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КАДРОВАЯ СЛУЖБА ПРЕДПРИЯТИЯ: СПРАВОЧНИК

Раздел 1. ПОСТАТЕЙНЫЙ ОБЗОР ИЗМЕНЕНИЙ К ТРУДОВОМУ КОДЕКСУ

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ <*>

Глава 1.1. ОБЗОР ИЗМЕНЕНИЙ К ЧАСТИ ПЕРВОЙ ТРУДОВОГО

КОДЕКСА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Из 22 статей части первой Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ) изменениям - в той или иной степени - подверглись все, за исключением ст. 14. При этом ст. 7 ("Акты органов местного самоуправления, содержащие нормы трудового права") признана утратившей силу в связи с включением соответствующих положений в ст. 5 ТК РФ.

Отметим, что изменения редакционного характера, направленные преимущественно на оптимизацию или уточнение отдельных положений, коснулись ст. ст. 1 - 3, 6, 9 - 10, 11 - 13, 16 - 19 и 21. Что касается более серьезных и глубоких изменений, внесенных в содержание статей части первой, то на них, несмотря на "общий" характер положений, следует все-таки остановиться особо.

Так, существенным коррективам подверглась ч. 3 ст. 4 ТК РФ ("Запрещение принудительного труда"). Эти коррективы позволяют, в частности, более точно квалифицировать понятия "принудительный труд", "работа, выполнение которой обусловлено введением чрезвычайного (военного) положения" и "работа, выполняемая в условиях чрезвычайных обстоятельств" (см. в этой связи рис. 1). Изменения в ст. 5 ТК РФ ("Трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права") направлены на упорядочение системы актов, содержащих нормы трудового права. В соответствии с новой редакцией данная статья определяет две группы правовых актов и устанавливает состав этих групп (см. в этой связи рис. 2).

                  ┌─────────────────────────────┐

                  │    Принудительный труд -    │

                   выполнение работы под угрозой
                  │    применения какого-либо   │

                  │  наказания (насильственного │

                  │         воздействия)        │

                  └──────────────┬──────────────┘

                      ┌──────────┼──────────┐

┌─────────────────────┴──────┐   │   ┌──────┴────────────────────┐

│                            │   │   │  Работа, которую работник │

│                            │   │   │   вынужден выполнять под  │

│                            │   │   │ угрозой применения какого-│

│                            │   │   │       либо наказания      │

│         В том числе        │   │   │      (насильственного     │

│                            │   │   │  воздействия), в то время │

│                            │   │   │как он имеет законное право│

│                            │   │   │      отказаться от ее     │

│                            │   │   │ выполнения, в том числе в │

│                            │   │   │          связи с:         │

└──────────────────────────┬─┘   │   └─┬─────────────────────────┘

┌──────────────────────┐   │     │     │   ┌─────────────────────┐

│  В целях поддержания │   │     │     │   │                     │

│  трудовой дисциплины ├───┤     │     ├───┤      Нарушением     │

└──────────────────────┘   │     │     │   │ установленных сроков│

                           │     │     │   │   выплаты зарплаты  │

┌──────────────────────┐   │     │     │   │    (выплатой ее в   │

│       Как меры       │   │     │     │   │  неполном размере)  │

│  ответственности за  ├───┤     │     │   │                     │

│ участие в забастовке │   │     │     │   │                     │

└──────────────────────┘   │     │     │   └─────────────────────┘

                           │     │     │

┌──────────────────────┐   │     │     │   ┌─────────────────────┐

│       Для нужд       │   │     │     │   │    Возникновением   │

│    экономического    ├───┤     │     └───┤   непосредственной  │

│       развития       │   │     │         │   угрозы для жизни  │

└──────────────────────┘   │     │         │ (здоровья) работника│

                           │     │         │ вследствие нарушения│

┌──────────────────────┐   │     │         │  требований охраны  │

│    В качестве меры   │   │     │         │         труда       │

│ наказания за взгляды │   │     │         │                     │

│      (убеждения)     │   │     │         └─────────────────────┘

└──────────────────────┘   │     │

                           │     │

┌──────────────────────┐   │     │

│      В качестве      │   │     │

│дискриминационной меры├───┘     │

└──────────────────────┘         │

                  ┌──────────────┴──────────────┐

                  │  В контексте ТК РФ понятие  │

                  │   "принудительный труд" не  │

                  │       включает в себя:      │

                  └──────────────┬──────────────┘

┌────────────────────────────┐   │   ┌───────────────────────────┐

│ Работу, выполнение которой │   │   │                           │

│         обусловлено        │   │   │ Работу, выполнение которой│

│законодательством о воинской│   │   │   обусловлено введением   │

│обязанности и военной службе├───┼───┤  чрезвычайного (военного) │

│       (заменяющей ее       │   │   │     положения в порядке,  │

│альтернативной гражданской  │   │   │ установленном федеральным │

│           службе)          │   │   │  конституционным законом  │

└────────────────────────────┘   │   └───────────────────────────┘

┌────────────────────────────┐   │   ┌───────────────────────────┐

│    Работу, выполняемую в   │   │   │    Работу, выполняемую    │

│    условиях чрезвычайных   │   │   │  вследствие вступившего в │

│обстоятельств: в случае     │   │   │  законную силу приговора  │

│бедствия (угрозы бедствия) и├───┴───┤     суда под надзором     │

│в иных случаях, ставящих под│       │       уполномоченных      │

│  угрозу жизнь (нормальные  │       │  государственных органов  │

│жизненные условия) населения│       │                           │

└────────────────────────────┘       └───────────────────────────┘

Рис. 1

            ┌────────────────────────────────────────┐

            │    Регулирование трудовых отношений    │

            │             осуществляется             │

            └───────────────────┬────────────────────┘

                                │

┌───────────────────────────┐   │   ┌────────────────────────────┐

│Трудовым законодательством,│   │   │Иными нормативными правовыми│

│включая законодательство об│   │   │  актами, содержащими нормы │

│ охране труда, включающим: │   │   │      трудового права:      │

└─────────────────────────┬─┘   │   └─┬──────────────────────────┘

┌───────────────────────┐ │     │     │ ┌────────────────────────┐

│    Трудовой кодекс    │ │     │     │ │   Указами Президента   │

│  Российской Федерации ├─┤     │     ├─┤  Российской Федерации  │

│ (в ред. от 30.06.2006)│ │     │     │ │                        │

└───────────────────────┘ │     │     │ └────────────────────────┘

┌───────────────────────┐ │     │     │ ┌────────────────────────┐

│    Иные федеральные   │ │     │     │ │     Постановлениями    │

│   законы, содержащие  ├─┤     │     ├─┤Правительства Российской
│ нормы трудового права │ │     │     │ │        Федерации       │

└───────────────────────┘ │     │     │ └────────────────────────┘

┌───────────────────────┐ │     │     │ ┌────────────────────────┐

│  Законы субъектов РФ, │ │     │     │ │ Нормативными правовыми │

│    содержащие нормы   ├─┘     │     ├─┤     актами органов     │

│    трудового права    │       │     │ │  исполнительной власти │

└───────────────────────┘       │     │ └────────────────────────┘

┌───────────────────────────────┴──┐  │ ┌────────────────────────┐

│ Локальными нормативными актами,  │  │ │ Нормативными правовыми │

│содержащими нормы трудового права,│  └─┤ актами органов местного│

│     коллективными договорами     │    │     самоуправления     │

│          (соглашениями)          │    │                        │

└──────────────────────────────────┘    └────────────────────────┘

Рис. 2

Новая редакция ст. 8 ТК РФ ("Локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права") устанавливает, во-первых, порядок учета мнения представительного органа работников при принятии локальных нормативных актов (более подробно указанный порядок изложен в ст. 372 ТК РФ, см. далее) и, во-вторых, правовые последствия принятия локальных нормативных актов, ухудшающих положение работников.

Следует подчеркнуть, что локальные нормативные акты, ухудшающие положение работников по сравнению с установленным трудовым законодательством, иными актами, содержащими нормы трудового права, и коллективным договором (соглашениями), как и локальные нормативные акты, принятые (введенные в действие) без соблюдения (в нарушение) порядка учета мнения представительного органа работников, применению не подлежат.

Значительным изменениям подверглась ст. 11 ТК РФ ("Действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права"). В соответствии с данной статьей представляется возможным выделить три основные категории работников в зависимости от особенностей правового регулирования их труда:

работников, правовое регулирование труда которых осуществляется на общих основаниях;

отдельные категории работников, правовое регулирование труда которых установлено ТК РФ (конкретно - частью четвертой Кодекса);

служащих, на которых действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, распространяется с особенностями, вытекающими из положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов о государственной гражданской (муниципальной) службе.

Необходимо также обратить внимание уважаемых читателей на заключительную часть данной статьи, в соответствии с которой определены категории лиц, на которых общепринятые нормы трудового права не распространяются. К их числу, в частности, относятся:

военнослужащие (при исполнении обязанностей военной службы);

члены советов директоров (наблюдательных советов) организаций, за исключением лиц, заключивших с соответствующей организацией трудовой договор;

лица, работающие на основании договоров гражданско-правового характера.

