
УКАЗАНИЯ

ПО ПРИМЕНЕНИЮ И ЗАПОЛНЕНИЮ ФОРМ ПЕРВИЧНОЙ УЧЕТНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО УЧЕТУ ТРУДА И ЕГО ОПЛАТЫ
Статья 84.1. Общий порядок оформления прекращения трудового договора

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя.

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 настоящего Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.
В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 настоящего Кодекса. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении)

трудового договора с работником (увольнении)

(форма N Т-8)

Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении)

трудового договора с работниками (увольнении)

(форма N Т-8а)

Применяются для оформления и учета увольнения работника(ов). Составляются работником кадровой службы, подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом, объявляются работнику(ам) под расписку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

В строке (графе) форм N Т-8 и Т-8а "Основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения)" производится запись в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства Российской Федерации со ссылкой на соответствующую статью. В строке (графе) "Документ, номер и дата" делается ссылка на документ, на основании которого готовится приказ и прекращается действие трудового договора с указанием его даты и номера (заявление работника, медицинское заключение, служебная записка, повестка в военкомат и другие документы).

При увольнении материально ответственного лица к приказу (распоряжению) прилагается документ об отсутствии материальных претензий к работнику.

При расторжении трудового договора по инициативе работодателя в случаях, определенных действующим законодательством Российской Федерации, к приказу (распоряжению) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником(ами) (увольнении) прилагается в письменной форме мотивированное мнение выборного профсоюзного органа (при наличии последнего) данной организации.

На основании приказа (распоряжения) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником(ами) (увольнении) делается запись в личной карточке (форма N Т-2 или N Т-2ГС(МС)), лицевом счете (форма N Т-54 или N Т-54а), трудовой книжке, производится расчет с работником по форме N Т-61 "Записка-расчет при прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)".

Унифицированная форма № Т-8

Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.04 № 1

	
	
	Код

	Муниципальное  общеобразовательное бюджетное учреждение 
	Форма по ОКУД
	0301006

	«Медведевская  средняя общеобразовательная школа  № 4»
	по ОКПО
	

	(наименование организации)
	
	


	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	56
	14.12. 2009


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

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

	уволить “
	14
	”
	декабря
	20
	09
	г.


(ненужное зачеркнуть)

	
	Табельный номер

	Козлова Инна Ивановна
	15

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	(структурное подразделение)

	учитель

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

	


По собственному желанию, пункт 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса 
(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения))

Российской Федерации 
	Основание (документ, номер, дата):
	Заявление Козловой И. И. от 30 ноября 2009 года 

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


	Руководитель организации
	директор
	
	
	
	И.И.Петров

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


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

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменной форме

	(от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	) рассмотрено


Унифицированная форма № Т-8

Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.04 № 1

	
	
	Код

	Муниципальное  общеобразовательное бюджетное учреждение 
	Форма по ОКУД
	0301006

	«Медведевская  средняя общеобразовательная школа  № 4»
	по ОКПО
	

	(наименование организации)
	
	


	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	57
	14.12. 2009


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

	Прекратить действие трудового договора от “
	05
	”
	ноября
	20
	07
	г. №
	25
	,

	уволить “
	14
	”
	декабря
	20
	09
	г.


(ненужное зачеркнуть)

	
	Табельный номер

	Козлова Ирина Ивановна
	16

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	(структурное подразделение)

	лаборант

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

	


Истечение срока трудового договора, пункт 2 части первой статьи 77  

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

Трудового кодекса Российской Федерации 
	Основание (документ, номер, дата):
	Пункт 2.1 трудового договора от 05.11.2007г.  №25 

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


	Руководитель организации
	директор
	
	
	
	И.И.Петров

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


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

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменной форме

	(от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	) рассмотрено


Унифицированная форма № Т-8

Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.04 № 1

	
	
	Код

	Муниципальное  общеобразовательное бюджетное учреждение 
	Форма по ОКУД
	0301006

	«Медведевская  средняя общеобразовательная школа  № 4»
	по ОКПО
	

	(наименование организации)
	
	


	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	58
	15.12. 2009


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

	Прекратить действие трудового договора от “
	06
	”
	ноября
	20
	07
	г. №
	26
	,

	уволить “
	11
	”
	декабря
	20
	09
	г.


(ненужное зачеркнуть)

	
	Табельный номер

	Козлов Михаил Иванович
	11

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	(структурное подразделение)

	Сторож

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

	


За  однократное  грубое нарушение работником трудовых обязанностей –прогул 
(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения))

подпункт «а» пункта 6 части первой статьи 81Трудового кодекса Российской Федерации 
	Основание (документ, номер, дата):
	Докладная от 14.12.2009 г. и (или) Акт об отсутствии Козлова М.И. от 14.12.2009, объяснительная Козлова М.И. от 15.12.2009.

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


	Руководитель организации
	директор
	
	
	
	И.И.Петров

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


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

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменной форме

	(от “
	15     
	”
	декабря
	20
	09
	г. №
	23
	) рассмотрено


Унифицированная форма № Т-8

Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.04 № 1

	
	
	Код

	Муниципальное  общеобразовательное бюджетное учреждение 
	Форма по ОКУД
	0301006

	«Медведевская  средняя общеобразовательная школа  № 4»
	по ОКПО
	

	(наименование организации)
	
	


	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	59
	18.12. 2009


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

	Прекратить действие трудового договора от “
	04
	”
	ноября
	20
	06
	г. №
	25
	,

	уволить “
	18
	”
	декабря
	20
	09
	г.


(ненужное зачеркнуть)

	
	Табельный номер

	Иванова Инна Ивановна
	9

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	(структурное подразделение)

	Уборщик служебных помещений

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

	


За появление работника на работе в состоянии алкогольного опьянения, 
(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения))

подпункт «б» пункта 6 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации 
	Основание (документ, номер, дата):
	Докладная от 14.12.2009 г. и (или) Акт об алкогольном опьянении Ивановой И.И. от 14.12.2009, справка медицинского освидетельствования от14.12.2009 г.,  объяснительная Ивановой И.И.  от 18.12.2009.

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


	Руководитель организации
	директор
	
	
	
	И.И.Петров

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


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

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменной форме

	(от “
	18
	”
	декабря
	20
	09
	г. №
	24
	) рассмотрено


Унифицированная форма № Т-8

Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.04 № 1

	
	
	Код

	Муниципальное  общеобразовательное бюджетное учреждение 
	Форма по ОКУД
	0301006

	«Медведевская  средняя общеобразовательная школа  № 4»
	по ОКПО
	

	(наименование организации)
	
	


	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	60
	18.12. 2009


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

	Прекратить действие трудового договора от “
	05
	”
	ноября
	20
	07
	г. №
	27
	,

	уволить “
	18
	”
	декабря
	20
	09
	г.


(ненужное зачеркнуть)

	
	Табельный номер

	Козлова Инна Ивановна
	22

	(фамилия, имя, отчество)
	

	

	(структурное подразделение)

	учитель

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

	


По сокращению численности и штата,  пункт 2 части первой статьи 81 

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

Трудового кодекса Российской Федерации 
	Основание (документ, номер, дата):
	Уведомление о предстоящем сокращении (с перечнем вакансий) от  16 октября 2009 г., заявление об отказе от предложенных вакансий от 18.12.2009 г. 

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


	Руководитель организации
	директор
	
	
	
	И.И.Петров

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)


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

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	


Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменной форме

	(от “
	10
	”
	декабря 
	20
	09
	г. №
	22
	) рассмотрено


