
Кадровое делопроизводство

3 часть Документация, относимая к категории по личному 
составу 



Трудовая книжка



Работа с трудовыми книжками



серия примерные годы выпуска

Трудовые книжки образца 1974 года 

АТ−I 1975−1976

АТ−II 1977−1979

АТ−III 1980−1982

АТ−IV 1983−1985

АТ−V 1986−1989

АТ−VI 1990−1992

АТ−VII 1993−1997

АТ−VIII 1998−2000

АТ−IX 2001−2002

АТ−X 2003

Трудовые книжки образца 2003 года
ТК 2004−2005

ТК−I 2006−2007

ТК−II 2008−2009

ТК−III 2010-2012

ТК−IV 2013-2014

Вкладыши в трудовую книжку
*АТ−I 1975−1979

*АТ−II 1980−1986

*АТ−III 1987−1993

*АТ−IV 1994−2003

ВТ 2004−2009

Работа с 
трудовыми 
книжками

Чем же отличаются трудовые 
книжки?
По внешнему оформлению и 
содержанию существуют 
следующие отличия:
1938 г. — отсутствует номер и 
серия;
1938 г. — обратный порядок 
внесения даты;
1938 г. — фиолетовый цвет, 
1973 г. — зеленый, 2004 г. — 
серый;
С 1973 г. — имеет водяные 
знаки;
С 1973 г. — имеют надпись 
«Гознак» на последней 
странице;
С 2004 г. — специальный шов, 
предотвращающий замену 
листов.



Каждая организация для собственных целей должна закупать чистые документы. Они хранятся в отделе кадров и 
выдаются при оформлении работников, трудоустраивающихся впервые, а также при необходимости выдачи дубликата. 
Все бланки подлежат строгому учету и хранятся согласно правилам.
Для учета ТК необходимо вести две книги:
•приходно-расходную книгу для учета ТК и вкладышей в них (ведется бухгалтерией компании. В нее вносится 
информация, касающаяся расходования бланков, с указанием серии и номера каждого документа);  
•книгу учета  движения трудовых книжек и вкладышей в них (ее ведет кадровая служба. В ней регистрируются все 
документы, принятые на хранение от работников при трудоустройстве и увольнении с указанием серии и номера).
Книги сотрудников и вкладыши должны храниться в сейфе в отделе кадров, позволяющем обеспечить их сохранность.
ТК хранится у руководителя до дня расторжения договора с сотрудником. В отдельных случаях трудовая книжка 
выдается на руки гражданину для предъявления в пенсионный фонд или органы социальной защиты. За ее хранение в 
это время ответственность несет владелец.

Порядок обеспечения работодателей бланками трудовой 
книжки и вкладыша в трудовую книжку, утвержденный 
приказом Минфина РФ от 22.12. 03 г. № 117н.



Книга учета движения трудовых книжек



Журнал учета движения кадровых документов при приеме на работу



Постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках» и 
постановление Минтруда России от 10 октября 2003 г. № 69 «Об утверждении Инструкции по 
заполнению трудовых книжек», которые помогут правильно, без ошибок заполнить трудовую книжку 
работника, при необходимости внести в нее соответствующие изменения или оформить вместо 
испорченного или утраченного документа дубликат.
Госкомстатом России утверждены унифицированные формы первичной учетной документации по 
учету труда и его оплаты (постановление Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1 (далее – 
Постановление Госкомстата России № 1). Представленные в нем формы первичной учетной 
документации должны использоваться всеми юридическими лицами, осуществляющими 
деятельность на территории Российской Федерации. В документе также даны рекомендации по 
заполнению предлагаемых форм.
Если для оформления каких-либо процедур или операций не предусмотрена типовая форма 
первичных учетных документов, то предприятие вправе разработать форму документа 
самостоятельно, с учетом обязательных требований к реквизитам.
Кроме того, предприятие имеет право при необходимости вносить дополнительные реквизиты в 
унифицированные формы, включать дополнительные строки и графы, расширять или сужать их, 
использовать вкладные листы для удобства размещения и обработки необходимой информации. 
Запрещено только изменение или удаление реквизитов из унифицированных форм (включая код и 
номер формы, наименование документа и т. п.).

Законы о трудовых книжках

Страницы документа защищены от 
подделки с помощью качественных 
водяных знаков.



Разрешено не заверять круглой печатью записи в трудовых книжках
Приказ Минтруда от 31.10.2016 № 588н внес изменения в Инструкцию по 
заполнению трудовых книжек, утвержденную постановлением Министерства 
труда и социального развития РФ от 10 октября 2003 г. № 69. Теперь 
работодатели получили официальное разрешение не заверять круглой 
печатью записи в трудовых книжках работников.

Трудовые книжки работников являются «подлинными личными документами» 
работников (см. ст.664 Перечня типовых управленческих архивных документов, 
образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 
местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, 
утвержденного Приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558).
Следовательно, срок их хранения в случае невостребованности остается 75 л. 
со дня создания документа. Они не подпадают под федеральный закон №43
Трудовые книжки и дубликаты трудовых книжек, не полученные работниками 
при увольнении либо в случае смерти работника его ближайшими 
родственниками, хранятся до востребования у работодателя (в организации или 
у физического лица, являющегося индивидуальным предпринимателем) в 
соответствии с требованиями к их хранению, установленными 
законодательством Российской Федерации об архивном деле. (п. 43 в ред. 
Постановления Правительства РФ от 01.03.2008 N 132 и Постановление 
Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 "О трудовых книжках" (вместе с 
"Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков 
трудовой книжки и обеспечения ими работодателей")



С 1 июля 2017 года кадровик должен заверять копии трудовых книжек по новым 
правилам. ГОСТ Р 7.0.97-2016 вводит новые требования к копиям трудовой. Чтобы 
заверить копию трудовой книжки, нужно проставить отметку о заверении копии либо 
под реквизитом «Подпись», либо в нижнем крае листа. Второе правило действует в том 
случае, если документ вообще без подписи. 
ГОСТ вводит два варианта отметок о заверении копии трудовой книжки: Отметку для 
копий внутреннего пользования. Здесь работодатель должен проставить слово 
«Верно», указать должность лица, который заверяет копию, поставить его подпись, 
расшифровку подписи, дату заверения (п. 5.26). 

По сути, работают те же положения, что и в прежнем ГОСТ от 2003 г. 

Для внешних субъектов в копии трудовой с 1 июля работодатель обязан проставлять 
место хранения оригинала документа, с которого он изготовил копию. 

Например, «Подлинник трудовой книжки хранится по адресу: г. Москва, ул. Академика 
Королева, дом 3, офис __». 

Также отметку о заверении копии нужно подтвердить печатью или штампом 
организации. Штамп организации можно изготовить специально для заверения копий.



Инструкция по заполнению трудовых книжек (приказ Минтруда 
России от 10.10.2003 № 69)

1.1. Записи дат во всех разделах трудовых книжек производятся 
арабскими цифрами (число и месяц — двузначными, год — 
четырехзначными).

Подписывает трудовую книжку лицо, 
уполномоченное на это соответствующим 
приказом по организации (если такого приказа 
не было, то, как всегда, все функции на 
директоре). Несмотря на слово «разборчиво» 
под соответствующей графой, речь все-таки 
идет о подписи, а не о фамилии 
ответственного лица.
Распространенное мнение о том, что в 
трудовой книжке нельзя использовать печать 
отдела кадров, поскольку постановление 
правительства от 16.04.2003 № 225 говорит о 
«печати организации», не имеет под собой 
реальных оснований: печать отдела кадров 
точно так же является печатью организации, 
как и любая другая принадлежащая 
организации печать.