Существенно дополнено содержание ст. 12 ТК РФ ("Действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, во времени"). В соответствии с указанным дополнением (ч. 6, 7 и 8 статьи в обновленной редакции) регламентируется время действия коллективного договора (соглашения) и локального нормативного акта.

В новой редакции ст. 15 ТК РФ ("Трудовые отношения") пересмотрены (в сторону оптимизации) определения понятий "трудовые отношения" и "трудовая функция". Последняя, в частности, подразумевает не только работу по должности (профессии, специальности с указанием квалификации) в соответствии со штатным расписанием, но и конкретный вид работы, порученной работнику.

Большие изменения претерпела ст. 20 ТК РФ ("Стороны трудовых отношений"). Так, в новой редакции данной статьи определены:

возраст, начиная с которого физическое лицо (гражданин) вправе вступить в трудовые отношения с работодателем (юридическим или физическим лицом);

лица, относящиеся к категории "работодатель - физическое лицо", являющиеся индивидуальными предпринимателями и не являющиеся таковыми;

лица, имеющие право на заключение трудовых договоров с работниками;

лица, при определенных обстоятельствах несущие дополнительную ответственность по обязательствам третьих лиц, вытекающим из трудовых отношений, в которых состоят последние с наемными работниками.

Заметным корректировкам подверглась и ст. 22 ТК РФ ("Основные права и обязанности работодателя"). В соответствии с новой редакцией данной статьи работодателю предоставлено право требовать от работников бережного отношения не только к имуществу работодателя, но и к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя на ответственном хранении (в пользовании).

Кроме того, в обязанность работодателю вменено ознакомление работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. Подытоживая, заметим, что содержание основных прав и обязанностей работника (ст. 21 ТК РФ) осталось, по сути, неизменным.

Глава 1.2. ОБЗОР ИЗМЕНЕНИЙ К ЧАСТИ ВТОРОЙ

ТРУДОВОГО КОДЕКСА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Из 33 статей части второй Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ) изменениям - в той или иной степени - подверглись все, за исключением ст. ст. 38, 52, 54 и 55. При этом в дополнение к ст. 35 ("Комиссии по регулированию социально-трудовых отношений") в состав части второй ТК РФ введена ст. 35.1 ("Участие органов социального партнерства в формировании и реализации государственной политики в сфере труда").

Как и в случае с частью первой ТК РФ, большая часть изменений носит редакционно-технический характер - это относится, например, к ст. ст. 23 - 25, 27 - 29, 32, 34, 39, 41 - 43, 50, 53. Вместе с тем положения ряда статей части второй ТК РФ существенно уточнены.

Так, в новой редакции ст. 26 ТК РФ ("Уровни социального партнерства") прежний состав уровней социального партнерства дополнен еще одним - межрегиональным (аналогичные изменения внесены и в ст. 29 "Представители работников" ТК РФ). Таким образом, актуализированная структура системы социального партнерства в области трудовых отношений приобретает вид, представленный на рис. 3:

     ┌──────────────────────────────────────────────────────┐

     │  Система социального партнерства в области трудовых  │

     │                       отношений                      │

     └────────────────┬─────────────────────────────────────┘

┌─────────────────────┴─────┐

│    Федеральный уровень    │

└─────────────────────┬─────┘

          ┌───────────┴───────────────┐

          │Межрегиональный уровень <*>│

          └─────────────────────┬─────┘

                  ┌─────────────┴─────────────┐

                  │    Региональный уровень   │

                  └────────────────────┬──────┘

                       ┌───────────────┴───────────┐

                       │     Отраслевой уровень    │

                       └───────────────────────┬───┘

                            ┌──────────────────┴────────┐

                            │  Территориальный уровень  │

                            └─────────────────────────┬─┘

                                     ┌────────────────┴──────────┐

                                     │     Локальный уровень     │

                                     └───────────────────────────┘

Рис. 3

--------------------------------

<*> Введен в соответствии с новой редакцией ст. 26 ТК РФ.

Принципиальные изменения коснулись ст. 30 ТК РФ ("Представление интересов работников первичными профсоюзными организациями"). Поясним, что в новой интерпретации данной статьи именно "первичкам" доверено представлять (а при необходимости - и защищать) интересы работников на локальном уровне - т.е. на уровне конкретного предприятия. Более того, при соблюдении предусмотренной законом процедуры уполномочивания первичная профсоюзная организация вправе представлять интересы всех работников предприятия, вне зависимости от того, являются (все они) членами профсоюза или нет. При этом условия представительства, как это следует из заключительной части ст. 30, определяет "первичка".

Существенно изменила свой первоначальный вид и ст. 31 ТК РФ ("Иные представители работников"), хотя смысл ее, пожалуй, остался прежним. Как следует из содержания обновленной статьи, представлять интересы работников, не объединенных в первичную профсоюзную организацию (либо такая организация (организации) объединяет в своем составе менее половины работников данного предприятия), вправе особо избранный представительный орган (представитель).

Представлять интересы работодателя также могут его представители. Соответствующие положения закреплены в обновленной редакции ст. ст. 33 - 34 ТК РФ (см. в этой связи рис. 4).

	N N 
п. п.
	Категории работодателей  
	Представители работодателя 

	1. 
	Работодатель - юридическое  
лицо, финансируемое из      
бюджета: федерального,      
субъекта Федерации либо из  
местного бюджета            
	Федеральные органы           
исполнительной власти, органы
власти субъектов Федерации   
(иные гос. органы), органы   
местного самоуправления      

	2. 
	Работодатель (юридическое   
лицо, за исключением        
указанных в п. 1)           
	Руководитель организации или 
уполномоченное им лицо       

	3. 
	Работодатель (индивидуальный
предприниматель)            
	Индивидуальный               
предприниматель или          
уполномоченное им лицо       

	4. 
	Работодатели, объединенные  
по территориальному или     
отраслевому принципу        
	Объединение работодателей    
(некоммерческая организация) 


Рис. 4

Структура части второй ТК РФ изменилась не только в связи с исключением из нее одной из статей, но и вследствие введения в нее - в дополнение к отредактированной ст. 35 ("Комиссии по урегулированию социально-трудовых отношений") - ст. 35.1 ТК РФ ("Участие органов социального партнерства в формировании и реализации государственной политики в сфере труда"). Как следует из названия новой статьи, она призвана прежде всего наделить органы социального партнерства соответствующими полномочиями по формированию и реализации государственной политики в сфере труда.

Примечательно, что в соответствии с ч. 1 ст. 35.1 органам власти (управления) вменяется в обязанность обеспечение надлежащих условий для участия органов социального партнерства в:

урегулировании социально-трудовых отношений;

разработке и обсуждении проектов законодательных и иных нормативных правовых актов, программ социально-экономического развития, а также других актов государственной власти и органов местного самоуправления в сфере труда.

Кроме того, органы власти (управления) обязаны обеспечить своевременное и объективное рассмотрение поступающих от органов социального партнерства решений (мнений) по соответствующим проектам.

Заметные изменения внесены в ст. 36 ТК РФ ("Ведение коллективных переговоров") - в ней появилась ч. 2, более строго регламентирующая порядок вступления в переговоры стороны, получившей приглашение к началу таких переговоров. Кроме того, ч. 3 этой же статьи запрещает ведение коллективных переговоров, а равно и заключение коллективных договоров (соглашений) от имени работников лицами, представляющими интересы работодателей, либо организациями (органами), созданными (финансируемыми) работодателями, органами власти (управления) или политическими партиями (за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ).

Весьма масштабной переработке подверглась и ст. 37 ТК РФ ("Порядок ведения коллективных переговоров"). Данная статья предусматривает несколько вариантов действий, которыми, в зависимости от ситуации, может воспользоваться первичная профсоюзная организация для инициации коллективных переговоров, а именно:

1. Первичная профсоюзная организация, объединяющая более половины работников предприятия (индивидуального предпринимателя), вправе предложить работодателю начать коллективные переговоры от имени всех работников предприятия без предварительного создания единого (по отношению к данному предприятию) представительного органа.

2. Две и более первичные профсоюзные организации, объединяющие в совокупности более половины работников данного работодателя, могут создать для ведения коллективных переговоров единый представительный орган, от имени которого работодателю и направляется соответствующее предложение.

3. Две и более первичные профсоюзные организации, создавшие единый представительный орган, но в совокупности не объединяющие более половины работников данного работодателя, вправе определить особым образом либо ту первичную профсоюзную организацию, от имени которой работодателю направляется предложение о начале коллективных переговоров, либо иного представителя (представительный орган) с соответствующими полномочиями.

Введенная в ст. 37 ч. 5 устанавливает порядок дальнейших действий представителя работников, наделенного правом инициации коллективных переговоров. Этот порядок, в частности, предполагает извещение прочих первичных профсоюзных организаций, объединяющих работников данного работодателя, о начале переговоров.

Изменения, внесенные в ст. 40 ТК РФ ("Коллективный договор"), затрагивают прежде всего само понятие "коллективный договор". В соответствии с новой редакцией данной статьи коллективный договор отныне следует трактовать как правовой акт, регулирующий социально-трудовые отношения не только в организации, но и у физического лица - индивидуального предпринимателя.

