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1. Назначение и область применения процедуры
Локальный нормативный акт (далее - ЛНА) регламентирует процедуру увольнения

работника  и соблюдения  прав и интересов сторон трудового договора посредством
установления документированной последовательности операций и используемых п ри этом
документов при взаимодействии структурных подразделений, участвующих в данном процессе.

2. Термины и определения
Архив - это организация или ее структурное подразделение, осуществляющее приём и
хранение архивных документов с целью использования 1.
Дело - это совокупность документов или документ, относящихся к одному вопросу или участку
деятельности, помещенных в отдельную обложку 2.
Заверенная копия документа - это копия док-та, на которой в соответствии с установленным
порядком проставляют необходимые  реквизиты, придающие ей юридическую силу 3.
Личное дело – это совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения о
работнике и его трудовой деятельности.
Оформление дела - это подготовка дела к хранению в соответствии с установленными
правилами 4.
Подпись - собственноручно написанная фамилия, обязательный реквизит служебных
документов (акта обследования, заключения) и правовых актов (закона, акта управления,
судебного решения, договора).
Приказ - правовой акт, издаваемый руководителем в целях раз решения производственных
задач.
Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем 5.
Работодатель - физическое лицо, либо юридическое лицо (организация), вступившее в
трудовые отношения с работником. В случаях, предусмотренных фед еральными законами, в
качестве работодателя может выступать иной субъект, наделенный правом заключать трудовые
договоры.
Трудовая книжка — официальный персональный документ совершеннолетнего российского
гражданина, впервые получающий оформление с момента н ачала его трудовой деятельности,
при первом поступлении его на работу — трудоустройстве, и отражающий индивидуальную
информацию о нем: личные данные (фамилию, имя, отчество), дату и год рождения,
образование, профессию и специальность; документу присваивае тся регистрационный номер,
и, в соответствии с положениями законов о труде, фиксирующаяся в нём должность, все
изменения и любая информация о взаимоотношениях с работодателем удостоверяются личной
подписью владельца и заверяются подписью ответственного лиц а отдела кадров организации
(работодателя), где трудовая книжка и хранится вплоть до увольнения работника, при переходе
на другое место работы трудовая книжка выдаётся ему на руки, а при оформлении трудовых
отношений с новой организацией передаётся в её от дел кадров.

1 ГОСТ Р 51141-98
2 ГОСТ Р 51141-98
3 ГОСТ Р 51141-98
4 ГОСТ Р 51141-98
5 ст. 20 ТК РФ
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3. Описание процедуры
ЛНА определяет порядок оформления трудовых  правоотношений с персоналом

организации при увольнении сотрудника в соответствии  с ТК РФ и другими нормативными
документами.

 Прекращение трудового договора может иметь место тольк о по основаниям,
предусмотренным законодательством,  в следующих случаях:

- по соглашению сторон 6;
- в связи с истечением срока трудового договора 7;
- по инициативе работника (по собственному желанию) 8;
- перевод работника по его просьбе к другому работ одателю 9;
- по инициативе работодателя 10;
- другие основания предусмотренные ТК;
Работник  имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный

срок по своей инициативе, предупредив об этом администрацию в письменной форме  за две
недели.

По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может быть
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан
предупредить администрацию за три календарны х дня  о досрочном расторжении трудового
договора 11.

При расторжении трудового договора по инициативе работника по уважительным
причинам (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие
предусмотренные действующим законодательством)  труд овой договор расторгается в срок,
указанный в заявлении;  Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям,
предусмотренными ТК и иными Федеральными законами.

4. Пояснение к графическому описанию
Блок 10.  Основанием для прекращения трудового д оговора и оформления приказа

директора  являются следующие документы:
- личное заявление работника,  подписанное директором с указанием согласованной

даты увольнения и со всеми необходимыми резолюциями;
- в случаях расторжения трудового договора по инициа тиве администрации

предоставляются акты, докладные записки, объяснительные, справки с   медицинским
заключением, результаты аттестации и т.д., как доказательство обоснованного и законного
увольнения по  п.1-14 ст.81 ТК РФ.

- при увольнении  по п.5 ст.77 ТК  РФ, перевод работника по его просьбе к другому
работодателю, предоставляется письмо-соглашение руководителей предприятий .

6 п.1 ст. 77 ТК РФ
7 п.2 ст.77 ТК РФ
8 п.3 ст. 77 ТК РФ
9 п.5 ст.77 ТК РФ
10 п.п.1-14, ст. 81 ТК РФ
11 ст. 292 ТК РФ
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Блок 20. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора колледжа
(ст. 84.1 ТК РФ). В случае прекращения срочного  трудового договора работник
предупреждается в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до увольнения, за
исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора,
заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника 12. (Приложение
Б).

Блок 30.  Инспектор по кадрам делает запись в личной карточке работника формы Т -2 13

об увольнении в графе XI  «Основания прекращения трудового договора (увольнения)»,
знакомит с приказом о прекращении трудового договора под личную  подпись работника.