Инструкция по заполнению трудовых книжек (приказ Минтруда России от 
10.10.2003 № 69)

2.3. Изменения записей в трудовых книжках о фамилии, имени, отчестве и дате 
рождения производятся на основании паспорта, свидетельства о рождении, о 
браке, о расторжении брака, об изменении фамилии, имени, отчества и других 
документов и со ссылкой на их номер и дату. Указанные изменения вносятся на 
первой странице (титульном листе) трудовой книжки. Одной чертой зачеркивается 
прежняя фамилия или имя, отчество, дата рождения и записываются новые 
данные. Ссылки на соответствующие документы делаются на внутренней стороне 
обложки трудовой книжки и заверяются подписью работодателя или специально 
уполномоченного им лица и печатью организации (или печатью кадровой службы).

В поясняющей записи 
предпочтительно ссылаться 
на «первичный» документ о 
смене фамилии 
(свидетельство о браке, 
разводе, смене имени), но 
буква инструкции не 
препятствует сослаться и на 
паспорт с новыми данными.



Если места на строке не хватает, можно новую фамилию написать и сверху. 
Что делать при третьем, четвертом и т. д. браке — инструкция умалчивает (в 
трудовых книжках времен СССР для фамилии было отведено несколько 
строк, там легче было). Чуть проще с поясняющими надписями: при нехватке 
места на второй странице обложки по букве инструкции следует переходить 
на третью страницу обложки (правую половину последнего разворота 
трудовой книжки), поскольку она также является внутренней стороной 
обложки.



Инструкция по заполнению трудовых книжек (приказ Минтруда 
России от 10.10.2003 № 69)

2.4. Изменение (дополнение) на первой странице (титульном листе) 
трудовой книжки записей о полученных новых образовании, 
профессии, специальности осуществляются путем дополнения 
имеющихся записей (если они уже имеются) или заполнения 
соответствующих строк без зачеркивания ранее внесенных записей.

Ранее действовавшая Инструкция 
Госкомтруда СССР 1974 года 
предусматривала внесение записей об 
образовании и специальности в том же 
порядке, что и сведения об изменении 
фамилии, то есть с поясняющей записью 
о документе-основании на внутренней 
стороне обложки. В ныне действующих 
документах такой нормы нет, однако до 
2003 года такие записи вполне законны 
(да и позже многие кадровики по 
привычке сохраняли такую практику).



буква правил предписывает вам 
отправить работника к тому 
работодателю, который произвел 
неверную запись, за справкой о том, что 
ошибка действительно имела место. 
Если работодателя найти невозможно 
(что не такая уж и редкость), то можно 
внести изменение на свой страх и риск 
(вряд ли кому-то придет в голову 
разбираться, действительно ли 
ликвидирована та организация, которая 
неправильно внесла год рождения или 
написала «Наталья» вместо «Наталия»). 
В любом случае в качестве основания 
исправления логичнее указать паспорт, а 
не справку.



Прием на 
работу
Трудовой кодекс, ст. 66
…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…

Инструкция по заполнению трудовых книжек 
(приказ Минтруда России от 10.10.2003 № 69)

3.1. …в графе 1 ставится порядковый номер вносимой 
записи, в графе 2 указывается дата приема на работу.
В графе 3 делается запись о принятии или назначении в 
структурное подразделение организации с указанием его 
конкретного наименования (если условие о работе в 
конкретном структурном подразделении включено в 
трудовой договор в качестве существенного), 
наименования должности (работы), специальности, 
профессии с указанием квалификации, а в графу 4 
заносятся дата и номер приказа (распоряжения) или 
иного решения работодателя, согласно которому 
работник принят на работу. Записи о наименовании 
должности (работы), специальности, профессии с 
указанием квалификации производятся, как правило, в 
соответствии со штатным расписанием организации.



Инструкция по заполнению трудовых книжек (приказ Минтруда России 
от 10.10.2003 № 69)

1.1. Записи дат во всех разделах трудовых книжек производятся арабскими 
цифрами (число и месяц - двузначными, год - четырехзначными). Например, 
если работник принят на работу 5 сентября 2003 г. в трудовой книжке делается 
запись: «05.09.2003».
Записи производятся аккуратно, перьевой или гелевой ручкой, ручкой-роллером 
(в том числе шариковой), световодостойкими чернилами (пастой, гелем) 
черного, синего или фиолетового цвета и без каких-либо сокращений. Например, 
не допускается писать «пр.» вместо «приказ», «расп.» вместо «распоряжение

Главное, в чем нельзя ошибиться при внесении 
записи, — это в номере. Связано это с тем, что 
согласно установленному порядку внесенные 
записи нельзя зачеркивать; исправление 
производится путем внесения отдельной записи: 
«Запись за номером Х недействительна». 
Поэтому естественно, что ошибка нумерации 
влечет существенные проблемы с исправлением 
записи.
Даты вносятся цифрами, число и месяц — по две 
цифры, год — четыре цифры. Будьте 
внимательны! В старых трудовых книжках 
(образца 1938 года; они выдавались до середины 
70-х годов) использовался иной порядок записи 
даты: «год—месяц—число».



Оформление трудовой книжки: прием на работу

Стандартная последовательность записей 
работодателя в трудовой книжке работника 
включает:

•наименование работодателя
•запись о приеме на работу
•возможно, одна или более записей о переводах, 
присвоении разрядов и т. п.

•запись об увольнении
•подписи

Запись «До 
поступления на работу 
в … трудового стажа не 

имел» действующими 
нормативными актами 
не предусмотрена!

Инструкция по заполнению трудовых книжек (приказ Минтруда России от 
10.10.2003 № 69)

3.1. В графе 3 раздела «Сведения о работе» трудовой книжки в виде заголовка 
указывается полное наименование организации, а также сокращенное наименование 
организации (при его наличии).



Из существенных моментов следует 
обратить внимание на то, что в книжке 
указывается дата приема на работу, а не 
дата издания приказа или внесения 
записи. Общая структура записи в графе 
3: 

•глагол (принят/назначен/избран),
•наименование структурного 
подразделения, если оно определено 
трудовым договором (в такой-то 
цех/отдел),

•наименование должности (тем-то или 
на должность такую-то).



Правила ведения и хранения трудовых книжек… (постановление правительства 
России от 16.04.2003 № 225)

27. В случае выявления неправильной или неточной записи в трудовой книжке исправление 
ее производится по месту работы, где была внесена соответствующая запись, либо 
работодателем по новому месту работы на основании официального документа 
работодателя, допустившего ошибку. Работодатель обязан в этом случае оказать работнику 
при его обращении необходимую помощь.
28. Если организация, которая произвела неправильную или неточную запись, 
реорганизована, исправление производится ее правопреемником, а в случае ликвидации 
организации - работодателем по новому месту работы на основании соответствующего 
документа.
Если неправильная или неточная запись в трудовой книжке произведена работодателем - 
физическим лицом, являющимся индивидуальным предпринимателем, и деятельность его 
прекращена в установленном порядке, исправление производится работодателем по новому 
месту работы на основании соответствующего документа.



Прием в порядке 
перевода из другой 
организации 
Согласно п. 6.1 
Инструкции по 
заполнению трудовых 
книжек, при приеме 
работника в порядке 
перевода в записи должны 
содержаться указание на 
этот факт и наименование 
организации, откуда 
переводится работник 
(заметим, что 
сокращенное 
наименование не 
относится к запрещенным 
в трудовых книжках 
сокращениям):



21. В трудовую книжку по месту работы также 
вносится с указанием соответствующих 
документов запись:
а) о времени военной службы в соответствии с 
Федеральным законом "О воинской обязанности 
и военной службе", а также о времени службы в 
органах внутренних дел, Государственной 
противопожарной службе Министерства 
Российской Федерации по делам гражданской 
обороны, чрезвычайным ситуациям и 
ликвидации последствий стихийных бедствий, 
учреждениях и органах уголовно-исполнительной 
системы, органах налоговой полиции, органах по 
контролю за оборотом наркотических средств и 
психотропных веществ и таможенных органах;
(пп. "а" в ред. Постановления Правительства РФ 
от 19.05.2008 N 373)
б) о времени обучения на курсах и в школах по 
повышению квалификации, по 
переквалификации и подготовке кадров.

