенклатура дел пересоставляется и согласовывается заново 
в случае коренных изменений функций и структуры организации, 
но не реже одного раза в пять лет. Ежегодно она уточняется, пере-
печатывается с соответствующими поправками, утверждается руко
водителем организации и вводится в действие с 1 января следующе
го года. 

В течение года в утвержденную номенклатуру дел вносятся све
дения о заведении дел, о включении новых дел и т.д. По окончании 

года в нее вносятся итоговые сведения о категориях и количестве 
заведенных дел. Итоговая запись номенклатуры дел организации со
ставляется на основании итоговых записей номенклатур дел струк
турных подразделений. 

П р а в и л а о п е р а т и в н о г о х р а н е н и я д о к у м е н т о в 

С момента заведения и до передачи в архив организации доку
менты хранятся по месту их формирования в дела (в небольших 
организациях целесообразно централизованное хранение дел). 

Руководители структурных подразделений и сотрудники, ответ
ственные за документацию, обеспечивают сохранность документов 
и дел. 

Предприятие для централизованного хранения документов созда
ет специальное структурное подразделение — архив, деятельность 
которого регулируется Положением об архиве организации. 

Во многих организациях для документационного обеспечения уп
равления, контроля соблюдения в структурных подразделениях еди
ной системы делопроизводства, методического руководства работой 
с документами и обучения работников основам делопроизводства соз
дана служба документационного обеспечения управления. 

Дела находятся в рабочих комнатах или специально отведенных 
для этой цели помещениях, располагаются в запирающихся шкафах 
и столах, элеваторных картотеках, обеспечивающих полную сохран
ность документов. В целях повышения оперативности поиска доку
ментов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел, ко
пия которой помещается на дверце шкафа с внутренней стороны. 
На корешках обложек дел указываются номера дел по номенклатуре. 
Хранить документы в неприспособленных рабочих столах запреща
ется. Документы должны храниться в закрывающемся помещении 
в специально предназначенных для этого шкафах или сейфах, ис
ключающих возможность их пропажи или порчи. 

В случае обнаружения пропажи дел, числящихся по номенклату
ре, структурным подразделением принимаются меры по их розыску. 
Обнаруженные дела включаются в опись. Если принятые меры не-
дали результатов, то на необнаруженные дела составляется справка 
о причинах отсутствия дел, которая подписывается начальником 
структурного подразделения и передается вместе с описью дел струк
турного подразделения в архив. 



Выдача дел сторонним организациям производится с разрешения 
руководителя организации. На выданное дело заводится карта — за
меститель дела, в которой указывают номер и заголовок дела, номер 
и название описи, когда и кому выдано дело, дата его возврата и под
пись выдавшего дело с указанием должности. При возвращении дела 
в архив карта — заместитель изымается. 

Пример карты — заместителя дела приведен выше. 

Изъятие документов из дел постоянных сроков хранения допус
кается в исключительных случаях и производится с разрешения ру
ководителя организации с обязательным составлением для архива 
заверенной копии документа и акта об изъятии подлинника. 

14.1.2. Подготовка документов к передаче 
в архив для длительного хранения 

Для документов постоянного и долговременного (свыше 10 лет) 
сроков хранения в организациях создается архив, или его функции 
возлагаются на другие структурные подразделения (специально вы
деленных должностных лиц). 

Завершенные дела постоянного и долговременного хранения в те
чение двух (и более) лет остаются в структурных подразделениях для 
справочной работы, а затем сдаются в ведомственный архив. Дела 
со сроками хранения до 10 лет включительно могут передаваться в ве
домственный архив по согласованию с руководителями организации. 

Подготовка документов к сдаче в архив включает: 
• проведение экспертизы ценности документов; 
• оформление дел; 
• составление описей дел; 
• передачу дел в архив. 

Э к с п е р т и з а ц е н н о с т и д о к у м е н т о в 

Для организации и проведения экспертизы ценности документов 
при сдаче их в архив или при подготовке к длительному хранению, 
если нет архива, создается постоянно действующая экспертно-прове-
рочная комиссия (ЭПК). 

Положения об экспертных комиссиях разрабатываются на основе 
типовых положений Росархива, и утверждаются руководителем орга
низации. 

