                                          ПРАЦЮЄМО З ДОКУМЕНТАМИ

Видача трудової книжки

   У день звільнення власник або уповноважений ним орган зобов’язаний видати працівникові належно оформлену трудову книжку і провести з ним розрахунок у встановлені строки згідно ст. 47 КЗпП України 10.12.1971 №322-УІІІ,  із змінами. 
   Трудова книжка видається працівникові під підпис у журналі обліку. Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на керівника закладу.
     Пунктом 4.1 Інструкції №58 передбачено, що роботодавець зобов’язаний видати трудову книжку працівникові в день звільнення із внесеним до неї записом про звільнення. Одержавши трудову книжку у зв’язку зі звільненням, працівник ставить підпис в особовій картці ( форма П-2, затверджена наказом Держкомітету статистики України, Міноборони України від 25.12.2009 року №495/656) та у книзі обліку руху трудових книжок і вкладишів до них.

     Якщо працівник відсутній на роботі в день звільнення, відповідно до пункту 4.2 Інструкції №58 у цей день роботодавець має надіслати працівнику поштове повідомлення про необхідність отримання трудової книжки (краще  робити це рекомендованим листом з описом вкладення і повідомлення про вручення).
Зверніть увагу, що пересилання трудової книжки поштою допускається лише за наявності письмової згоди працівника.

      У разі смерті працівника трудова книжка може бути видана на руки його найближчим родичам під розписку або надіслана поштою на їх вимогу (пункт 4.3 Інструкції №58).

     Якщо працівник не може з’явитися особисто для отримання трудової книжки і через певні обставини не бажає чи не має змоги отримати трудову книжку шляхом пересилання поштою, він може реалізувати свої права та обов’язки через представництво, за довіреністю. Для отримання трудової книжки довіреність має бути посвідчена нотаріально, тобто у тексті довіреності має бути чітко зазначено, що особа уповноважена одержати трудову книжку певного громадянина, а також представляти й одержувати необхідні документи, розписуватися та робити всі інші дії, необхідні для виконання вказаного доручення. У тексті довіреності мають бути зазначені: 

· місце і дата складання;

· прізвища, імена, по батькові;

· місце проживання представника і особи, яку представляють, а в необхідних випадках і посади,які вони займають.

Також важливо звертати увагу на термін дії доручення. Не можна видати трудову книжку за дорученням, термін дії якого закінчився.
У разі, якщо довіреність відповідає  наведеним вимогам, то за умови надання представником документа, що посвідчує особу, роботодавець може видати трудову книжку довірителя.
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