Постановление Правительства 
РФ от 16.04.2003 N 225 "О 
трудовых книжках"



3.1.
…По желанию работника запись в трудовую книжку 
сведений о работе по совместительству производится 
по месту основной работы на основании документа, 
подтверждающего работу по совместительству. В 
графе 1 раздела "Сведения о работе" трудовой книжки 
ставится порядковый номер записи, в графе 2 
указывается дата приема на работу в качестве 
совместителя, в графе 3 делается запись о принятии 
или назначении в качестве совместителя в структурное 
подразделение организации с указанием его 
конкретного наименования (если условие о работе в 
конкретном структурном подразделении включено в 
трудовой договор в качестве существенного), 
наименования должности, специальности, профессии с 
указанием квалификации, в графе 4 указывается 
наименование документа, на основании которого 
внесена запись, со ссылкой на его дату и номер. В 
таком же порядке производится запись об увольнении с 
этой работы.
Инструкция по заполнению трудовых книжек, 
утверждена постановлением Минтруда России от 
10.10.2003 № 69;



3.3. В трудовые книжки лиц, отбывших наказание в 
виде исправительных работ, запись о невключении 
времени работы в период отбытия наказания в 
непрерывный трудовой стаж вносится следующим 
образом. В разделе "Сведения о работе" трудовой 
книжки в графе 1 ставится порядковый номер записи, в 
графе 2 - дата внесения записи, в графе 3 делается 
запись: "Время работы с такой-то даты (число, месяц, 
год) по такую-то дату (число, месяц, год) не 
засчитывается в непрерывный трудовой стаж". В 
графе 4 указывается основание для внесения записи в 
трудовую книжку - приказ (распоряжение) или иное 
решение работодателя (изданный в соответствии с 
приговором (определением) суда), его дата и номер.
3.4. При восстановлении в установленном порядке 
непрерывного трудового стажа в трудовую книжку 
работника по последнему месту работы в графу 3 
раздела "Сведения о работе" вносится запись: 
"Непрерывный трудовой стаж восстановлен с такого-то 
числа, месяца, года", в графе 4 делается ссылка на 
соответствующее наименование документа, на 
основании которого внесена запись, со ссылкой на его 
дату и номер.
Инструкция по заполнению трудовых книжек, 
утверждена постановлением Минтруда России от 
10.10.2003 № 69;



ТК РФ, Статья 72.1. Перевод на другую работу. Перемещение

Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение 
трудовой функции работника 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. Перевод на другую работу допускается только с 
письменного согласия работника, за исключением случаев, 
предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 настоящего 
Кодекса.
По письменной просьбе работника или с его письменного согласия 
может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к 
другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему 
месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 
настоящего Кодекса).
Не требует согласия работника перемещение его у того же 
работодателя на другое рабочее место, в другое структурное 
подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему 
работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за 
собой изменения определенных сторонами условий трудового 
договора.
Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 
противопоказанную ему по состоянию здоровья

В соответствии со ст. 66 ТК РФ 
сведения о переводах на 
другую постоянную работу 
вносятся в трудовую книжку 
сотрудника. При этом запись о 
переводе оформляют не 
позднее недельного срока на 
основании соответствующего 
приказа (распоряжения) 
работодателя (п. 10 Правил 
ведения и хранения трудовых 
книжек, изготовления бланков 
трудовой книжки и 
обеспечения ими 
работодателей, утвержденных 
постановлением 
Правительства от 16.04.2003 г. 
№ 225).



Запись о переименовании должности
Переименование должности 
сопровождается письменным 
соглашением. После этого издаётся 
приказ о переводе на другую работу, о 
чём совершается запись: «Переведена 
на должность …..».







6.1. При увольнении (прекращении трудового 
договора) в связи с переводом работника на 
другую постоянную работу к другому 
работодателю (в другую организацию) в графе 3 
раздела "Сведения о работе" трудовой книжки 
указывается, в каком порядке осуществляется 
перевод: по просьбе работника или с его 
согласия.

При приеме на новое место работы в трудовой 
книжке работника в графе 3 раздела "Сведения 
о работе" делается запись, предусмотренная п. 
3.1 настоящей Инструкции, с указанием при 
этом, что работник принят (назначен) в порядке 
перевода.

6.2. При увольнении (прекращении трудового 
договора) в связи с переходом работника на 
выборную работу (должность) к другому 
работодателю (в другую организацию) в 
трудовой книжке делается запись: "Уволен в 
связи с переходом на выборную работу 
(должность) в (указывается наименование 
организации), пункт 5 статьи 77 Трудового 
кодекса Российской Федерации".

На новом месте работы после указания полного 
наименования выборного органа, а также 
сокращенного наименования выборного органа 
(при его наличии) в графе 3 раздела "Сведения о 
работе" трудовой книжки делается запись о том, 
на какую работу (должность) избран работник, а 
в графе 4 указывается решение выборного 
органа, дата и номер его принятия.
Инструкция по заполнению трудовых книжек, 
утверждена постановлением Минтруда России 
от 10.10.2003 № 69;



3.2. Если за время работы работника наименование организации 
изменяется, то об этом отдельной строкой в графе 3 раздела 
"Сведения о работе" трудовой книжки делается запись: 
"Организация такая-то с такого-то числа переименована в такую-
то", а в графе 4 проставляется основание переименования - приказ 
(распоряжение) или иное решение работодателя, его дата и номер. 
Инструкция по заполнению трудовых книжек, утверждена 
постановлением Минтруда России от 10.10.2003 № 69;



Работодатель обязан выдать работнику в день увольнения (последний 
день работы) его трудовую книжку с внесенной в нее записью об 
увольнении.
При задержке выдачи работнику трудовой книжки по вине 
работодателя, внесении в трудовую книжку неправильной или не 
соответствующей федеральному закону формулировки причины 
увольнения работника работодатель обязан возместить работнику не 
полученный им за все время задержки заработок. Днем увольнения 
(прекращения трудового договора) в этом случае считается день 
выдачи трудовой книжки. О новом дне увольнения работника 
(прекращении трудового договора) издается приказ (распоряжение) 
работодателя, а также вносится запись в трудовую книжку. Ранее 
внесенная запись о дне увольнения признается недействительной в 
порядке, установленном настоящими Правилами.
36. В случае если в день увольнения работника (прекращения 
трудового договора) выдать трудовую книжку невозможно в связи с 
отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой 
книжки на руки, работодатель направляет работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 
отправление ее по почте. Пересылка трудовой книжки почтой по 
указанному работником адресу допускается только с его согласия.
Со дня направления указанного уведомления работодатель 
освобождается от ответственности за задержку выдачи работнику 
трудовой книжки.
37. В случае смерти работника трудовая книжка после внесения в нее 
соответствующей записи о прекращении трудового договора выдается 
на руки одному из его родственников под расписку или высылается по 
почте по письменному заявлению одного из родственников.

Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 N 225
"О трудовых книжках"















Запись о поощрении в трудовой 
книжке 
Информация о поощрении работника вносится в его 
трудовую книжку на основании нормативного акта 
работодателя, в срок не позднее недели со дня его 
издания. 
Обязанность организации вносить сведений о 
награждении сотрудников в их основной документ о 
стаже закреплена в статье 66 ТК РФ, пункте 10 
Правил ведения и хранения…, утвержденных 
Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 № 
225, разделе 4 Инструкции, утвержденной 
Постановлением Минтруда от 10.10.2003 № 69.

При этом необходимо обратить внимание, что 
сведения о премиях и иных стимулирующих 
выплатах, предусмотренных системой оплаты труда, 
закрепленной в соответствующем положении, не 
вносятся (пункт 25 Инструкции).



