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Документы в кадровой службе 

Общие правила, как оформить трудовую книжку при увольнении работника 

Когда компания расстается с сотрудником, в его трудовой книжке делают запись 

об увольнении
1
. Важно корректно оформить трудовую книжку, иначе сотрудник может 

обратиться в суд. Если суд установит, что неправильная формулировка основания 

увольнения препятствовала устроиться на новую работу, то организацию обяжут оплатить 

бывшему сотруднику все время вынужденного прогула (ч. восьмая ст. 394 ТК РФ). Если 

неверно заверить записи, которые были внесены за время работы, то такая ошибка вызовет 

вопросы у ПФР при назначении сотруднику пенсии. В этой главе рассмотрим порядок, 

в котором вносят запись об увольнении и общие основания увольнения, которые нужно 

указывать в трудовой книжке.  

 

 

 



   



Запись об увольнении по соглашению сторон  

   

 



Запись об увольнении сотрудника по 

собственному желанию. Компания не применяет 

печать в работе   

   

 



Скачать и распечатать образец 

Общие основания расторжения трудового 

договора, которые нужно указывать в трудовой 

книжке (п. 5.2–5.5 Инструкции № 69, п. 14–19 

Правил № 225) 

Основание увольнения 
Статья (пункт, часть) 

Трудового кодекса 

Инициатива работника Пункт 3 ч. первой ст. 77  

Инициатива работодателя 
Соответствующий пункт 

ч. первой ст.81  

Обстоятельства, не зависящие от воли сторон 
Соответствующий пункт 

ч. первой ст. 83  

Соглашение сторон Пункт 1 ч. первой ст. 77 

Истечение срока трудового договора Пункт 2 ч. первой ст. 77 

Перевод сотрудника на работу к другому работодателю или переход 

на выборную должность 
Пункт 5 ч. первой ст. 77 

Отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, изменением ее подведомственности 

(подчиненности) либо ее реорганизацией  

Пункт 6 ч. первой ст. 77 

Отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора  
Пункт 7 ч. первой ст. 77 

Отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния 

здоровья в соответствии с медицинским заключением, либо отсутствием 

у работодателя соответствующей работы  

Пункт 8 ч. первой ст. 77 

Отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе 

с работодателем 
Пункт 9 ч. первой ст. 77 

Нарушение правил заключения трудового договора, исключающее 

возможность продолжать работу  
Пункт 11 ч. первой ст. 77 

 



   

Запись об увольнении по собственному желанию. 

Сотруднику предоставлен отпуск с последующим 

увольнением   

   



 



Запись об увольнении в связи с истечением срока 

трудового договора 

 



   



Запись об увольнении в связи с переводом 

работника по его просьбе к 

другому работодателю 

 

 



Запись об увольнении в связи с отказом 

сотрудника продолжить работу в новых условиях 

   

Запись при увольнении сотрудника в связи с 

отказом от перевода на другую работу по 

медицинскому заключению  

   



 



Запись при увольнении в связи с нарушением 

правил заключения трудового договора 

 

1
 Пункт 10 Правил, утвержденных постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 (далее – 

Правила № 225), п. 5.1 Инструкции, утвержденной постановлением Минтруда России от 10 октября 2003 г. № 69 

(далее – Инструкция № 69).).  

   


