 Назначение лица, ответственного за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек и вкладышей в них
Порядок действий
1. Ознакомить работника с необходимыми документами
 Необходимо ознакомить работника с нормативными актами:
- Трудовой кодекс РФ (ст.ст. 65, 66, 84.1 и др.);
- Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 г. № 225 "О трудовых книжках";
- Инструкця по заполнению трудовых книжек, утвержденна Постановлением Минтруда России от 10.10.2003 г.  № 69;
- Правила подсчета и подтверждения страхового стажа для установления страховых пенсий, утверждены Постановлением Правительства РФ от 02.10.2014 г. № 1015;
- Порядок обеспечения работодателей бланками трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку, утвержден Приказом Минфина России от 22.12.2003 г. № 117н;
- Порядок установления стажа работы при утрате документов в результате чрезвычайных ситуаций, утвержден Постановлением Минтруда России от 24.06.1994 г. № 50.
2.  Издать приказ о назначении лица, ответственного за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек и вкладышей в них
3.  Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по основной деятельности
4. Ознакомить работника с приказом о назначении лица, ответственного за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек и вкладышей в них под роспись
Приказ следует распечатать и ознакомить с ним работника под роспись - в нижней части приказа работник должен расписаться и поставить дату ознакомления.
В случае, когда невозможно довести до сведения работника содержание приказа или в случае отказа работника ознакомиться с ним, на приказе ставится соответствующая запись.
5. Составить акт приема-передачи трудовых книжек и вкладышей в них за подписями сдавшего, принявшего и свидетелей
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Это все, что необходимо выполнить в рамках процедуры 
для условий, указанных вами в опросном листе.
	

	
	
	
	

	
	
	Осталось:
• заполнить и распечатать документы,
• последовательно выполнить инструкцию.
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 
Нормативная документация
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 N 225 "О трудовых книжках" 
- Инструкция по заполнению трудовых книжек, утвержденная Постановлением Минтруда России от 10.10.2003 N 69
  - ст. 5.27 КоАП
 - Правила подсчета и подтверждения страхового стажа для установления трудовых пенсий, утвержденные Постановлением Правительства РФ от 24.08.2002 N 555 
 - Порядок обеспечения работодателей бланками трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку, утвержденный Приказом Минфина России от 22.12.2003 N 117н 
 - Порядок установления стажа работы при утрате документов в результате чрезвычайных ситуаций, утвержденный Постановлением Минтруда России от 24.06.1994 N 50
 - ст.65  ТК РФ
 - ст.66 ТК РФ
-  ст. 84.1 ТК РФ
- Приказ Министерства культуры  "Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного управления и организаций, с указанием сроков хранения" от 25 августа 2010 г. N 558 