7. Особенности заполнения дубликата трудовой книжки 

7.1. Дубликат трудовой книжки заполняется в соответствии с разделами 1-6 настоящей Инструкции.
7.2. Если работник до поступления в данную организацию (к данному работодателю) уже работал, то при заполнении дубликата 
трудовой книжки в разделе "Сведения о работе" в графе 3 прежде всего вносится запись об общем и/или непрерывном трудовом 
стаже работы в качестве работника до поступления в данную организацию (к данному работодателю), подтвержденном 
соответствующими документами.
Общий стаж работы записывается суммарно, то есть указывается общее количество лет, месяцев, дней работы без уточнения, у 
какого работодателя, в какие периоды времени и на каких должностях работал в прошлом владелец трудовой книжки.
После этого общий и/или непрерывный трудовой стаж работы, подтвержденный надлежаще оформленными документами, 
записывается по отдельным периодам работы в следующем порядке: в графе 2 указывается дата приема на работу; в графе 3 
записывается наименование организации (работодателя), 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 работник переводился на другую постоянную работу в той же 
организации (у того же работодателя), то об этом также делается соответствующая запись.
Затем в графе 2 указывается дата увольнения (прекращения трудового договора), а в графе 3 - причина (основание) увольнения, 
если в представленном работником документе имеются такие данные.
В том случае когда документы не содержат полностью указанных выше сведений о работе в прошлом, в дубликат трудовой 
книжки вносятся только имеющиеся в документах сведения.
В графе 4 указывается наименование, дата и номер документа, на основании которого произведены соответствующие записи в 
дубликате. Оригиналы документов, подтверждающих стаж работы, после снятия с них копий и надлежащего их заверения 
работодателем или кадровой службой возвращаются их владельцу. Работодатель обязан оказать содействие работнику в 
получении документов, подтверждающих стаж его работы, предшествующий поступлению на работу к данному работодателю.

Инструкция по заполнению трудовых книжек, утверждена постановлением Минтруда России от 10.10.2003 № 69;





Найдите все ошибки:



Существует ли ответственность за наличие двух 
трудовых книжек?

 На сегодняшний день трудовое законодательство 
Российской Федерации не предусматривает введение 
санкций в отношении работника, имеющего две 
трудовых книжки. 
Эксперты отмечают, что факт владения двумя бланками 
трудовых рассматривается не как нарушение закона, а 
злоупотребление правом. В советском 
законодательстве действовал закон «О трудовых 
книжках рабочих и служащих», согласно которому лица, 
использующие поддельную или подложную книжку, 
должны были за нарушение понести ответственность. 
Сегодня правильно оформленная вторая трудовая, 
которая содержит достоверные сведения, не 
предусматривает наказания со стороны властей. 
Достигнув пенсионного возраста, человек 
самостоятельно может решить, какой именно бланк 
трудовой книжки он может предъявить, чтобы 
подтвердить свой трудовой стаж. Если несколько 
рабочих периодов совпадут по времени, пенсия будет 
начисляться только по тому, который выберет 
гражданин.
Злоупотребить владением двумя трудовыми книжками 
могут совместители. Поскольку коллективным 
договором или внутренними актами организации могут 
быть предусмотрены льготы за работу по 
совместительству, сам совместитель способен 
воспользоваться этим в своих целях, нарушив 
локальный порядок. В таком случае наказание за 
данное нарушение предусмотрено также в 
соответствии с внутренним порядком предприятия.





Согласно действующему 
законодательству, при расчете среднего 
заработка для пособия по временной 
нетрудоспособности суммы пособия по 
безработице не учитываются. Если 
работником не представлена справка с 
прежнего места работы о его заработке 
за последние 2 календарных года, то 
средний заработок для расчета 
больничных будет рассчитываться 
исходя из МРОТ за те месяцы 
расчетного периода, когда он не состоял 
на учете в службе занятости. Для 
расчета больничного листа из МРОТ, 
должно быть соблюдено одно из 
следующих условий:
• заработок за месяц меньше чем МРОТ;
• страховой стаж работника меньше 6 
месяцев;
• у работника не было начислений за два 
расчетных года.

Алгоритм подсчета стажа



Больничный лист



Оплата больничного листа

Приказом от 26.04.2011 № 347н 
Минздравсоцразвития России утвердило 
новую форму листка 
нетрудоспособности (или больничного 
листа). 



Записи в листке нетрудоспособности выполняются на русском языке 
печатными заглавными буквами чернилами черного цвета либо с применением 
печатающих устройств. Допускается использование гелевой, капиллярной или 
перьевой ручки. Не допускается использование шариковой ручки. Записи в 
листке нетрудоспособности не должны заходить за пределы границ ячеек, 
предусмотренных для внесения соответствующих записей, а также не должны 
соприкасаться с границами ячеек. 

Если врач заполнил листок нетрудоспособности частично на компьютере, а частично – 
вручную, такой больничный не считается неправильно оформленным (Письмо ФСС от 
23.10.2014 № 17-03-09/06-3841П).
Ведь Порядок выдачи листков нетрудоспособности (утв. Приказом Минздравсоцразвития 
России от 29.06.2011 N 624н) не содержит никаких указаний относительно заполнения этого 
листка исключительно одним из способов: ручкой или с применением печатающих устройств.
А, значит, получивший комбинированный больничный лист работник переоформлять его не 
должен. На его основе выплачивается пособие, и ФСС не вправе отказать в принятии к зачету 
данной суммы.



Номер в правом верхнем 
углу

Водяной знак с логотипом 
ФСС есть по всему листку, но 
хорошо виден на просвет в 
верхнем левом углу в 
квадрате. Кстати, квадрат 
всегда белый, он 
предназначен для 
матричного кода, но пока его 
ставят не везде.

Ячейки для заполнения, 
светло-желтые. В 
поддельных листках, как 
правило, белые.

Защитные волокна трех видов: синие, розовые, 
светло-зеленые. Они разбросаны по всему бланку и 
выглядят как мелкие ворсинки. Синие и розовые 
хорошо видны, Все они светятся при 
ультрафиолете, как деньги.

Не спешите выплачивать пособие, если:
•В части бюллетеня, которую заполнял врач, есть 
исправления. Они недопустимы. Пусть сотрудник заменит 
листок.
•В листке отсутствуют печати медучреждения, а при 
необходимости и печать медико-социальной экспертизы. 
Пусть сотрудник сходит их поставит.
•Больничный поддельный.

Как отличить настоящий листок 
нетрудоспособности от подделки



Как отличить настоящий листок 
нетрудоспособности от подделки

Бланк сделан из плотной бумаги, как у 
денег. Если она не хрустит, то у вас в 
руках подделка.

Микротекст «листок нетрудоспособности» есть на 
линейках под ячейкой «Подпись врача» и для 
подписей директора и главбуха компании. Виден 
только под лупой, без нее – обычная линейка.

Адрес и наименование лечебного 
учреждения неверные или не 
совпадают с теми, что указаны на 
печатях. Выяснить, существует ли 
такое медучреждение на само деле 
имеет ли лицензию, можно на 
сайте roszdravnadzor.ru. Больницы и 
поликлиники, работающие без 
лицензии не вправе выдавать 
больничные (п. 2 Порядка, утв. 
приказом Минздравсоцразвития 
России от 29 июня 2011 г. № 624н).
Фамилия врача не настоящая. Можно 
позвонить в медучреждении, и 
уточнить, работает у них такой врач или 
нет.



Электронные больничные листы с 2017 года: новый 
порядок для всех
С 2017 года учреждения здравоохранения планируют перевести на 
электронный документооборот. Что это значит? В первую очередь 
то, что с 2017 года электронный больничный лист можно будет 
получить на всей территории России. Такая услуга, к слову, 
доступна и сейчас. Но только в некоторых регионах, тестирующих 
новую систему электронного документооборота. К проекту 
присоединились более 140 больниц и поликлиник. Более 2,6 тысяч 
рабочих мест медиков подключены к электронной системе. И с 
каждым месяцем число выданных электронных больничных 
возрастает на несколько тысяч.
Как будет работать система

Теперь процедура получения человеком больничного 
выглядит следующим образом. Он, как обычно, обращается в 
медицинское учреждение за квалифицированной помощью. А 
по окончании лечения ему выдают не бумажный бланк с 
записанными на нем данными о пациенте, а номер 
электронного документа.