Изменения, внесенные в заключительную часть ст. 40, конкретизируют нормы представительства на коллективных переговорах по подготовке, изменению или заключению коллективного договора в обособленном подразделении организации. При этом работодатель вправе наделить необходимыми полномочиями либо руководителя обособленного подразделения, либо иное лицо, тогда как представитель работников определяется и наделяется такими полномочиями в соответствии с порядком, предусмотренным ст. 37.

Необходимо уточнить, что положения ТК РФ, определяющие структуру и содержание коллективного договора, порядок его разработки и действия (см. в этой связи ст. ст. 41 - 43), не претерпели сколь-либо существенных изменений. Однако изменение и дополнение коллективного договора, исходя из новой редакции ст. 44 ТК РФ ("Изменение и дополнение коллективного договора"), может отныне производиться в порядке, установленном не только Трудовым кодексом РФ, но и непосредственно коллективным договором.

Изменения затронули и ст. 45 ТК РФ ("Соглашение. Виды соглашений"). В новой редакции данной статьи зафиксирован новый вид соглашения - межрегиональное соглашение.

В перспективе нельзя исключать появления в тексте ст. 45 упоминания и о межтерриториальных соглашениях, т.е. о соглашениях, устанавливающих общие принципы регулирования социально-трудовых отношений и связанных с ними экономических отношений между двумя и более муниципальными образованиями (в пределах относящихся к ним территорий). На это косвенно указывает заключительная часть данной статьи.

Отметим также, что положения, определяющие содержание и структуру соглашения, сами по себе не претерпели изменений, однако в соответствии с обновленной редакцией Трудового кодекса РФ они вошли в содержание ст. 46 ("Содержание и структура соглашения"). При этом перечень вопросов, отражающих взаимные обязательства сторон соглашения, по-прежнему не является исчерпывающим.

Более принципиальный характер носят изменения, отраженные в новой редакции ст. 47 ТК РФ ("Порядок разработки проекта соглашения и заключения соглашения"). В частности, данная статья дополнена обширной ч. 5, в соответствии с которой комиссия по ведению коллективных переговоров наделяется полномочиями по уведомлению работодателей, не являющихся членами объединения работодателей, о начале переговоров, а также по внесению на рассмотрение работодателей предложений по формам их возможного участия в таких переговорах (со своей стороны работодатели обязаны проинформировать о получении соответствующего уведомления выборный орган первичной профсоюзной организации, объединяющей работников данного работодателя).

Важные поправки внесены и в содержание ст. 48 ТК РФ ("Действие соглашения"). В соответствии с новой редакцией данной статьи за сторонами соглашения сохраняется право на его продление на срок до трех лет, однако отныне такой возможностью стороны могут воспользоваться лишь однократно.

Кроме того, уточнен порядок действия сторон в случае отказа работодателя от присоединения к соглашению. В подобной ситуации под эгидой руководителя федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области труда, организуются дополнительные консультации с участием представителей сторон соглашения.

Изменение и дополнение соглашения отныне может производиться в порядке, предусмотренном не только Трудовым кодексом РФ, но и самим соглашением. Соответствующая норма зафиксирована в новой редакции ст. 49 ТК РФ ("Изменение и дополнение соглашения").

Что касается осуществления контроля за выполнением коллективного договора (соглашения), то его общий порядок остался, по сути, неизменным. Однако, как следует из положений обновленной ст. 51 ("Контроль за выполнением коллективного договора, соглашения"), предоставление заинтересованным сторонам (включая уполномоченный орган по труду) соответствующей информации отныне должно производиться в течение не более одного месяца с даты получения запроса.

Завершая обзор изменений к части второй Трудового кодекса РФ, остановимся на ст. 53 ("Основные формы участия работников в управлении организацией"). Перечень основных форм участия работников в управлении организацией заметно расширен (по сравнению с прежней редакцией) и отныне включает <*>:

учет мнения представительного органа работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и коллективным договором;

проведение представительным органом работников консультаций с работодателем по вопросам принятия локальных нормативных актов;

получение от работодателя информации по вопросам, непосредственно затрагивающим интересы работников;

обсуждение с работодателем вопросов о работе организации, внесение предложений по ее совершенствованию;

обсуждение представительным органом работников планов социально-экономического развития организации;

участие в разработке и принятии коллективных договоров.

--------------------------------

<*> Кроме того, ТК РФ, иными федеральными законами, учредительными документами организации, коллективным договором и локальными нормативными актами могут быть определены и иные формы участия работников в управлении организацией.

Глава 1.3. ОБЗОР ИЗМЕНЕНИЙ К ЧАСТИ ТРЕТЬЕЙ

ТРУДОВОГО КОДЕКСА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Наибольшее количество изменений внесено в часть третью Трудового кодекса РФ, что, в общем, вполне объяснимо - ведь эта часть объединяет две трети всех статей документа. Заметим, что своевременный и полный учет этих изменений имеет особое значение для надлежащего осуществления повседневной работы кадровыми и юридическими подразделениями организаций (предприятий, учреждений). Именно по этой причине основные положения третьей части более подробно рассматриваются в последующих разделах данного справочника. Однако прежде всего уважаемым читателям следует получить общее представление о характере внесенных поправок, обзор которых в данном случае - для большего удобства - приводится по главам.

1.3.1. Обзор изменений к главе 10 ТК РФ

Глава 10 "Общие положения" ТК РФ, открывающая раздел "Трудовой договор", претерпела весьма существенные изменения, затрагивающие как ее структуру, так и содержание образующих эту главу статей. Прежде всего обратим внимание уважаемых читателей на отредактированную версию определения термина "трудовой договор", которое отныне звучит следующим образом (см. ст. 56 "Понятие трудового договора. Стороны трудового договора" ТК РФ):

"Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя".

Изменения, как видим, коснулись заключительной части определения, в соответствии с которой обязанность соблюдения правил внутреннего трудового распорядка отныне распространена не только на работников организаций, но и на тех, кто работает у индивидуальных предпринимателей.

Самого внимательного изучения заслуживает, на наш взгляд, ст. 57 "Содержание трудового договора" ТК РФ, в которой, помимо содержания, описывается и форма трудового договора. Суть изменений сводится к следующему:

1. Расширен состав реквизитов трудового договора - т.е. обязательных элементов его оформления, позволяющих идентифицировать трудовой договор в качестве такового (подробнее о составе реквизитов трудового договора и особенностях его оформления см. далее).

2. Условия трудового договора разделены на обязательные и дополнительные.

3. Расширен перечень условий (как обязательных, так и дополнительных).

4. Несоблюдение требований к содержанию и форме трудового договора отныне не влечет за собой его расторжения (признания незаключенным), а лишь обязывает работодателя к внесению в договор недостающих сведений (реквизитов) и условий (в форме приложения или отдельного соглашения, в дальнейшем рассматриваемого в качестве неотъемлемой части трудового договора).

С практической точки зрения изменения в содержании ст. 57 прежде всего должны подвигнуть кадровиков (при содействии документоведов и специалистов в области трудового права) к разработке новых бланков и уточненных унифицированных текстов трудовых договоров. С соответствующими примерами мы познакомим уважаемых читателей несколько позже.

Существенные коррективы внесены и в содержание ст. 58 ТК РФ ("Срок трудового договора"). Как и прежде, трудовые договоры могут заключаться на неопределенный или определенный срок, однако в соответствии с новой частью ст. 58 заключение срочного трудового договора теперь допускается в одних случаях только при наличии строго определенных обстоятельств (оснований), а в других, как и ранее, по взаимному соглашению между работником и работодателем. В статье сохранено положение о признании трудового договора, заключенного на определенный срок без достаточных на то оснований, бессрочным. Однако отныне установление подобных фактов является прерогативой судебных органов.

Статья 59 ТК РФ ("Срочный трудовой договор") в новой редакции изменила свою структуру и отныне включает две части. В первой из них перечислены обстоятельства, в соответствии с которыми должен заключаться срочный трудовой договор (12 пунктов). В ч. 2 данной статьи перечислены обстоятельства, в соответствии с которыми заключение срочного трудового договора допускается с согласия работника и работодателя (10 пунктов). Следует, однако, подчеркнуть, что перечни, включенные в ст. 59, не являются исчерпывающими, поскольку в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами установлены (и могут устанавливаться в дальнейшем) иные обстоятельства, требующие заключения срочного трудового договора либо допускающие его заключение с согласия работника и работодателя (см. далее).

Принципиальное значение носит и дополнение сохраненной в прежней редакции ст. 60 ТК РФ ("Запрещение требовать выполнения работы, не обусловленной трудовым договором") двумя новыми статьями, по сути заново определяющими правовой статус работников-совместителей. Согласно ст. 60.1 ТК РФ ("Работа по совместительству") определяется сущность внешнего и внутреннего совместительства, а в соответствии со ст. 60.2 ТК РФ ("Совмещение профессий (должностей)...") - порядок совмещения профессий (должностей). В этой же статье зафиксированы положения о возможности расширения зон обслуживания, увеличения объема работы, поручаемой работнику-совместителю, а также об исполнении работником-совместителем обязанностей временно отсутствующего работника.

