Що робити, якщо після звільнення працівник не прийшов за трудовою книжкою?

Відповідно до пункту 4.1 Інструкції № 58 власник або уповнова​жений ним орган зобов'язаний видати працівнику його трудову книжку в день звільнення з внесеним до неї записом про звільнення.
Згідно із пунктом 4.2 Інструкції № 58, якщо працівник відсутній на роботі в день звільнення, то роботодавець у цей день надсилає працівникові поштове повідомлення із вказівкою про необхідність отримання трудової книжки.
Бажано надсилати таке повідомлення рекомендованим листом «з повідомленням» роботодавця про отримання листа працівником, оскільки у разі виникнення трудового спору, у роботодавця буде до​датковий доказ щодо відсутності його вини у затримці видачі пра​цівнику трудової книжки.
Пересилання трудової книжки поштою з доставкою на зазначе​ну адресу допускається лише за письмовою згодою працівника.
Якщо письмової згоди на пересилання трудової книжки по​штою керівництвом закладу освіти не отримано, то слід керуватися нормами пункту 6.2 Інструкції № 58, відповідно до яких трудові книжки та їх дублікати, що не були одержані працівниками при звільненні, зберігаються протягом двох років у закладі окремо від інших трудових книжок працівників, які перебувають на роботі. Піс​ля цього строку не затребувані трудові книжки (їх дублікати) зберіга​ються в архіві протягом 50 років, а по закінченні зазначеного строку їх можна знищити в установленому порядку.
Приклад оформлення повідомлення працівникові про необхідність отримання трудової книжки після звільнення
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ПОВІДОМЛЕННЯ
  12.04.2010 № 22 
  м. Київ
Про необхідність отримання 
трудової книжки
Шановна Тетяно Петрівно!
У зв'язку з розірванням 12.04.2010 укладеного з Вами трудового договору відповідно до пункту 4 статті 40 Кодексу законів про працю України повідомляємо Вас про необхідність прибути до спеціалізованої школи № 291 за трудовою книжкою. Отримати трудову книж​ку Ви можете у секретаря-друкарки закладу Головко Л. Т. Ви також можете надати згоду на відправлення Вам трудової книжки поштою.
У разі отримання адміністрацією школи Вашої письмової згоди на відправлення тру​дової книжки поштою, її буде надіслано за вказаною Вами адресою.
     Директор
            Головченко
                        О. О. Головченко
     Головко Л. Т.546-34-34