Этот номер сотрудник сообщает работодателю, у которого 
есть доступ к электронной системе. Органы ФСС уже в курсе 
о сложившейся ситуации и будут знать данные работника. Им 
информация поступит при выписке больному электронного 
листка потери нетрудоспособности.



В каких регионах система уже действует

На сегодняшний день получить в электронном виде больничный можно в таких регионах, как Москва, 
Астраханская и Белгородская области. Здесь система уже запущена и показывает неплохие результаты. А в 
Крыму она начала функционировать с нуля.

Планируется, что на днях к проекту присоединится Новосибирск и область. В некоторых медицинских 
учреждениях уже проводится тестирование новой системы документооборота. Кроме того, сразу в 
электронном виде листки нетрудоспособности будут выдавать в Севастополе и затем по Крыму в целом.

Возможно, до нового года к проекту присоединятся и другие регионы России. Сейчас идет разработка 
законодательных актов, в которых будет описано функционирование системы. После того как все 
необходимые поправки будут внесены в правовое поле, продвижение проекта будет идти быстрее и проще. 
Когда введут окончательно электронные больничные? Планируется, что это произойдет в течение 2017 года.

Для кого В чем положительная сторона

Медикам
Будет проще вносить данные в базу, чем 
заполнять от руки высокие стопки 
бланков, как сейчас

Пациента
м

Не придется стоять в очередях или бегать 
по кабинетам с просьбами исправить 
ошибки и неточности в бумажных листках 
болезни

Работода
телям

Не потребуется больше делать сложные 
расчеты денежных выплат, положенных 
сотрудникам по причине временной 
потери способности трудиться

Кратко плюсы новой системы можно охарактеризовать так 
:Переход на введение электронных больничных не 

означает полного отказа от старых бумажных форм, 
столь привычных многим людям. Это связано не с тем, 
что многие медицинские учреждения пока не готовы 
внедрять новые технологии в своей работе, а с тем, что:
•некоторые предприятия малого бизнеса, возможно, не 
захотят переходить на электронную систему 
документооборота;
•не для всех работодателей это действительно 
целесообразно.

При этом варианте сотруднику малого предприятия 
нужно будет сообщить в мед. учреждении, что ему нужен 
именно бумажный больничный. По требованию пациента 
поликлиники и больницы будут их выдавать.



Проверяем страховой стаж

Как определить стаж для оплаты листа 
нетрудоспособности

Обращаем внимание, что стаж работника определяет 
размер пособия по больничному листу. Но включить в 
стаж можно только те периоды, которые подтверждены 
документально (ст. 16 Закона № 255-ФЗ).

Упростить ваш расчет больничного листа в 2017 году 
(калькулятор онлайн) можно на сайте журнала 
«Зарплата», пройдите по этой ссылке и введите в 
соответствующие поля подтвержденные документами 
периоды работы.

Какие периоды включить в страховой стаж

Перечень периодов, которые включаются в стаж 
для больничного листа в 2017 году, установлен 
статьей 16 Закона № 255-ФЗ и пунктами 2, 2.1 
Правил, утвержденных приказом 
Минздравсоцразвития России от 06.02.2007 № 91.



Продолжительность 
страхового стажа 

работника

Процент среднего 
дневного 
заработка

8 лет и более 100

от 5 и до 8 лет 80

менее 5 лет 60

За кем 
ухаживает 
работник

Код причины 
нетрудоспособ

ности в 
больничном 

листе

Максимальное количество 
оплачиваемых дней

по каждому 
случаю

в течение 
календарного 

года

ребенок до 7 лет
09 не ограничено 60

12 не ограничено 90

ребенок от 7 до 
15 лет 09 15 45

ребенок от 15 
лет и старше 
или другой член 
семьи

09 7 30

ребенок-
инвалид (в 
возрасте до 18 
лет)

13 не ограничено 120

любой ребенок 14 или 15 не ограничено

Если болеет сам работник, оплатить надо весь 
период болезни (ч. 1 ст. 6 Закона № 255-ФЗ), 
кроме отпуска (в том числе учебного), периода 
ухода за ребенком, простоя (ч. 1 ст. 9 Закона № 
255-ФЗ).

По такой формуле надо посчитать окончательную сумму выплаты по больничному листу (ч. 4, 5 ст. 14 Закона № 255-ФЗ):
Сумма пособия по больничному=Средний дневной заработок Х Процент среднего заработка Х Число оплачиваемых дней больничного
 



Больничный лист



Воинский учет в организации



Военный билет









Перечень документов по персонально-первичному воинскому учету военнообязанных и 
призывников 

Мы приводим ниже перечень документов, которые необходимы каждой организации для ведения 
персонально-первичного воинского учета военнообязанных и призывников. 

1. Приказ о назначении ответственного за ведение персонально-первичного воинского учета (п. 
9.3 Положения). 

2. План работы по ведению воинского учета (ст. 93 Инструкции). 

3. Функциональные обязанности работников, отвечающих за ведение персонально-первичного 
воинского учета военнообязанных и призывников (ст. 85 Инструкции). 

4. Акты приема-передачи документов по воинскому учету военнообязанных при временном 
убытии работника, ответственного за воинский учет, и в случае увольнения. 

5. Приказы руководителя организации о назначении ответственного за воинский учет на период 
временного отсутствия (отпуск, командировка, сессия, лечение) основного работника (ст. 85 
Инструкции). 

6. Картотека личных карточек Т-2 на граждан, состоящих на воинском учете (ст. 87 Инструкции). 

7. Журнал проверок состояния воинского учета и бронирования военнообязанных (форма 25 
приложения 2 к Инструкции) (приложение 4 к статье). 

8. Нормативные правовые акты (справочная информация) по воинскому учету. 

9. Служебное делопроизводство (отдельное дело) по вопросам ведения воинского учета (ст. 93 
Инструкции). 





3. Основными целями и задачами воинского учета являются: обеспечение в периоды мобилизации, военного 
положения и
военного времени потребностей органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций 
в трудовых ресурсах путем закрепления (бронирования) за ними необходимого количества руководителей и 
специалистов из числа граждан, пребывающих в запасе, работающих в этих органах и организациях;
обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной законодательством Российской 
Федерации;
документальное оформление сведений воинского учета о гражданах, состоящих на воинском учете.
4. Основным требованием, предъявляемым к системе воинского учета, является постоянное обеспечение полноты и 
достоверности данных, определяющих количественный состав и качественное состояние призывных и 
мобилизационных людских ресурсов .

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ



II. ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ ПО ВЕДЕНИЮ ВОИНСКОГО УЧЕТА В 
ОРГАНИЗАЦИЯХ

17. Воинский учет призывников и военнообязанных, работающих в организациях, — это комплекс мероприятий, осуществляемых руководителями, 
другими должностными лицами организаций, по ведению учета граждан, непосредственно работающих в этих организациях; проведению анализа 
обеспеченности трудовыми ресурсами организаций в периоды мобилизации, военного положения и на военное время; оказанию содействия 
военным комиссариатам в осуществлении воинского учета этих граждан по месту их жительства или месту пребывания в целях обеспечения 
обороны страны, безопасности государства, в том числе обеспечения своевременной явки граждан, подлежащих призыву на военную службу по 
мобилизации и состоящих с ними в трудовых отношениях, на сборные пункты или в воинские части.

18.Число работников, осуществляющих воинский учет в организациях, определяется с учетом следующих норм, установленных постановлением 
Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2006 г. № 719:

а) один работник, выполняющий обязанности по совместительству, — при наличии на воинском учете менее 500 граждан;
б) один освобожденный работник — при наличии на воинском учете от 500 до 2000 граждан;
в) два освобожденных работника — при наличии на воинском учете от 2000 до 4000 граждан;
г) один освобожденный работник на каждые последующие 3000 граждан, состоящих на воинском учете.
19. Общее количество работников, осуществляющих воинский учет в организациях, определяется исходя из количества граждан, состоящих на 

воинском учете в организациях, по состоянию на 31 декабря предшествующего года с применением норм, указанных в пункте 12 Положения о 
воинском учете.

