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Правовое регулирование:

- Трудовой кодекс Республики Беларусь (далее - ТК);

- Кодекс Республики Беларусь об административных правонарушениях (далее - КоАП);

- Инструкция о порядке ведения трудовых книжек (далее - Инструкция), утвержденная постановлением Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь от 16.06.2014 N 40 "О трудовых книжках" (далее - постановление N 40);

- Закон Республики Беларусь от 17.04.1992 N 1596-XII "О пенсионном обеспечении" (далее - Закон N 1596-XII);

- Положение о порядке подтверждения и исчисления стажа работы для назначения пенсий, утвержденное постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 24.12.1992 N 777 (далее - Положение о порядке исчисления стажа работы);

- постановление Министерства финансов Республики Беларусь от 18.12.2008 N 192 "Об утверждении типовых форм первичных учетных документов ТТН-1 "Товарно-транспортная накладная" и ТН-2 "Товарная накладная" и Инструкции по заполнению типовых форм первичных учетных документов ТТН-1 "Товарно-транспортная накладная" и ТН-2 "Товарная накладная" (далее - постановление N 192).

Шаг 1. Оплата бланка трудовой книжки или вкладыша к ней.

Обеспечение бланками трудовых книжек и вкладышей к ним осуществляется местными исполнительными и распорядительными органами по месту их нахождения или по месту жительства, а в г. Минске - местными администрациями районов по месту их нахождения или по месту жительства.

Расчетный счет, на который необходимо перечислить денежные средства за выдачу бланка трудовой книжки или вкладыша к ней, как правило, можно найти на официальном сайте местного исполнительного и распорядительного органа, в который необходимо обратиться. При выдаче трудовой книжки, а также вкладыша к ней работник производит оплату стоимости соответствующего бланка в сумме, затраченной нанимателем на их приобретение, за исключением случаев утраты трудовой книжки по вине нанимателя.

Стоимость бланков трудовых книжек составляет:

- трудовая книжка (1 бланк) - 15972 руб. с НДС;

- вкладыш к трудовой книжке - 7260 руб. с НДС.

Трудовые книжки выдаются только по факту поступления денежных средств на счет.

Шаг 2. Подготовка пакета документов, необходимых для заказа бланка трудовой книжки или вкладыша к ней.

Для получения чистого бланка трудовой книжки либо вкладыша к ней в государственные органы необходимо представить:

- заявление (письмо) с просьбой выдать нужное количество бланков трудовых книжек (вкладышей к ним);

- заверенные копии приказов о принятии на работу каждого из работников, на имя которых заводятся трудовые книжки;

- копию свидетельства о регистрации юридического лица;

- оригинал платежного документа, свидетельствующего об уплате денежных средств за бланк трудовой книжки и (или) вкладыша к ней;

- оригинал документа, удостоверяющего личность получателя (паспорт);

- доверенность на получение товарно-материальных ценностей.

Заявление на выдачу трудовой книжки составляется на фирменном бланке организации-работодателя с просьбой о выдаче трудовой книжки на имя соответствующего работника или нескольких работников.

Заявление должно содержать:

- фамилию, имя, отчество работника (каждого из них, если трудовые книжки заводятся на нескольких работников);

- номер и дату приказа о приеме на работу;

- паспортные данные работника.

Важно!
Чтобы избежать отказа в выдаче трудовой книжки, к заявлению следует прилагать оригинал платежного поручения.

Шаг 3. Подготовка пакета документов, необходимых для получения бланка трудовой книжки или вкладыша к ней.

При получении бланка трудовой книжки либо вкладыша к ней необходимы:

- наличие оригинала и копии документа, удостоверяющего служебное положение руководителя (приказ о назначении на должность руководителя, или решение собрания учредителей о назначении, или трудовой договор (контракт)), и печать - в случае получения трудовой книжки лично руководителем организации;

- доверенность на получение бланка трудовой книжки или вкладыша к ней (товарно-материальных ценностей) - в случае получения трудовой книжки уполномоченным лицом. При этом наличие печати на доверенности обязательно.

Шаг 4. Обращение в государственный орган за получением бланка трудовой книжки или вкладыша к ней, представление пакета необходимых документов.