Блок 40. Инспектор по кадрам делает запись в трудовой книжке сотрудника в день
прекращения трудового договора и выдаёт работнику трудовую книжку в соответствии со ст.
140 ТК РФ.

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора
производится в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса или иного ФЗ и со
ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса РФ или
иного ФЗ 14. Работнику ставит  подпись в «Книге учета выдачи трудовых книжек и вкладышей»
при поучении трудовой книжки.

Блок 50. В личное дело уволенного сотрудника подшивается личное заявление
сотрудника и выписка из приказа об увольнении. Личные дела уволенных сотрудников
подшиваются в твердые обложки с прошивкой в двух местах и нумеруются в право м верхнем
углу листа. В конце каждого дела подшивается заверительная надпись, в которой указывается
цифрами и прописью количество пронумерованных листов. Заверительная надпись
подписывается директором колледжа с указанием даты составления. На обложке лично го дела
сотрудников ставится дата окончания дела.

Блок 60. Отбор документов на постоянное, временное хранение проводится в
соответствии с действующими указаниями Росархива и архивных органов субъектов.

Распределение ответственности
Ответственным за организацию разработки и введение настоящего ЛНА в действие

является инспектор по кадрам.

12 ст. 79 ТК РФ
13 ст. 84.1 ТК РФ
14 ст. 84.1 ТК РФ
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Таблица 1.
Матрица распределения ответственности и полномочий

Вид деятельности в рамках процесса

Д
ир

ек
то

р

И
нс

пе
кт

ор
 п

о
ка

др
ам

Ра
бо

тн
ик

Оформление заявления об увол ьнении,
уведомления о сокращении С К В

Оформление уведомления о сокращении К, П В П
Приказ об увольнении П В П
Оформление увольнения в личной карточке ф.
Т-2 В П

Заполнение трудовой книжки В П
Оформление личного дела на текущее
хранение В

Сдача личного дела, личной карточки ф. Т -2
на архивное хранение В

«С» - согласует;
«В» - выполняет;
«К» - координирует работу;
«П» - подписывает;

«И» - получает информацию о принятом решении

5 Нормативные документы
1. Конституция Российской Федерации;
2. Трудовой кодекс Российской Федерации;
3. Постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках»;
4. Постановление Министерства труда и социального развития РФ от 10 октября 2003 г. №

69 «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых кн ижек»;
5. ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство. Термины и определения»;
6. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно -распорядительной

документации. Требования к оформлению документов»;
7. Устав ГБПОУ «Чайковский индустриальный коллед ж».

6. Приложения
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Приложение А
Графическое описание документированной процедуры

Заполнение
трудовой книжки

Работник

Приказ (распоряжение) об
увольнении

Оформление
личного дела на

текущее хранение

Сдача личного
дела, личной

карточки ф. Т -2 на
архивное хранение

Приказ об увольнении

Инспектор по кадрам

Инспектор по кадрам

Инспектор по кадрам

60

50

Заявление об увольнении,
уведомление о сокращении,

письмо-соглашение о
приёме на работу

10

Инспектор по кадрам
директор

Оформление
увольнения в личной

карточке ф. Т-2

Приказ об
увольнении

20

30

Приказ об увольнении

Приказ о приеме на работу

Заявление работника об
увольнении, уведомление,

письмо-соглашение

Личное дело
уволенного сотрудника

Инспектор по кадрам

Инспектор по кадрам
работник

Заявление с визами,
подписанное
работником
уведомление

Приказ об увольнении

40

Подпись работника в
трудовой книжке

Подпись работника в
личной карточке ф. Т -2

Акт приёма-передачи
дел в архив колледжа

Вход Документация Выполняемая работа Результат (выход) Ресурсы
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Приложение Б

Унифицированная форма N Т-8
Утверждена постановлением Госкомстата России

от 05.01.2004 N 1

                                        государственное бюджетное профессиональное Код
образовательное учреждение Форма по ОКУД 0301006

                                             «Чайковский индустриальный колледж» по ОКПО 02518929
наименование организации

Номер документа Дата составления
ПРИКАЗ

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

Прекратить действие трудового д оговора от " " 20 г. N ,
уволить " " 20 г.

(ненужное зачеркнуть)

Табельный номер

фамилия, имя, отчество

структурное подразделение

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

основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения)

Основание (документ,
номер, дата):

заявление работника, служебная записка, медицинское зак лючение и т.д.

Руководитель организации Директор А.Л. Баранов
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. N ) рассмотрено
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7. Лист регистрации изменений

Номера листовНомер
изменения

заменен-
ных

новых аннулиро-
ванных

Основание
для внесения
изменений

Подпись
Расшифровка

подписи Дата
Дата

введения
изменения

1 протокол №
1 от
11.02.2015г.

11.02.2015