Экспертные комиссии являются совещательными органами. Их 
решения утверждаются руководителями организации. Заседания цен
тральной экспертной комиссии проводятся не реже двух раз в год 
и оформляются протоколами. 

Экспертиза ценности проводится на основе номенклатур дел и пе
речней документов с указанием сроков хранения, с полистным про
смотром дел постоянного хранения, с отметкой «ЭПК» дел времен
ного хранения (до 10 лет). 

По результатам экспертизы ценности документов В структурных 
подразделениях организации составляются описи документов посто
янного и долговременного хранения и акты о выделении документов 
и дел к уничтожению. 



Отбор документов на уничтожение и составление на них акта 
производится после подготовки описей дел постоянного и долговре
менного хранения за этот же период; акты о выделении документов 
и дел к уничтожению рассматриваются на заседаниях экспертной ко
миссии одновременно с описями дел. Для организаций, сдающих 
документы на государственное хранение, акты утверждаются руко
водителем организации после утверждения описей дел постоянного 
хранения ЭПК учреждения государственной архивной службы. 

Акт о выделении документов к уничтожению составляется по следу
ющей форме (см. с. 412). 

После утверждения актов документы и дела, выделенные к унич
тожению, сдаются работниками службы документации или ведом
ственного архива организации в конторы по заготовке вторичного 
сырья либо уничтожаются. 

О ф о р м л е н и е д е л д л я п о с т о я н н о г о 

и д л и т е л ь н о г о х р а н е н и я 

В зависимости от сроков хранения проводится полное или час
тичное оформление дел. Дела постоянного, долговременного хране
ния и по личному составу подлежат полному оформлению, которое 
предусматривает: 

• подшивку или переплет дела; 
• нумерацию листов в деле; 
• составление листа — заверителя дела; 
• составление в необходимых случаях внутренней описи доку

ментов; 
• оформление реквизитов обложки дела. 

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения не подшивают
ся, листы в них не нумеруются, документы в них хранятся в скоросши
вателях. 

Обложки дел постоянного и долговременного хранения оформля
ются по установленной форме с указанием следующих реквизитов: 

• наименование учреждения; 
• наименование структурного подразделения; 
• индекс дела; 
• аннотация к документам дела (для дел постоянного хранения, 

содержащих особо ценные документы); 
• дата дела (тома, части); 



• количество листов в деле; 
• срок хранения дела; 
• архивный шифр дела. 

Пример заверительного листа, в котором указывается количество 
листов в деле, приведен ниже. 

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и дол
говременного хранения вносятся уточнения: проверяется соответствие 
заголовков дел на обложке содержанию подшитых документов, 
в необходимых случаях в заголовок дела вносятся дополнительные 
сведения (проставляются номера приказов, протоколов, виды и фор
мы отчетности и т.п.). 

Дата на обложке должна соответствовать году заведения и окон
чания дела; в деле, имеющем документы за более ранние годы, чем 
год образования дела, под датой вносится запись: «имеются доку
менты за... годы». 

На обложках дел, состоящих из нескольких томов (частей), про
ставляются крайние даты документов каждого тома (части). При обо
значении точной календарной даты указывается число, месяц и год 
или год, месяц, число. Число и год обозначаются арабскими цифра
ми, название месяца пишется словами. При обозначении календар
ной даты допускается сокращенное цифровое написание в том слу
чае, если это не будет приводить к неоднозначности толкования даты 

При изменении названия организации (его структурного подраз
деления) в течение периода, охватываемого документами дела, или 
при передаче дела в другую организацию (структурное подразделе
ние) на обложке дописывается новое название этой организации 
(структурного подразделения). 

Надписи на обложках дел постоянного и долговременного хране
ния следует производить четко, черными светостойкими чернилами 
или тушью. 

С о с т а в л е н и е о п и с е й д е л 

На завершенные дела постоянного, долговременного хранения 
и дела по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, оформ
ленные в соответствии с настоящими требованиями, ежегодно со
ставляются описи. На дела временного хранения описи не составля
ются. Описи дел структурных подразделений составляются работни
ками, ответственными за документацию, под непосредственным 
методическим руководством ведомственного архива. 

Описи составляются отдельно на: 
• дела постоянного хранения; 
• дела долговременного хранения; 
• дела по личному составу и иные однотипные дела (научные 

отчеты по темам, судебные и следственные дела, рационализа
торские предложения и т.п.). 