Как уже упоминалось ранее, обращаться следует в местные исполнительные и распорядительные органы по месту регистрации организации, поскольку именно они обеспечивают бланками трудовых книжек негосударственные юридические лица по месту их регистрации, а также индивидуальных предпринимателей и физических лиц, которым законодательством предоставлено право заключения и прекращения трудового договора с работником.

Распространенной на практике является ситуация, когда работник сам отправляется в местный исполнительный и распорядительный орган с целью получить трудовую книжку на свое имя. Логично, что со стороны местного исполнительного и распорядительного органа следует отказ в выдаче бланков. Работник, на которого организация получает трудовую книжку, сам не вправе получить ее. Это исключительная компетенция организации.

Шаг 5. Получение бланка трудовой книжки либо вкладыша к ней и товарной накладной формы ТН-2.

При получении бланка трудовой книжки (вкладыша к ней) получающее лицо должно представить пакет документов, необходимых при его получении, и оригинал документа, удостоверяющего личность (паспорт).

Выдача бланков трудовых книжек осуществляется по товарной накладной формы ТН-2 (приложение 2 к постановлению N 192).

Шаг 6. Обеспечение учета и хранения бланка трудовой книжки либо вкладыша к ней.

Бланки трудовой книжки и вкладыша к ней являются бланками документов с определенной степенью защиты.

Учет поступления и выдачи бланков трудовых книжек и вкладышей к ним, учет испорченных бланков трудовых книжек и вкладышей к ним и их уничтожения ведутся в порядке, установленном законодательством для бланков документов с определенной степенью защиты.

В случае ликвидации нанимателя ликвидационной комиссией (ликвидатором) бланки трудовых книжек и вкладышей к ним сдаются по месту их получения.

В случае прекращения в установленном порядке деятельности индивидуального предпринимателя данный наниматель представляет документ о последнем получении бланков трудовых книжек и вкладышей к ним и сдает неиспользованные бланки в местный исполнительный и распорядительный орган по месту жительства индивидуального предпринимателя.

Нарушение порядка ведения и хранения трудовых книжек может повлечь за собой применение к виновным должностным лицам мер дисциплинарного и (или) административного взыскания.

Административная ответственность может наступить в соответствии с ч. 4 ст. 9.19 КоАП с применением санкций в виде штрафа.

ФИРМЕННЫЙ БЛАНК

	

	(юридический адрес, банковские реквизиты)

	Исх. N
	
	от
	
	

	
	Г-й горисполком

	ЗАЯВЛЕНИЕ



	Просим выдать трудовую книжку на
	
	Ф.И.О.
	
	,

	принятую на работу согласно трудовому договору, в соответствии с

	приказом N
	
	от "
	
	" 20__ г.
	До настоящего времени трудового стажа не имела.

	К настоящему заявлению прилагаются:

1. Копия свидетельства о регистрации.

	2. Выписка (копия) из приказа о принятии на работу N
	
	от "
	
	" 2013 г.
	

	3. Копия платежного поручения N
	
	от "
	
	" 2013 г.
	

	4. Копия диплома.



	Директор
	
	Ф.И.О.

	Главный бухгалтер
	
	Ф.И.О.

	М.П.
	
	


	
	ДОВЕРЕННОСТЬ N
	
	

	
	Дата выдачи
	"
	
	"
	
	г.

	Выдана
	бухгалтер Иванова Светлана Ивановна

	
	(должность, фамилия, имя, отчество)

	паспорт серии
	
	N
	
	от "
	
	"
	
	г.,

	выдан
	

	на получение от
	

	
	(наименование организации поставщика)

	товарно-материальных ценностей по счету-фактуре б/н от
	

	
	(номер и дата наряда, фактуры и т.п.)

	Перечень товарно-материальных ценностей,

подлежащих получению

	N п/п
	Наименование товарно-материальных ценностей
	Единица измерения
	Количество (прописью)

	1
	Трудовая книжка
	шт.
	1 (один)

	2
	Вкладыш в трудовую книжку
	шт.
	1 (один)

	

	Подпись
	
	настоящим удостоверяет

	
	(образец подписи лица, получившего доверенность)
	

	

	Руководитель
	
	
	И.И.Иванов

	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)

	
	М.П.
	
	

	Главный бухгалтер
	
	
	А.А.Петрова

	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)