При наличии в организациях двух и более работников, осуществляющих воинский учет, они объединяются в отдельное подразделение — военно-учетный 
стол.

20. Расходы, связанные с ведением воинского учета в организациях, производятся за счет средств этих организаций.
21. Руководители организаций обязаны выделить для работников, осуществляющих воинский учет в организациях, специально оборудованные 

помещения и железные шкафы, обеспечивающие сохранность документов по воинскому учету.
22. Персональный состав и функциональные обязанности работников по ведению воинского учета, в том числе по бронированию граждан, 

определяются приказом руководителя организации по форме согласно приложению 4.
Проект указанного приказа согласовывается с военным комиссаром муниципального образования, осуществляющим свою деятельность в пределах 

территории, на которой расположена организация (ее структурное подразделение), либо с органом местного самоуправления, осуществляющим 
первичный воинский учет на территориях, где нет военных комиссариатов.

Руководителям организаций целесообразно согласовывать с военным комиссаром муниципального образования кандидатуры военно-учетных работников 
перед назначением их на должность, а также направлять в адрес военного комиссара копии приказов о назначении на должности работников, 
осуществляющих воинский учет в организациях.

Перемещение и увольнение работников, занимающихся в организациях воинским учетом и бронированием граждан, также проводятся, как правило, по 
согласованию с военным комиссариатом муниципального образования, за исключением организаций, имеющих мобилизационные органы.

При временном убытии работника, осуществляющего воинский учет граждан, руководитель организации должен своим приказом назначить на этот 
участок работы другого работника. В этом случае вновь назначенному лицу передаются по акту все документы, необходимые для работы по 
воинскому учету и бронированию граждан.









29. В целях поддержания в 
актуальном состоянии 
сведений, содержащихся в 
личных карточках, и
обеспечения поддержания в 
актуальном состоянии 
сведений, содержащихся в 
документах воинского учета
военных комиссариатов, 
руководители, другие 
ответственные за военно-
учетную работу 
должностные лица
(работники) организаций:
а) направляют в 2-
недельный срок в 
соответствующие военные 
комиссариаты и (или) 
органы местного
самоуправления сведения о 
гражданах, подлежащих 
воинскому учету и принятию 
(поступлению) или
увольнению (отчислению) 
их с работы (из 
образовательных 
учреждений) согласно 
приложению N 9 к 
настоящим
Методическим 
рекомендациям.







IV. Документы по ведению воинского учета в организациях













Категория запаса:
1⎯Прошедшие срочную службу по призыву и уволенные в 
запас.
2 ⎯ Являющиеся выпускниками ВУЗов, где есть военная 
кафедра.
3 ⎯ Освобождённые от срочной службы по разным 
причинам.







Военно-учётная специальность (ВУС) — указание 
военной специальности действующего или 
находящегося в запасе военнослужащего ВС России 
и других войск и формирований. Информация о ВУС 
заносится в военный билет. Все ВУС 
подразделяются на группы, само обозначение ВУС 
представляет собой многозначное число (например, 
ВУС-250400).Первые три цифры ВУС прапорщиков, сержантов, старшин и солдат 
обозначают специализацию (код ВУС), например:

034 — ЗРВ Зенитно ракетные войска;
100 — стрелковые;
101 — пулеметчики;
103 — гранатомётные;
106 — войсковой разведки;
107 — частей и подразделений спецназа (СпН);
122 — БМД;
124 — БТР;
166 — Инженерные войска;
461 — коротковолновые радиостанции;
838 — Автомобили. Эксплуатация автомобильной техники;
998 — не имеющие военной подготовки, годные к военной службе;
999 — то же самое, только ОГРАНИЧЕННО годные к военной службе и т.д.;

следующие три цифры 
указывают на должность 
(код должности):

097 — заместитель 
командира взвода;
182 — командир отделения;
210 — водитель-крановщик;
259 — механик-водитель;
001 — аккумуляторщик и т.д.;
000 — Без должности.

буква в конце указывает на «особые признаки службы»:

А — сухопутные войска, береговые части ВМФ;
Б — специалисты по ракетному оружию;
Д — ВДВ;
3 — уровень образования (институт/высшее училище);
К — плавсостав надводных кораблей;
М — морская пехота;
П — внутренние войска;
Р — пограничные войска (ФПС; Пограничная служба ФСБ)
С — МЧС;
Т — строительные части и подразделения;
Ф — СпН (спецназ);
Е — Лётный состав для прапорщиков, сержантов, солдат;
Х — разведка горных воинских частей и подразделений
 Ш — ФАПСИ



Согласно норм, определенных в ч.2 ст.5.1 ФЗ №53, 
установлены следующие категории годности к 
военной службе:
Расшифровка категорий годности 

•полностью годен к прохождению службы – А;
•годен, но с незначительными ограничениями – Б;
•ограниченно годен, что подразумевает призыв 
только в определенных условиях – В;
•временно ограничен, что подразумевает повторное 
присвоение – Г;
•полностью не пригоден к прохождению службы – Д.



























Иностранные работники



с 1 января 2018 года устанавливаются квоты на иностранных работников 
по видам деятельности. 
Например, при выращивании овощей допускается 50-процентная доля 
иностранцев, а среди работников транспорта — 28%, торговля 
розничная табачными изделиями в специализированных магазинах  - в 
размере 15% общей численности работников, используемых 
указанными хозяйствующими субъектами. 

Постановление Правительства Российской Федерации от 4 декабря 2017 г. N 1467 
г. Москва "Об установлении на 2018 год допустимой доли иностранных 
работников, используемых хозяйствующими субъектами, осуществляющими на 
территории Российской Федерации отдельные виды экономической 
деятельности" 



В большинстве случаев, такие граждане имеют (получают) соответствующий статус в РФ, либо занимаются определенным 
видом деятельности. Итак, иностранный гражданин имеет право работать в России без патентов и разрешений, если он:

•Гражданин Республики Беларусь / Казахстан / Кыргызстан / Армения (на основании Договора о Евразийском 
экономическом союзе)

•Получил разрешение на временное проживание - РВП
•Получил вид на жительство - ВНЖ
•Является "соотечественником" (участвует в программе переселения соотечественников, проживающих за рубежом)
•Сотрудник дипломатического представительства / консульского учреждения иностранного государств в РФ / 
международных организаций, а также домашние работники указанных лиц

•Сотрудник иностранной компании, который выполняет монтажные и / или шефмонтажные работы и последующее 
обслуживание оборудования, поставляемого в РФ

•Аккредитованный в РФ журналист
•Студент, обучающийся в РФ и работающий во время каникул
•Студент, обучающийся в РФ и работающий в свободное время в качестве вспомогательного персонала в образовательных 
учреждениях, в которых он проходит обучение

•Научный работник или преподаватель, приглашенный в организацию / учреждение*, в которых действует совет по защите 
диссертаций или в иные организации, соответствующие требованиям установленным Правительством РФ, а также 
преподаватели для проведения занятий в образовательных учреждениях

•Въехал в РФ с деловой / гуманитарной / рабочей целью, но помимо основной цели пребывания занимается 
преподавательской деятельностью в установленных законом образовательных организациях*

•Осуществляет гастрольную деятельность (прибыл в РФ для организации и проведения на основании гражданско-правовых 
договоров на возмездной основе мероприятий, в ходе которых он, являсь творческим работником, осуществляет 
публичное исполнение произведений литературы, искусства или народного творчества). При условии осуществления 
гастрольной деятельности не более 30 дней

•Приглашен в РФ в качестве медицинского, педагогического или научного работника для занятия соответствующей 
деятельностью на территории международного медицинского кластера

•Сотрудник представительств иностранных компаний**
•Не достиг возраста 14 лет и работает в организациях кинематографии, театрах, цирках, а также театральных и концертных 
организациях. При этом для заключению договора требуется согласие одного из родителей + согласие органа опеки и 
попечительства

•Спортсмен, не достигший возраста 18 лет
•Признан беженцем (на период действия этого статуса)
•Получил временное убежище (на период действия этого статуса)

* – не распространяется на организации / учреждения профессионального религиозного (духовного) образования.
** – только при наличии действующего международного договора, по которому граждане России, являющиеся сотрудниками представительства 
российской компании действующей на территории иностранного государства, имеют те же права (порядок оформления документов, условия 
пребывания и т.д.).