Изменения, внесенные в ст. 61 ТК РФ ("Вступление трудового договора в силу"), сокращают прежний (недельный) срок аннулирования трудового договора в связи с невыходом работника на работу до одного дня. В соответствии с новой редакцией данной статьи отныне работодатель вправе аннулировать трудовой договор непосредственно после того, как будет документально подтвержден факт невыхода вновь нанятого работника на работу в день ее начала, установленный трудовым договором. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Последнее, однако, не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая (и документальном его подтверждении) в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования <*>.

--------------------------------

<*> Новая редакция статьи, впрочем, оставляет открытым вопрос о том, как следует поступать работодателю в случае, если работником своевременно представлено документальное подтверждение уважительных обстоятельств, сделавших невозможным его выход на работу в день, обусловленный трудовым договором.

Что касается изменений в содержании ст. 62 ТК РФ ("Выдача копий документов, связанных с работой"), то они, на наш взгляд, носят структурный характер - поскольку ч. 2 и 3, исключенные из данной статьи, "перешли" в состав ст. 84.1 ТК РФ, сохранив свою суть (см. далее). При этом перечень документов, выдаваемых работнику - в частности, справок, - несколько расширен.

1.3.2. Обзор изменений к главе 11 ТК РФ

Большая часть изменений к гл. 11 ТК РФ ("Заключение трудового договора") затрагивает порядок обращения с трудовыми книжками, а также порядок испытания работника при приеме на работу. При этом глава сохранила неизменной свою прежнюю структуру. Поправки редакционного характера внесены в ст. ст. 64, 69 и 71. Поправки к прочим статьям данной главы заслуживают отдельного упоминания.

Так, уточнены положения ст. 63 ТК РФ ("Возраст, с которого допускается заключение трудового договора"), регламентирующие порядок заключения трудовых договоров с лицами младше 16 лет. Эти уточнения направлены прежде всего на то, чтобы обеспечить дополнительные гарантии защиты здоровья и нравственного развития в отношении лиц указанной категории. Полномочия по подписанию трудового договора, заключаемого с лицами в возрасте до 14 лет, в соответствии с введенной в состав данной статьи ч. 4 переданы родителям или опекунам указанных лиц. В этой же части определены ключевые требования к содержанию соответствующего разрешения органа опеки и попечительства.

Новой заключительной частью дополнена и ст. 65 ТК РФ ("Документы, предъявляемые при заключении трудового договора"). Упоминаемой частью данной статьи работодателю вменяется в обязанность оформление новой трудовой книжки работнику, который при поступлении на работу в письменной форме заявил об утрате ранее оформленной ему трудовой книжки (непригодности трудовой книжки к дальнейшему использованию по назначению - например, в связи с повреждением и т.п.) <*>.

--------------------------------

<*> В заявлении работника должна быть указана причина отсутствия трудовой книжки.

Из содержания ст. 66 "Трудовая книжка" ТК РФ, напротив, исключена заключительная часть - аналогичный по сути текст включен теперь в ст. 84.1 ТК РФ (см. далее). Однако более существенным - с практической точки зрения - является изменение содержания ч. 3 ст. 66, в соответствии с которой обязанность по ведению трудовых книжек работников, проработавших у данного работодателя свыше пяти дней, отныне распространяется и на индивидуальных предпринимателей <**>.

--------------------------------

<**> На работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, указанная обязанность по-прежнему не распространяется.

В соответствии с новой редакцией ст. 67 ТК РФ ("Форма трудового договора") факт получения работником "своего" экземпляра трудового договора должен отныне подтверждаться его росписью на экземпляре трудового договора, остающемся в распоряжении работодателя. На практике это означает введение в первый экземпляр трудового договора еще одного дополнительного реквизита - "Отметка о получении работником второго экземпляра трудового договора" <***>.

--------------------------------

<***> Указанная отметка должна, по-видимому, включать соответствующую формулировку, подпись работника, ее расшифровку и дату.

Важные уточнения внесены и в текст ст. 68 ТК РФ ("Оформление приема на работу"). Первое из них касается "отсчета" срока объявления работнику под роспись приказа о его приеме на работу. Сам срок - три дня - при этом остался неизменным, однако исчисляются эти дни отныне не с даты подписания (обеими сторонами) трудового договора, а с даты фактического начала работы данным работником. Кроме того, существенная поправка внесена в текст заключительной части данной статьи, согласно которой работодатель, как и прежде, обязан ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка и иными аналогичными документами (см. текст ст. 68), однако делать это теперь следует под роспись - на экземпляре соответствующего документа либо в специальной учетной форме (книге, журнале и т.п.).

В заключение - об изменениях, затронувших содержание ст. 70 ТК РФ ("Испытание при приеме на работу"). Смысл этих изменений сводится к следующему:

1. Уточняется порядок документирования условия об испытании при приеме на работу в отношении работников, фактически допущенных к работе (без предварительного оформления трудового договора), - в рассматриваемой ситуации (ч. 2 ст. 67 ТК РФ) условие об испытании может быть в дальнейшем включено в трудовой договор только на основании заключенного (до начала работы) сторонами в письменной форме отдельного соглашения об установлении работнику испытания в целях проверки соответствия последнего поручаемой работе.

2. Расширен перечень категорий работников, которым испытание при приеме на работу не может быть назначено, - теперь в этот перечень включены работницы, имеющие детей в возрасте до полутора лет, а также работники, заключающие трудовой договор сроком до двух месяцев.

3. Уточнен порядок назначения испытания при приеме на работу в отношении работников из числа лиц, окончивших образовательные учреждения профессионального образования (см. текст ст. 70).

4. Срок испытания при приеме на работу сокращен до двух недель для работников, заключивших трудовой договор сроком от двух до шести месяцев.

1.3.3. Обзор изменений к главе 12 ТК РФ

Корректировки - и довольно серьезные - затронули в полном объеме содержание гл. 12 Трудового кодекса РФ ("Изменение трудового договора"). Постараемся в сжатой форме передать смысл этих корректировок, делая основной упор на практически значимые вопросы.

Прежде всего отметим структурные изменения в составе гл. 12, поскольку новая редакция ст. 72 ТК РФ ("Изменение определенных сторонами условий трудового договора") дополнена двумя новыми статьями - 72.1 и 72.2 (см. чуть ниже). Обновленная ст. 72 включает отныне лишь формулировку, определяющую общие принципы изменения условий трудового договора. Эти принципы предполагают:

1. Возможность изменения условий трудового договора только по соглашению его сторон, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.

2. Возможность заключения соглашения об изменении определенных сторонами условий трудового договора только в письменной форме.

Примечательно, что данная статья не делает различий для обязательных и дополнительных условий - т.е. любое включенное в трудовой договор условие может быть изменено (за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ) только по взаимному согласию сторон, зафиксированному в письменной форме (в форме письменного соглашения).

Статья 72.1 ("Перевод на другую работу. Перемещение"), как следует из ее названия, определяет общий порядок перевода работника на другую работу, а также перемещения работника в контексте изменения условий трудового договора. Смысл данной статьи сводится к следующему:

1. Перевод работника на другую работу может носить постоянный или временный характер.

2. Перевод работника на другую работу производится с письменного согласия последнего, за исключением случаев, предусмотренных ч. 2 и 3 ст. 72.2 (см. текст статьи).

3. Перемещение работника производится без письменного согласия работника (см. текст ст. 72.1), если это не влечет за собой изменения любых ранее определенных сторонами условий трудового договора.

4. Перевод, а равно перемещение работника на работу, противопоказанную работнику по состоянию здоровья, не допускаются.

Статья 72.2 ("Временный перевод на другую работу") конкретизирует порядок временного перевода работника на другую работу. Такой перевод, как следует из содержания данной статьи, допускается на срок не более одного года, а в случае с замещением временно отсутствующего работника - например, находящегося в длительной командировке, - до выхода последнего на работу <*>.

--------------------------------

<*> При соблюдении положений ч. 1 ст. 72.2 условие о временном характере перевода утрачивает свою силу, после чего перевод считается постоянным.

Вместе с тем ч. 2 и 3 данной статьи определяют перечень обстоятельств, наступление которых (документально подтвержденное) делает возможным временный перевод работника на не обусловленную трудовым договором работу без его согласия, но на срок не свыше одного месяца. Однако временный перевод на работу, требующую более низкой квалификации, при наступлении указанных обстоятельств допускается только с письменного согласия работника <**>.

--------------------------------

<**> Оплата труда при этом производится по фактически выполняемой в период перевода работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

Важные уточнения внесены в содержание ст. 73 ТК РФ ("Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением"). Новая редакция данной статьи обязывает работодателя перевести работника на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, в случае, если работник нуждается в таком переводе в соответствии с медицинским заключением.

Статья допускает временное (на срок до 4 месяцев) отстранение работника от ранее выполнявшейся им работы в случае отказа от перевода либо в отсутствие у работодателя иной работы, на которую работник мог бы быть переведен с учетом состояния здоровья. На указанный период за работником сохраняется его прежнее рабочее место, однако заработная плата при этом, как правило, не начисляется.

Если же в соответствии с медзаключением требуется перевод работника на другую работу на срок свыше 4 месяцев и последний отказывается от перевода (не может быть переведен в связи с отсутствием иной работы, которую он мог бы выполнять с учетом состояния здоровья), то работник подлежит увольнению по основанию, предусмотренному п. 8 ч. 1 ст. 77 ТК РФ. Данное положение не применяется, если работник дает письменное согласие на отстранение его от работы на необходимый период времени, т.е. до нормализации состояния здоровья (что, опять-таки, должно быть подтверждено соответствующим медицинским заключением).

