[image: image1.emf]

Основные требования при заполнении трудовой книжки
Очень часто при заполнении трудовой книжки указаны неправильно написанные фамилии людей , неправильно указанная дата рождения, место проживания, искаженная транскрипция инициалов и другие ошибки.
16.04.2003 г. Правительством РФ №225 были утверждены «Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей», в 9-м пункте которого четко указаны следующие неотъемлемые моменты правильного заполнения титульного листа трудовой книжки:
• Ни в коем случае не допускается запись личных данных сотрудника в сокращенном виде. Это значит, что нельзя не только сокращать имена, но и записывать имя/отчество в форме инициалов.
• Дата рождения (число/месяц/год) вносится в бланк трудовой в полном объеме. Для этого работник имеет право предъявить любой, удостоверяющий его личность, документ:
1. военный билет}
2. водительские права}
3. паспорт}
4. документ, временно выданный для удостоверения личности (если исходный был утерян и подлежит восстановлению)}
5. загранпаспорт.
• На титульном листе сотрудник должен поставить свою подпись. Этим действием он подтверждает, что все записи им были проверены и являются достоверными.
• После этого свою подпись на титульном листе оставляет и лицо, которое несет ответственность за ведение и выдачу данного документа.
• Если все было выполнено верно, и при первой проверке ошибка на титульном листе трудовой книжки не была выявлена, то тогда на бланке ставится печать.
Исправляем ошибку на титульном листе
Зачеркивание неправильных данных
Такой вариант распространяется непосредственно на дату рождения, имя, отчество и фамилию. Нужно тонкой линией перечеркнуть предыдущие неверные записи так, чтобы они отчетливо просматривались. Далее сверху над ними делаются записи с верными данными. На внутренней стороне титульной страницы трудовой книжки необходимо сделать отметки со ссылками на документы, в соответствии с которыми сделана корректировка. Такими документами чаще всего бывают:
• свидетельство о браке}
• паспорт}
• свидетельство о расторжении брака.
Необходимо указать серию, номер и дату выдачи предъявленного документа.Далее эти записи должны быть закреплены подписью ответственного лица (кадрового сотрудника или руководителя). Только после этого снова ставится печать










Управление ПФР в Приозерском районе

Ленинградской области