Обязанность работодателя
 Работодателям или заказчикам услуг, 
нанимающим «безвизовых» 
иностранных работников, не придется 
получать специальное разрешение на 
привлечение к работе. Все, что им 
нужно сделать, — это уведомить 
территориальный орган ФМС о 
заключении и прекращении 
(расторжении) с иностранным 
гражданином трудового договора или 
гражданско-правового договора в 
течение 3 рабочих дней с даты 
заключения (расторжения) договора. 
Это уведомление можно представить 
как на бумаге, так и в электронном 
виде через интернет.

Граждане Беларуси, а начиная 
с 1 января 2012 года и 
Казахстана, освобождены от 
необходимости получать 
разрешение на работу. Они 
имеют равные права с 
россиянами при устройстве на 
работу на основании 
Соглашения от 19.11.2010 «О 
правовом статусе трудящихся-
мигрантов и членов их семей». 
Не нужно направлять 
уведомлений о 
трудоустройстве этих граждан.

Такими лицами признаются 
иностранные граждане, 
имеющие опыт работы, навыки 
или достижения в конкретной 
области деятельности, если 
условия привлечения их к 
трудовой деятельности в РФ 
предполагают получение ими 
заработной платы 
(вознаграждения) в размере от 
700 тыс. руб. -  2 млн руб.
 и более за период, не 
превышающий одного года 
(365 дней). А для участников 
проекта «Сколково» размер 
заработной платы не 
установлен. 



Список необходимых документов для ВКС
• Ходатайство работодателя;
• Трудовой договор или гражданско-правовой договор на выполнение работ (оказание услуг) с привлекаемым 
высококвалифицированным специалистом;
• Письменное обязательство о возмещении расходов работодателем, связанных с возможным административным 
выдворением;
• Свидетельство о регистрации юридического лица (ОГРН) – 1 нотариальная копия;
• Свидетельство о постановке на налоговый учет (ИНН) – 1 нотариальная копия;
• Фото 3*4, цветное, матовое 1 шт.;
• Оригинал платежного поручения на оплату сбора за выдачу разрешения (2 000 руб. за одного человека);
• Копия паспорта с переводом, нотариально заверенная;

Порядок оформления ВКС (высококвалифицированного специалиста)
1 этап
Организация заключает с иностранным высококвалифицированным специалистом трудовой договор, который будет 
вступать в действие с момента получения разрешения на работу. В течение 3 (трех!) рабочих дней необходимо уведомить 
органы МВД России о заключении трудового договора.
2 этап
Подготовка пакета документов для подачи в УВМ ГУ МВД на получение разрешения на работу ВКС, подписание комплекта 
документов руководством компании и подача в УВМ ГУ МВД.
3 этап
УВМ ГУ МВД  принимает решение о выдаче приглашения для ВКС на въезд на территорию РФ и об оформлении разрешения 
на работу в течение 14 рабочих дней.
4 этап
По истечении 14 дней компания получает Приглашение на въезд в РФ для ВКС. Оригинал приглашения необходимо 
передать соискателю.
Соискатель (ВКС) предоставляет полученное Приглашение в Консульство Российской Федерации в стране своего 
проживания.
5 этап
Выдача разрешений на работу высококвалифицированному специалисту производится с  личным присутствием соискателя  
в органах УВМ ГУ МВД РФ.



Трудовой кодекс не предусматривает каких-
либо особенностей при принятии на работу 
иностранных граждан и распространяется 
на них, если с ними заключен трудовой 
договор. Увольнение иностранного 
гражданина осуществляется в общем 
порядке.
Трудовой договор может быть прерван в 
связи с истечением срока его действия или 
расторгнут по желанию либо по соглашению 
сторон. Если истек срок срочного договора и 
иностранный гражданин уволен, то 
сообщать об этом никуда не нужно. При 
расторжении трудового договора (срочного 
или бессрочного) с работником из 
безвизовой страны необходимо в течение 3 
рабочих дней направить уведомление в 
территориальный орган миграционной 
службы и службу занятости. Форма 
уведомления утверждена приказом ФМС РФ 
от 28.06.2010 г. № 147.
Если у работника осталась задолженность 
по НДФЛ, то в течение месяца необходимо 
направить справку по форме 2-НДФЛ в 
налоговую инспекцию и заявление в 
свободной форме о том, что задолженность 
не может быть востребована у 
налогоплательщика в связи с его 
увольнением.



Приказ Минтруда России от 30.06.2014 N 424н
"Об утверждении форм и порядка подачи уведомления о заключении или 
расторжении трудового договора или гражданско-правового договора на 
выполнение работ (оказание услуг) с иностранным гражданином, 
обучающимся в Российской Федерации по очной форме в профессиональной 
образовательной организации или образовательной организации высшего 
образования по основной профессиональной образовательной программе, 
имеющей государственную аккредитацию, а также о предоставлении ему 
отпуска без сохранения заработной платы продолжительностью более одного 
календарного месяца в течение года" Зарегистрировано в Минюсте России 
31.07.2014 N 33372. 
Определены формы и порядок предоставления работодателем в органы 
занятости населения информации о заключении трудового договора с 
иностранцем, обучающимся в России Порядком регламентируется также 
направление информации о предоставлении такому работнику отпуска без 
сохранения заработной платы продолжительностью более одного 
календарного месяца. В целях сообщения такой информации работодатель 
предоставляет соответствующее уведомление по утвержденной форме в 
течение трех рабочих дней с даты заключения (расторжения) трудового 
договора (с даты предоставления отпуска). 
Уведомление заполняется на русском языке от руки или с использованием 
технических средств. При заполнении уведомления не допускаются 
использование сокращенных слов, зачеркивания и исправления. В 
уведомлении должны быть заполнены все соответствующие поля.



МВД обязало компании, которые 
выступают принимающей стороной, 
аннулировать регистрацию 
иностранному сотруднику, как только он 
покинет место пребывания, например, 
переедет из одной квартиры в другую 
или уволится. За нарушение этого 
требования компанию оштрафуют на 
сумму от 400 000 до 500 000 руб. за одного 
работника.

Уведомить органы миграционного учета 
можно лично, через МФЦ или почтой. 
Сроки, в которые необходимо снять 
иностранца с миграционного учета, а 
также форму уведомления закон не 
устанавливает.
Федеральный закон от 29.07.2018 № 257-
ФЗ «О внесении изменений в статьи 8 и 
23 Федерального закона "О 
миграционном учете"». 



ФМС РФ своим приказом № 149 от 12 марта 2015 года 
утвердила новую форму уведомления о заключении с 
иностранным работником трудовых или гражданско-правовых 
договоров, которая вступила в силу с 25 мая 2015 года.
Поправки внесены в приказ ФМС России от 28 июня 2010 г. № 
147 «О формах и порядке уведомления Федеральной 
миграционной службы об осуществлении иностранными 
гражданами трудовой деятельности на территории РФ».
Документ содержит:

•форму уведомления о заключении трудового договора или 
гражданско-правового договора на выполнение работ с 
иностранным гражданином или лицом без гражданства;

•форму уведомления о расторжении трудового договора или 
гражданско-правового договора на выполнение работ с 
иностранным гражданином или лицом без гражданства;

•форму уведомления об исполнении работодателями и 
заказчиками работ (услуг) обязательств по выплате 
заработной платы (вознаграждения) иностранному гражданину 
- высококвалифицированному специалисту.