Новая редакция ст. 74 ТК РФ ("Изменение определенных сторонами условий трудового договора...") в принципиальном плане мало отличается от прежней. Работодатель, как и ранее, обязан в письменной форме предложить работнику другую имеющуюся работу при наступлении обстоятельств, предусмотренных ч. 1 данной статьи, но в общем случае только в данной местности (т.е. по месту фактического расположения предприятия или соответствующего структурного подразделения, указанного в трудовом договоре).

Необходимо также остановиться на изменениях в ст. 76 ТК РФ ("Отстранение от работы"). В соответствии с новой редакцией данной статьи расширен перечень обстоятельств, наступление которых допускает отстранение работника от работы (см. текст ст. 76).

1.3.4. Обзор изменений к главе 13 ТК РФ

Глава 13 Трудового кодекса РФ "Прекращение трудового договора" также претерпела и структурные, и содержательные изменения. Суть последних заключается в следующем:

1. Уточнен перечень общих оснований прекращения трудового договора (ст. 77 ТК РФ) (в том числе в связи с включением в ТК РФ новых статей - в частности, ст. 72.1).

2. Изменен перечень оснований прекращения трудового договора по инициативе работодателя (см. текст ст. 81 ТК РФ).

3. Гарантии, предусмотренные ст. 82 ТК РФ, отныне распространяются только на первичные профсоюзные организации.

4. Существенно расширен перечень оснований прекращения трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (см. текст ст. 83 ТК РФ).

Изменения, как отмечено, коснулись и структуры данной главы. Так, в дополнение к отредактированной ст. 84 ТК РФ ("Прекращение трудового договора вследствие нарушения установленных... законом правил заключения трудового договора") введена ст. 84.1 ("Общий порядок оформления прекращения трудового договора"), содержание которой основано преимущественно на положениях, извлеченных из некоторых других статей Кодекса (см. ранее).

Остается добавить, что изменения почти не затронули суть ст. ст. 78 и 80 ТК РФ, определяющих соответственно общий порядок расторжения трудового договора по соглашению сторон и по инициативе работника. Что касается изменений к упоминавшейся ст. 84, то они сводятся к одному дополнительному основанию прекращения трудового договора, а также к уточнению условий прекращения трудового договора в случае установления вины соответствующего работника в нарушении правил заключения трудового договора.

С учетом особой значимости положений гл. 13 ТК РФ для надлежащей организации повседневной работы кадровых и юридических подразделений представляется целесообразным рассмотреть их новую редакцию на соответствующих примерах, представленных в последующих разделах данного справочника. А пока обратимся к изменениям в составе очередной главы Трудового кодекса РФ.

1.3.5. Обзор изменений к главе 14 ТК РФ

Прежде всего подчеркнем, что поправки к гл. 14 ТК РФ ("Защита персональных данных работника") следует рассматривать во взаимосвязи с положениями двух Федеральных законов, вступающих в действие с начала 2007 г. Это - Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" и Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации".

Что касается существа изменений, то они в данном случае носят сугубо редакционный характер. Отметим, что текст ст. 85 ТК РФ ("Понятие персональных данных. Обработка персональных данных") сохранен неизменным, включая соответствующие определения. Представляется уместным в этой связи привести здесь определение термина "персональные данные" в редакции Федерального закона "О персональных данных":

"Персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы".

В свою очередь, обработка персональных данных, как следует из указанного Федерального закона, представляет собой действия (операции) с персональными данными, включая (их) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение <*>. Отметим также, что положения гл. 14 ТК РФ отныне распространяются и на работодателей из числа индивидуальных предпринимателей.

--------------------------------

<*> При обработке персональных данных следует принимать во внимание соответствующие положения Федерального закона "Об информации, информационных технологиях и о защите информации".

1.3.6. Обзор изменений к главе 15 ТК РФ

Изменения коснулись основных положений гл. 15 Трудового кодекса РФ ("Общие положения" применительно к понятию "рабочее время"), за исключением ст. 95 ТК РФ ("Продолжительность работы накануне нерабочих праздничных и выходных дней"). Отметим прежде всего, что в соответствии с новой редакцией ст. 91 ТК РФ ("Понятие рабочего времени...") нормальная продолжительность рабочего времени сохранена неизменной - не более 40 часов в неделю.

В то же время скорректированы показатели сокращенной продолжительности рабочего времени. Уточненная редакция ст. 92 ТК РФ уменьшает сокращенную продолжительность рабочего времени для работников в возрасте от 16 до 18 лет на один час - до 35 часов в неделю. Вместе с тем продолжительность ежедневной работы (смены) для работников указанной категории в соответствии с новой редакцией ст. 94 ТК РФ пересмотрена в сторону некоторого увеличения - с 3,5 до 4 часов. Отметим также, что структура данной статьи изменена вследствие включения в нее новой части, предусматривающей отныне возможность увеличения продолжительности ежедневной работы (смены) для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда (см. текст ч. 3 ст. 94 ТК РФ).

Важное уточнение внесено в текст ст. 96 ТК РФ ("Работа в ночное время"), в соответствии с которым сокращение смены в ночное время на один час не требует последующей отработки. Кроме того, действие заключительной части этой же статьи отныне распространяется и на "иных лиц", участвующих в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений.

Новая редакция ст. 97 ТК РФ ("Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени") предоставляет работодателю право на привлечение работника к работе за пределами установленной (в отношении данного работника) продолжительности рабочего времени. Такое привлечение может производиться только на законных основаниях в двух следующих случаях: для выполнения сверхурочной работы (см. далее) либо для выполнения работы на условиях ненормированного рабочего дня (см. далее).

Порядок и условия выполнения сверхурочной работы конкретизированы в обновленной версии ст. 99 ТК РФ ("Сверхурочная работа"). Наиболее существенным является введение в текст данной статьи перечня обстоятельств, наступление которых дает работодателю право на привлечение работника к сверхурочной работе без письменного согласия последнего (см. рис. 5).

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│    Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе   │

│        без его согласия допускается в следующих случаях:       │

│                                                                │

│    1) при производстве работ,  необходимых  для  предотвращения│

│катастрофы,  производственной аварии либо устранения последствий│

│катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;    │

│    2) при производстве   общественно   необходимых   работ   по│

│устранению непредвиденных обстоятельств,  нарушающих  нормальное│

│функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления,│

│освещения, канализации, транспорта, связи;                      │

│    3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена│

│введением   чрезвычайного  или  военного   положения,   а  также│

│неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то  есть│

│в случае бедствия  или угрозы  бедствия   (пожары,   наводнения,│

│голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии)  и в иных случаях,│

│ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего│

│населения или его части.                                        │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 5

Отметим, подытоживая, что изменения претерпела и структура гл. 15 - из нее исключена ст. 98 ТК РФ ("Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени по инициативе работника"). Объясняется это тем, что соответствующие нормы отныне закреплены в других статьях Кодекса, в том числе и рассмотренных нами ранее (например, ст. ст. 60.1 и 60.2, см. текст).

1.3.7. Обзор изменений к главе 16 ТК РФ

Наиболее существенным изменением в составе гл. 16 Трудового кодекса РФ ("Режим рабочего времени") следует полагать конкретизацию порядка суммирования числа рабочих часов, "укладывающихся" в нормальную продолжительность рабочего времени, в пределах учетного периода (ст. 104 ТК РФ). В содержание остальных статей данной главы внесены поправки редакционного характера.

1.3.8. Обзор изменений к главе 18 ТК РФ <*>

--------------------------------

<*> Содержание гл. 17 в редакции Трудового кодекса РФ от 30.06.2006 оставлено без изменений.

В гл. 18 Трудового кодекса РФ ("Перерывы в работе. Выходные и нерабочие праздничные дни") наиболее значительные изменения произошли в содержании заключительных статей. Так, в новой редакции ст. 112 ТК РФ ("Нерабочие праздничные дни") изменен порядок оплаты нерабочих праздничных дней работникам-сдельщикам.

Кроме того, дополнена заключительная часть данной статьи, в соответствии с которой установлены конкретные сроки опубликования правительственных актов о переносе выходных дней на другие дни (см. текст ст. 112). При этом перечень нерабочих праздничных дней, установленный ч. 1 ст. 112 ТК РФ, изменений не претерпел.

Поправки к ст. 113 ТК РФ ("Запрещение работы в выходные и нерабочие праздничные дни..."), прежде всего, безоговорочно запрещают работу в выходные и нерабочие праздничные дни - исключение сохранено только для заранее непредвиденных работ, от надлежащего выполнения которых зависит дальнейшая нормальная работа работодателя. Подчеркнем, что для привлечения работников к работам подобного рода необходимо получение их письменного согласия.