В организациях, имеющих большой объем документов по каждому 
структурному подразделению, описи на дела постоянного хранения 
составляются ежегодно каждым подразделением под непосредствен
ным методическим руководством ведомственного архива. По этим 
описям документы сдаются в ведомственный архив. Описи, подготов
ленные структурными подразделениями, служат основой для подго
товки сводной описи организации, которую готовит ведомственный 
архив и по которой он сдает дела на государственное хранение. 

Допускается включать в опись дела за несколько лет в организа
циях с небольшим объемом ежегодно образующихся дел. 

Форма описи дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хра
нения и по личному составу структурного подразделения приведена 
на с. 416. В сводную опись дел по организации, которая утвержда
ется ее руководителем, данные описи дел каждого подразделения 
включаются соответствующим разделом. 



Наименование организации 
Наименование структурного подразделения 

УТВЕРЖДАЮ 
Наименование должности 
руководителя организации 
Подпись И.О. Фамилия 

Дата 
Место составления 

ОПИСЬ№ 

№ I Индекс Заголовок Крайние Количество Срок Примечание 
п/п дела дела даты листов хранения дела* 

1 2 1 3 I 4 1 . 5 1 6 I 7 

Наименование раздела 

* Для дел временного хранения. 

В данную опись внесено (цифрами и прописью) дел с № по № , в 
том числе: 

литерные номера > 

пропущенные номера •• 

Наименование должности 

составителя описи Подпись И.О. Фамилия 

Дата 

С О Г Л А С О В А Н О 

Наименование должности 
руководителя службы 
документационного 
обеспечения управления Подпись И.О. Фамилия 

Передал (цифрами и прописью) дел и (цифрами и прописью) регистра-

ционно-контрольных карточек к документам. 

Наименование должности 
сотрудника структурного 

подразделения Подпись И.О. Фамилия 

Дата 

Принял (цифрами и прописью) дел и (цифрами и прописью) регистра-

ционно-контрольных карточек к документам. 

Наименование должности 
сотрудника архива организации Подпись И.О. Фамилия 

Дата I 

Описи дел составляются по установленной форме в двух или трех 
экземплярах. 

Описи на дела по личному составу (личные дела) могут состав
ляться за несколько лет со сплошной нумерацией дел. 

При передаче дел из структурного подразделения в архив на всех 
экземплярах описи против каждого дела, включенного в нее, дела
ется отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи 
указывается цифрами и прописью количество фактически передан
ных (принятых) в архив дел, номера отсутствующих дел, проставля
ются подписи сотрудников, осуществляющих прием-передачу дел, 
указывается дата. При передаче особо ценных дел проверяется коли
чество листов в делах. 

Вместе с делами из структурных подразделений в архив переда
ются регистрационные журналы и другие регистрационные формы, 
которые включаются в опись как отдельные единицы хранения. 

14.2. Сроки хранения документов 

Перечень типовых управленческих документов, необходимых для 
деятельности организаций, с указанием сроков хранения утвержден 
руководителем Федеральной архивной службы России 06.10.2000 
(действует вред, решения Росархива от 27.10.2003) (далее — Пере
чень). Извлечение из Перечня, касающиеся трудовых отношений 
и кадрового обеспечения, приведено на с. 418. 

Срок хранения «постоянно» применяется в соответствии с п. 2.4 
Указаний по применению Перечня (далее — Указания). Сроки хра
нения документов, указанные в Перечне, распространяются на все 
организации независимо от того, поступают их документы на хране
ние в государственные, муниципальные архивы или нет. 

Отметка «ЭПК» применяется в соответствии с п. 2.8. Указаний. 
Отметка «ЭПК» (экспертно-проверочных комиссий архивных орга
нов), поставленная в Перечне к конкретным видам документов, 
означает, что часть таких документов может иметь научно-истори
ческое значение и в установленном порядке должна передаваться 
в государственные, муниципальные архивы или храниться в органи
зации. Данная отметка предназначена /для применения организаци
ями всех форм собственности, являющимися источниками комплек
тования государственных, муниципальных архивов, а также может 
быть использована негосударственными организациями, осуществ
ляющими постоянное хранение своих документов. 
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