Журнал учета уведомлений об исполнении работодателями и заказчиками работ (услуг) обязательств 
по выплате заработной платы (вознаграждения) высококвалифицированным специалистам 

№ п/п Дата 
поступлени

я 

Наименование 
работодателя или заказчика 

работ (услуг)

Фамилия, имя, отчество 
(при наличии) 

высококвалифици-
рованного специалиста 

Серия и 
номер 

разрешения 
на работу 

Фамилия, имя, 
отчество 

должностного лица, 
принявшего 

уведомление 

1 2 3 4 5 6 

 



В соответствии с ч. 1 ст. 66 ТК РФ трудовая книжка установленного образца является основным 
документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. В Российской Федерации форма 
трудовой книжки установлена постановлением Правительства РФ от 16.04.03 № 225 “О трудовых 
книжках” (далее – Постановление о трудовых книжках). Поскольку трудовая книжка жителя Казахстана 
и Белоруссии не совпадает по форме с российской (ни старого, ни нового образца), то продолжать 
вести в ней записи не следует.
В соответствии с п. 8 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой 
книжки и обеспечения ими работодателей, утв. Постановлением о трудовых книжках, оформление 
трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется работодателем в 
присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу.
Поскольку работник-иностранец, принят на работу в России впервые, то работодатель в течение 7 
дней со дня приема на работу должен оформить ему трудовую книжку.

Переносить сведения о работе в Казахстане и Белоруссии в российскую книжку не нужно, стаж работы 
в Казахстане и Белоруссии работник в случае необходимости подтвердит с помощью казахстанской и 
белорусской трудовой книжки.
Работникам бывших союзных республик, если они начали трудовую деятельность до распада СССР и 
имеют трудовые книжки старого образца, новые выдавать не нужно.
Если трудовой договор заключается с работником, который прибыл из стран СНГ, следует обращать 
внимание, когда ему выдана его трудовая книжка и какого она образца. Если форма трудовой книжки 
соответствует образцу, установленному постановлением Совета Министров СССР, ВЦСПС от 06.09.73 
№ 656, то можно продолжать вести записи в ней и другую выдавать не нужно. Об этом прямо указано в 
п. 2 Постановления о трудовых книжках от 16.04.03 № 225: “Имеющиеся у работников трудовые книжки 
ранее установленного образца действительны и обмену на новые не подлежат”.

Трудовая книжка иностранцу из Казахстана и Белоруссии 





Чтобы получить разрешение на трудоустройство иностранных граждан, 
Предприятие должно (собственно, как и любое другое хозяйственное общество 
или же индивидуальный предприниматель), прежде всего, определить то, какой у 
того или иного иностранного гражданина иммиграционный статус. Так, работник 
может быть: Иностранцем, въехавшим на территорию России без визы из 
государства, входит в ЕАЭС. В этом случае человек вправе осуществлять 
трудовую деятельность в РФ без каких-либо ограничений. 
Правила оформления его на работу и пользования иностранцем гарантиями 
трудового законодательства — практически те же, что и при трудоустройстве 
российского гражданина. 
Иностранцем, въехавшим на территорию России без визы из страны, которая не 
входит в ЕАЭС. Гражданам таких стран необходимо оформлять особый документ 
— патент. Отметим, что он не имеет практически ничего общего с патентом для 
индивидуальных предпринимателей, который позволяет вести бизнес. При этом не 
имеет принципиального значения то, входит ли страна, к примеру, в СНГ, ШОС или 
другое крупное международное объединение, в которое входит Россия (не считая, 
конечно, ЕАЭС). Правила, установленные для граждан Узбекистана или 
Азербайджана, в этом смысле могут быть аналогичными, что определены, к 
примеру, для работников из Бразилии или Аргентины (исключение — особые 
условия трудоустройства граждан определенных стран, установленные в 
соответствии с отдельными международными договорами РФ). Иностранцем, 
въехавшим в Россию по визе. В свою очередь, для таких граждан работодатель 
обязан оформить разрешение — в порядке, определенном законодательством.



В связи с вступлением в силу Указа Президента Российской Федерации от 18 февраля 2017 г. № 74 
«О признании в Российской Федерации документов и регистрационных знаков транспортных 
средств, выданных гражданам Украины и лицам без гражданства, постоянно проживающим на 
территории отдельных районов Донецкой и Луганской областей Украины» (далее - Указ) в адрес 
ГУВМ МВД России поступает значительное количество обращений граждан и организаций о 
разъяснении порядка осуществления трудовой деятельности на территории Российской 
Федерации указанной категорией иностранных граждан.

Учитывая необходимость доведения данной информации до граждан Российской Федерации, а 
также граждан Украины и лиц без гражданства, постоянно проживающих на территории отдельных 
районов Донецкой и Луганской областей Украины, ГУВМ МВД России подготовило следующие 
разъяснения.

В соответствии с подпунктом «а» пункта 1 Указа в Российской Федерации признаются 
действительными документы, удостоверяющие личность, документы об образовании и (или) 
квалификации, свидетельства о рождении, заключении (расторжении) брака, перемене имени, о 
смерти, свидетельства о регистрации транспортных средств, регистрационные знаки транспортных 
средств, выданные соответствующими органами (организациями), фактически действующими на 
территории указанных районов, гражданам Украины и лицам без гражданства, постоянно 
проживающих на этих территориях.

Кроме того, Указом устанавливается безвизовый режим въезда на территорию Российской 
Федерации для указанной категории граждан Украины и лиц без гражданства.

Вместе с тем привилегий относительно порядка осуществления трудовой деятельности на 
территории Российской Федерации Указом не предусмотрено.



Работодателю, намеревающемуся оформить на работу иностранца, которому требуется 
разрешение, следует иметь в виду, что: 
Во многих случаях для оформления разрешения, о котором идет речь, может 
потребоваться предварительное заявление на выделение квоты. 
Дело в том, что по многим сегментам рынка РФ рабочие места для иностранцев 
квотируются. Работодателей, желающих нанять на такие рабочие места зарубежных 
специалистов, может быть больше, чем позволено квотой. 
Поэтому, заблаговременная подача в миграционную службу соответствующей заявки — 
важнейший фактор приобретения работодателем приоритета в распределении квоты. 
Отметим, что трудоустройство иностранцев на определенные позиции возможно и без 
квоты. Чтобы ознакомиться с такими позициями, работодателю следует сделать запрос в 
Министерство труда и социальной защиты РФ. Перечень подобных позиций довольно 
часто меняется, поэтому такие запросы лучше делать непосредственно перед 
оформлением разрешения на работу для иностранного специалиста. Как правило, от 
квотирования освобождаются рабочие места, соответствующие: руководящим 
должностям; техническим специальностям; творческим специальностям. Тот факт, что 
квоту соблюдать, возможно, не придется, не делает для работодателя прочих 
преференций в части оформления разрешения, о котором идет речь. Остальные 
процедуры нужно будет производить в общем порядке. Продление однажды выданной 
рабочей визы на территории России в общем случае не осуществляется. Поэтому, по 
окончании действия визы работник должен уволиться из компании. Если работодатель 
заинтересован в дальнейшем трудоустройстве данного работника, то придется 
оформлять новую визу (если отсутствуют иные предусмотренные законом варианты с 
законным изменением иммиграционного статуса гражданина).



Каким документом 
утверждены квоты
4 декабря 2017 года 
Правительство России приняло 
постановление № 1467, которое 
установило квоты на 
иностранных работников на 
2018 год, которых приглашают 
отечественные организации. 
16 декабря этот нормативный 
документ вступил в 
юридическую силу.
По сути, квоты на привлечение 
иностранной рабочей силы – 
это предельно допустимая 
доля сотрудников из ближнего и 
дальнего зарубежья, которых 
отечественные хозяйствующие 
субъекты задействуют на 
территории России в 
отдельных видах своей 
экономической деятельности.
Чтобы на практике не возникло 
путаницы, каждая квота на 
работу иностранных граждан 
идёт вместе с кодом ОКВЭД 
(ОК 029-2014 (КДЕС Ред. 2), утв. 
приказом Росстандарта от 
31.01.2014 № 14-ст).

если квота на иностранцев на 2018 год составляет 0%, значит, брать 
их на работу по данным видам деятельности вообще нельзя.