В то же время ч. 3 данной статьи предоставляет работодателю право на привлечение работников к выполнению работ в выходные и нерабочие праздничные дни и без письменного согласия последних в случаях, представленных на рис. 6. Необходимо обратить внимание уважаемых читателей и на то, что в соответствии с введенной в содержание ст. 113 ч. 6 допускается производство в выходные и нерабочие праздничные дни следующих видов работ:

работ, приостановка которых невозможна по производственно-техническим условиям (непрерывно действующие организации);

работ, вызываемых необходимостью обслуживания населения;

неотложных ремонтных и погрузочно-разгрузочных работ.

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│     Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие     │

│праздничные дни без их согласия допускается в следующих случаях:│

│                                                                │

│    1)  для  предотвращения  катастрофы, производственной аварии│

│либо устранения последствий катастрофы, производственной  аварии│

│или  стихийного бедствия;                                       │

│    2)  для  предотвращения  несчастных случаев, уничтожения или│

│порчи    имущества    работодателя,    государственного      или│

│муниципального имущества;                                       │

│    3)  для  выполнения работ, необходимость которых обусловлена│

│введением   чрезвычайного   или   военного  положения,  а  также│

│неотложных  работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть│

│в  случае  бедствия  или  угрозы  бедствия  (пожары, наводнения,│

│голод,  землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях,│

│ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего│

│населения или его части.                                        │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 6

1.3.9. Обзор изменений к главе 19 ТК РФ

Статьи 114, 115, 118, 125, 127 и 128 в составе гл. 19 Трудового кодекса РФ ("Отпуска") сохранены в прежней редакции. Таким образом, неизменными остались:

условие о предоставлении работникам определенных гарантий на период ежегодных отпусков - сохранение рабочего места и среднего заработка;

продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска - 28 дней;

возможность разделения ежегодного оплачиваемого отпуска на части по согласованию между работником и работодателем;

порядок реализации права на отпуск при увольнении работника;

порядок и общие случаи предоставления работнику отпуска без сохранения заработной платы;

условие о возможности предоставления отдельным категориям работников ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков.

Вместе с тем новая редакция ст. 119 ТК РФ отныне исключает возможность замены денежной компенсацией ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, предоставляемого работникам с ненормированным рабочим днем. Зато в соответствии с поправками к ст. 120 ТК РФ ("Исчисление продолжительности ежегодных оплачиваемых отпусков") ранее не включавшиеся в число календарных дней отпуска нерабочие праздничные дни, "выпадающие" на период отпуска, теперь подлежат оплате.

Изменения, внесенные в ст. 121 ТК РФ, имеют большое практическое значение для правильного исчисления стажа работы, дающего право на ежегодные оплачиваемые отпуска, поскольку в содержании данной статьи имеется исчерпывающий перечень таких периодов (см. рис. 7).

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        В стаж работы, дающий право на ежегодный основной       │

│                оплачиваемый отпуск, включаются:                │

│                                                                │

│    1. Время фактической работы.                                │

│    2. Время, когда работник фактически не работал, но за ним  в│

│соответствии  с  трудовым законодательством и иными нормативными│

│правовыми    актами,    содержащими   нормы   трудового   права,│

│коллективным  договором,  соглашениями,  локальными нормативными│

│актами, трудовым договором сохранялось место работы (должность),│

│в  том  числе  время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие│

│праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику│

│дни отдыха.                                                     │

│    3. Время вынужденного прогула  при незаконном увольнении или│

│отстранении  от  работы  и последующем восстановлении на прежней│

│работе.                                                         │

│    4. Период  отстранения   от  работы работника, не прошедшего│

│обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине.│

│    5. Время  нахождения  работника  в  отпусках без  сохранения│

│заработной  платы,  но  не  свыше  14 календарных дней в течение│

│рабочего года.                                                  │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 7

К слову, ознакомление работников с временем начала оплачиваемого отпуска согласно графику отпусков отныне должно производиться под роспись в соответствии с новой редакцией ст. 123 ТК РФ ("Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков").

Важное уточнение коснулось ч. 1 ст. 124 ТК РФ, в соответствии с которой ежегодный оплачиваемый отпуск может быть не только продлен, но и перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, если в период отпуска работник, к примеру, приобрел временную нетрудоспособность (находился на больничном) или исполнял государственные обязанности, предполагающие освобождение от работы согласно трудовому законодательству. Что касается переноса ежегодного оплачиваемого отпуска на другой срок в связи с несвоевременной оплатой либо в связи с ненадлежащим предупреждением работника о времени начала такого отпуска, то отныне, согласно новой редакции ч. 2 данной статьи, это вменяется в обязанность работодателю <*>.

--------------------------------

<*> Основанием для переноса отпуска, как и прежде, служит письменное заявление работника.

Порядок замены части ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающей 28 календарных дней, денежной компенсацией также изменен (см. текст ст. 126 ТК РФ). Перечень категорий работников, использующих такие отпуска и не могущих претендовать на компенсацию, сохранен прежним.

1.3.10. Обзор изменений к главе 20 ТК РФ

Глава 20 открывает очередной раздел Трудового кодекса РФ и устанавливает общие положения в области оплаты и нормирования труда. Наиболее существенные изменения коснулись ст. 129 ТК РФ ("Основные понятия и определения"), из которой исключен ряд терминов, но одновременно введено и несколько новых (см. текст статьи).

Важное уточнение внесено в определение понятия "минимальная заработная плата" (м.р.о.т.). В соответствии с новой редакцией ст. 129 в величину м.р.о.т. не должны более включаться выплаты компенсационного, стимулирующего или социального характера. Новая редакция ст. 131 ТК РФ ("Формы оплаты труда") устанавливает запрет на выплату зарплаты в некоторых неденежных формах (см. текст статьи). При этом доля заработной платы, которая может выплачиваться в неденежной форме, по-прежнему не должна превышать 20 процентов относительно размера начисленной работнику месячной зарплаты.

1.3.11. Обзор изменений к главе 21 ТК РФ

Значительные поправки внесены в положения гл. 21 Трудового кодекса РФ ("Заработная плата"). Так, в новой редакции ст. 133 ТК РФ ("Установление минимальной заработной платы") закреплено положение о том, что размеры тарифных ставок (окладов) по профессиональным квалификационным группам не могут быть ниже м.р.о.т.

Установление заработной платы работнику должно, как это следует из ст. 135 ТК РФ ("Установление заработной платы"), производиться трудовым договором, но в соответствии с действующими у данного работодателя системами оплаты труда. Последние, в свою очередь, устанавливаются в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права <*>.

--------------------------------

<*> Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

Статьей 139 ТК РФ ("Исчисление средней заработной платы") установлен иной порядок подсчета среднего дневного заработка для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованные отпуска (см. текст статьи). В состав ст. 142 ТК РФ ("Ответственность работодателя за нарушение сроков выплаты заработной платы...") включены две новых (заключительных) части, в соответствии с которыми:

1. За работником закрепляется право в период приостановления (на законных основаниях) работы отсутствовать на рабочем месте в свое рабочее время.

2. Работнику вменяется в обязанность выход на работу на следующий день после получения от работодателя письменного уведомления о готовности произвести выплату задержанной зарплаты в день выхода работника на работу.

Новая редакция ст. 143 ТК РФ ("Тарифные системы оплаты труда") отныне содержит комплексное изложение сути этой системы, устанавливает определения соответствующих терминов (см. текст статьи). Принципиально важно то, что, согласно ч. 8 данной статьи, тарификация работ и присвоение тарифных разрядов работникам отныне производятся с учетом единого тарифно-квалификационного справочника.

Статья 144 ТК РФ отныне регламентирует системы оплаты труда работников государственных (муниципальных) учреждений. Поправки к ст. 147 ТК РФ в основном затрагивают регулирование минимальных размеров повышения оплаты труда работников, занятых на тяжелых работах, работах с опасными и (или) вредными условиями труда либо иными особыми условиями труда. Изменения к ст. 149 ТК РФ расширяют перечень актов, в соответствии с которыми отныне определяются выплаты (точнее, доплаты) за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных. Что касается размера доплаты за совмещение профессий (должностей), увеличение объема работы, расширение зон обслуживания и исполнение обязанностей временно отсутствующего работника (без освобождения от работы, определенной трудовым договором), то в соответствии с поправками к ст. 151 ТК РФ он теперь должен устанавливаться по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания (объема) дополнительной работы.

Порядок оплаты труда в выходные и нерабочие праздничные дни (ст. 153 ТК РФ) практически не претерпел изменений. Однако следует обратить внимание уважаемых читателей на то, что в соответствии с новой редакцией данной статьи конкретный размер оплаты может устанавливаться коллективным договором, локальным нормативным актом и даже трудовым договором, заключенным с соответствующим работником.

Не изменен, по сравнению с прежним, и порядок оплаты труда в ночное время (ст. 154 ТК РФ). В то же время скорректирован порядок установления минимального размера повышения данного вида оплаты труда (см. текст статьи).

Новая редакция ст. 157 ТК РФ ("Оплата времени простоя") освобождает работника от обязанности письменно предупреждать работодателя о начале простоя, вызванного поломкой оборудования (иными аналогичными причинами). Определенные новации предусмотрены и в отношении творческих работников (см. текст статьи). Статьи 140, 141, 145, 146, 150, 156 и 158 ТК РФ сохранены в ранее действовавшей редакции. В не упоминавшиеся по ходу данного параграфа статьи гл. 21 внесены поправки редакционного характера.

1.3.12. Обзор изменений к главе 24 ТК РФ <1>

--------------------------------

<1> Поправки к гл. 22 в редакции Трудового кодекса РФ от 30.06.2006 затронули только ст. 161, положениями которой отныне предусмотрен новый вид норм труда - отраслевые нормы. В ст. 165 ТК РФ, относящейся к гл. 23, уточнено, что работа члена избиркома относится к общественным обязанностям, исполнение которых влечет предоставление соответствующему работнику дополнительных гарантий и компенсаций.

Действие положений гл. 24 в обновленной редакции распространяется не только на служебные командировки, но и на другие служебные поездки - т.е. поездки, совершаемые работником, постоянная работа которого осуществляется в пути или имеет разъездной характер <2>. Этим обусловлено и изменение структуры данной главы, в которую - в дополнение к ст. 168 ("Возмещение расходов, связанных со служебной командировкой") - введена ст. 168.1. Новая статья определяет порядок возмещения расходов, связанных со служебными поездками работников, а также с работой в полевых условиях (работами экспедиционного характера). Уточним, что возмещению работодателем при этом подлежат:

1. Расходы по проезду.

2. Расходы по найму жилого помещения.

3. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные, полевое довольствие).

4. Иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома работодателя.

--------------------------------

<2> Порядок направления в служебные командировки впредь будет устанавливаться Правительством РФ, см. в этой связи ст. 166 ТК РФ.

Размеры и порядок возмещения, а также перечень работ, профессий (должностей) работников, имеющих право на получение такого возмещения, устанавливаются коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами <3>. Порядок возмещения работнику расходов при переезде в другую местность регулируется ст. 169 ТК РФ и по сравнению с прежней редакцией не изменился.

--------------------------------

<3> В то же время размеры и порядок возмещения могут устанавливаться и трудовым договором, заключенным с соответствующим работником.

1.3.13. Обзор изменений к главе 26 ТК РФ <4>

--------------------------------

<4> Содержание гл. 25 в редакции Трудового кодекса РФ от 30.06.2006 оставлено, по сути, без изменений.

Наиболее существенные изменения в содержании гл. 26 Трудового кодекса РФ ("Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением") касаются предоставления гарантий и компенсаций:

лицам, обучающимся по заочной и очно-заочной (вечерней) форме обучения;

лицам, имеющим профессиональное образование и совмещающим работу с обучением (направленным на обучение) в соответствии с трудовым договором или письменным соглашением об обучении между работником и работодателем.

Так, в соответствии с ч. 3 ст. 173 ТК РФ однократная в течение календарного года оплата проезда к месту нахождения учебного заведения и обратно отныне производится работодателем только работникам, успешно обучающимся по заочной форме обучения в учреждениях высшего профессионального образования, имеющих государственную аккредитацию. Понятие "успешно", по-видимому, означает, что обучаемый не имеет академической задолженности и этот факт подтверждается надлежаще оформленными документами.

Новая редакция ст. 177 ТК РФ отныне допускает предоставление гарантий и компенсаций лицам, имеющим профессиональное образование и совмещающим работу с обучением (направленным на обучение) в соответствии с трудовым договором или письменным соглашением об обучении между работником и работодателем, наравне с работниками, совмещающими работу с обучением и получающими образование соответствующего уровня впервые. Отметим также, что изменения, внесенные в ст. 174 ТК РФ ("Гарантии и компенсации работникам, обучающимся в образовательных учреждениях среднего профессионального образования, и работникам, поступающим в указанные образовательные учреждения"), не затрагивают по существу положения данной статьи, регулирующие порядок предоставления соответствующих гарантий и компенсаций.

1.3.14. Обзор изменений к главе 27 ТК РФ

Обзор изменений к гл. 27 Трудового кодекса РФ ("Гарантии и компенсации работникам, связанные с расторжением трудового договора") начнем со ст. 178 ТК РФ ("Выходные пособия"). В новой редакции данной статьи изменены номера и пункты статей, служащих основанием для выплаты работнику выходного пособия в связи с ликвидацией организации или сокращением численности (штата) ее работников.

Однако еще более существенным является расширение перечня оснований расторжения трудового договора, в соответствии с которыми работнику отныне должно выплачиваться двухнедельное выходное пособие. Этот перечень представлен вниманию читателей на рис. 8.

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка  │

│  выплачивается работнику при расторжении трудового договора в  │

│                            связи с:                            │

│                                                                │

│    1.   Отказом   работника   от  перевода  на  другую  работу,│

│необходимого  ему  в  соответствии  с  медицинским  заключением,│

│выданным  в порядке, установленном федеральными законами и иными│

│нормативными   правовыми   актами   Российской  Федерации,  либо│

│отсутствием  у  работодателя  соответствующей работы  (п. 8 ч. 1│

│ст. 77 ТК РФ).                                                  │

│    2. Призывом работника на военную службу или направлением его│

│на  заменяющую  ее альтернативную гражданскую службу  (п. 1 ч. 1│

│ст. 83 ТК РФ).                                                  │

│    3.  Восстановлением  на работе работника, ранее выполнявшего│

│эту работу (п. 2 ч. 1 ст. 83 ТК РФ).                            │

│    4.   Отказом  работника  от  перевода  на  работу  в  другую│

│местность  вместе  с  работодателем (п. 9 ч. 1 ст. 77 ТК РФ).   │

│    5.  Признанием  работника  полностью  неспособным к трудовой│

│деятельности  в соответствии с медицинским заключением, выданным│

│в   порядке,   установленном   федеральными  законами  и   иными│

│нормативными  правовыми  актами Российской Федерации  (п. 5 ч. 1│

│ст. 83 ТК РФ).                                                  │

│    6.  Отказом  работника  от  продолжения  работы  в  связи  с│

│изменением  определенных  сторонами  условий  трудового договора│

│(п. 7 ч. 1 ст. 77 ТК РФ).                                       │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 8 <*>

--------------------------------

<*> Основания, указанные в п. п. 4 - 6, являются новыми.

Изменены положения ч. 3 ст. 180 ТК РФ ("Гарантии и компенсации работникам при ликвидации организации, сокращении численности или штата работников организации"). Сохраняя за работодателем право на расторжение трудового договора с работником, увольняемым по основанию, предусмотренному п. 1 ст. 81 ТК РФ, до истечения двухмесячного "предупредительного" срока, данная часть ст. 180 изменяет порядок определения размера дополнительной компенсации, который теперь следует рассчитывать в зависимости от времени, оставшегося до истечения срока предупреждения об увольнении. Ранее в указанной ситуации, напомним, работодатель был обязан выплатить работнику дополнительную компенсацию в размере двухмесячного среднего заработка независимо от того, в какой из дней "предупредительного" срока увольнялся работник. Заметим, что реализация "доплатного" сценария увольнения по данному основанию по-прежнему возможна только с письменного согласия соответствующего работника.

1.3.15. Обзор изменений к главе 28 ТК РФ

Поправки к гл. 28 ТК РФ ("Другие гарантии и компенсации") затронули, по существу, положения лишь двух ее статей. Отныне в соответствии с новой редакцией ст. 182 ТК РФ ("Гарантии при переводе работника на другую нижеоплачиваемую работу") работнику предоставляются соответствующие гарантии независимо от того, носит ли перевод постоянный или временный характер.

Уточнение к ст. 186 ТК РФ ("Гарантии и компенсации работникам в случае сдачи ими крови и ее компонентов") корректирует продолжительность периода, в течение которого работник-донор вправе использовать дополнительный день отдыха. Отныне этот период исчисляется с даты сдачи крови (ее компонентов) и составляет один год, а не ограничивается календарным годом.

1.3.16. Обзор изменений к главе 30 ТК РФ <*>

--------------------------------

<*> Содержание гл. 29 в редакции Трудового кодекса РФ от 30.06.2006 оставлено, по сути, без изменений.

Заметные изменения произошли в содержании гл. 30 Трудового кодекса РФ ("Дисциплина труда"). Прежде всего это относится к ст. 192 ТК РФ ("Дисциплинарные взыскания"), дополненной ч. 3 и отныне определяющей перечень оснований для увольнения работника в порядке применения к нему дисциплинарного взыскания.

Как и прежде, для отдельных категорий работников могут быть в порядке, предусмотренном ч. 2 данной статьи, предусмотрены и другие виды дисциплинарных взысканий. Вместе с тем заключительная часть ст. 192 предписывает работодателю учитывать при применении дисциплинарного взыскания тяжесть совершенного соответствующим работником проступка, а равно и обстоятельства, при которых тот или иной проступок был им совершен.

Новая редакция ст. 193 ТК РФ содержит более четкий и внятный порядок применения дисциплинарных взысканий. Так, на предоставление письменных объяснений в связи с совершением проступка работнику отныне отводится не более двух рабочих дней. По истечении указанного срока работодатель вправе зафиксировать отсутствие письменных объяснений актом. Непредоставление письменных объяснений (а не отказ от их предоставления, как это было в прежней редакции данной статьи) не является препятствием для применения в отношении "отказника" дисциплинарного взыскания.

Важное уточнение внесено и в ч. 7 ст. 193. Как и ранее, приказ (распоряжение) о применении к работнику дисциплинарного взыскания должен быть объявлен ему под роспись в течение трех дней с даты издания, однако теперь в этот срок не засчитываются дни, в которые работник на работе отсутствовал <**>.

--------------------------------

<**> Естественно, факт отсутствия работника на работе в эти дни должен быть документально подтвержден, к примеру соответствующим актом.

Подытоживая, отметим, что в соответствии с новой редакцией ст. 195 ТК РФ расширен перечень должностных лиц организации, привлекаемых к дисциплинарной ответственности по требованию представительного органа работников. Отныне в этот перечень входят не только "первые лица", но и руководители структурных подразделений организации и их заместители.

1.3.17. Обзор изменений к главе 32 ТК РФ <***>

--------------------------------

<***> Содержание гл. 31 в редакции Трудового кодекса РФ от 30.06.2006 оставлено, по сути, без изменений.

Принципиальные изменения к гл. 32 Трудового кодекса РФ ("Ученический договор") состоят в следующем:

1. Право на заключение ученического договора предоставляется только работодателям - юридическим лицам (ч. 1 ст. 198 ТК РФ).

2. Профессиональное обучение (переобучение) работника на основании ученического договора может быть организовано как без отрыва, так и с отрывом от работы (там же).

3. Дополнительные основания прекращения ученического договора могут быть предусмотрены условиями этого договора (ст. 208 ТК РФ).

Положения не упоминавшихся выше статей гл. 32 ТК РФ сохранены в прежней редакции, за исключением ст. 201 ТК РФ, претерпевшей незначительные уточнения.

1.3.18. Обзор изменений к главе 33 ТК РФ

Глава 33 Трудового кодекса РФ содержит общие положения применительно к охране труда и открывает соответствующий раздел Кодекса. Новая редакция ст. 209 ТК РФ ("Основные понятия") дополнена несколькими определениями (см. текст статьи), а поправки к ст. 210 ТК РФ значительно расширяют перечень основных направлений государственной политики в области охраны труда.

1.3.19. Обзор изменений к главе 34 ТК РФ

Поправки к гл. 34 Трудового кодекса РФ ("Требования охраны труда") в наибольшей степени коснулись содержания ст. ст. 211 и 215. Так, в соответствии со ст. 211 ТК РФ порядок разработки подзаконных актов, содержащих государственные нормативные требования охраны труда, отныне устанавливается Правительством РФ с учетом мнения трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. Новая редакция ст. 215 ТК РФ уточняет существо ее прежних положений, не внося в них при этом ничего принципиально нового. Вместе с тем уточненные положения данной статьи о соответствии производственных объектов и продукции государственным нормативным требованиям охраны труда приобрели более конкретный характер.

1.3.20. Обзор изменений к главе 35 ТК РФ

Обзор изменений к гл. 35 Трудового кодекса РФ ("Организация охраны труда") следует начать с упоминания об изменении структуры данной главы, в которую введена дополнительная статья - 216.1. Указанная статья регламентирует основные вопросы государственной экспертизы условий труда, в том числе:

полномочия соответствующих органов по осуществлению экспертизы;

цели экспертизы;

основания осуществления экспертизы;

права и обязанности лиц, уполномоченных осуществлять экспертизу.

Как следует из обозначения статьи, она призвана дополнить ст. 216 ТК РФ ("Государственное управление охраной труда"), которая, в свою очередь, также претерпела изменения - из текста последней исключено упоминание о функции Правительства РФ по распределению полномочий в области охраны труда между федеральными органами исполнительной власти. Вместе с тем, согласно заключительной части ст. 216, отныне предусмотрена возможность передачи отдельных полномочий в данной области органам местного самоуправления - в порядке, определяемом федеральными законами и законами субъектов РФ.

Важные (прежде всего с практической точки зрения) коррективы внесены в положения ст. 217 ТК РФ ("Служба охраны труда в организации"). Новой редакцией данной статьи устанавливается следующее:

1. Служба охраны труда (должность специалиста по охране труда) создается (вводится) в обязательном порядке у работодателей, численность работников у которых превышает 50 человек.

2. Работодатель, численность работников у которого не превышает 50 человек, либо создает такую службу (вводит должность такого специалиста), либо решает этот вопрос одним из нижеперечисленных способов:

а) исполняет соответствующие полномочия лично;

б) возлагает соответствующие полномочия на руководителя организации;

в) возлагает соответствующие полномочия на иное уполномоченное лицо;

г) привлекает для исполнения соответствующих полномочий сторонние организации (лиц) в соответствии с гражданско-правовым договором.

3. Услуги в области охраны труда могут оказываться организации извне только организацией (лицом) с соответствующей аккредитацией.

1.3.21. Обзор изменений к главе 36 ТК РФ

Весьма масштабные изменения внесены в гл. 36 Трудового кодекса РФ ("Обеспечение прав работников на охрану труда"). Рассмотрим наиболее важные из них по порядку.

Статья 219 ТК РФ дополнена новыми частями, регламентирующими:

порядок установления компенсаций работникам, занятым на тяжелых работах, а также на работах с вредными (опасными) условиями труда;

порядок установления повышенных или дополнительных компенсаций работникам, занятым на тяжелых работах, а также на работах с вредными (опасными) условиями труда;

случаи, в которых установление указанных компенсаций не производится.

Согласно новой редакции ст. 221 ТК РФ работодатель наделяется правом устанавливать нормы бесплатной выдачи работникам спецодежды, спецобуви и иных средств индивидуальной защиты, улучшающие положение работников по сравнению с типовыми нормами. Отметим, что решение о пересмотре норм обеспечения может быть принято работодателем только с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации <*>.

--------------------------------

<*> Что касается установления норм и условий бесплатной выдачи молока (других равноценных пищевых продуктов, лечебно-профилактического питания), то, как это отныне предусмотрено ч. 3 ст. 222 ТК РФ, соответствующие решения принимаются в порядке, определяемом Правительством РФ с учетом мнения трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.

Статья 226 ТК РФ уточняет порядок финансирования мероприятий по улучшению условий и охраны труда. Теперь, в частности, финансирование указанных мероприятий допускается и за счет добровольных взносов организаций и физических лиц. Кроме того, пересмотрен в сторону увеличения минимальный лимит финансирования указанных мероприятий работодателями, который отныне составляет не менее 0,2 процента от суммы затрат на производство продукции. Данное положение, однако, не применяется в отношении работодателей из числа государственных унитарных предприятий и федеральных учреждений.

Глава 36 претерпела и значительные структурные изменения, что обусловлено введением в нее ряда новых статей (228.1, 229.1, 229.2, 229.3, 230.1). С учетом особой значимости положений, регламентирующих комплекс вопросов, связанных с несчастными случаями, представляется целесообразным подробно рассмотреть их (вместе с необходимыми примерами) в рамках отдельной главы в составе настоящего справочника.

1.3.22. Обзор изменений к главе 39 ТК РФ <**>

--------------------------------

<**> Содержание гл. 37 и 38 в редакции Трудового кодекса РФ от 30.06.2006 оставлено, по сути, без изменений. Обратим внимание уважаемых читателей лишь на то, что в соответствии со ст. 236 ТК РФ материальная ответственность работодателя за задержку зарплаты в виде денежной компенсации отныне наступает независимо от вины работодателя.

Глава 39 Трудового кодекса РФ ("Материальная ответственность работника") претерпела сравнительно небольшие изменения. Так, утратила силу заключительная часть ст. 238 ТК РФ, предусматривавшая наступление для работника материальной ответственности за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, а равно и за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения последним ущерба третьим лицам.

В ст. 240 ТК РФ, напротив, введена дополнительная формулировка, согласно которой права работодателя на отказ от взыскания ущерба с виновного работника могут быть теперь ограничены по решению собственника имущества организации в случаях, перечисленных в данной статье. Еще более существенно то, что в соответствии с новой редакцией ст. 243 ТК РФ полная материальная ответственность не может более устанавливаться в отношении руководителя организации на основании заключенного с ним трудового договора.

В связи с внесением поправок в ч. 1 ст. 244 ТК РФ заключение письменных договоров о полной материальной ответственности с работниками в возрасте 18 лет и старше, непосредственно обслуживающими (использующими) денежные (товарные) ценности и иное имущество, отныне утрачивает обязательный характер. В случае намерения работодателя заключить такой договор с работником следует, как и прежде, руководствоваться соответствующими перечнями и типовыми формами договоров.

Наконец, изменен порядок возмещения затрат, связанных с обучением работника. Согласно ст. 249 ТК РФ, отныне в случае увольнения работника без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором (соглашением об обучении за счет средств работодателя), он обязан возместить затраты, понесенные работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором (соглашением об обучении).

Глава 1.4. ОБЗОР ИЗМЕНЕНИЙ К ЧАСТИ ЧЕТВЕРТОЙ

ТРУДОВОГО КОДЕКСА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

В части четвертой Трудового кодекса РФ рассматриваются особенности регулирования труда отдельных категорий работников. Изменения, внесенные в данную часть ТК РФ, затрагивают нижеследующие вопросы.

Новой редакцией ст. 252 ТК РФ пересмотрены основания и порядок установления особенностей регулирования труда отдельных категорий работников. В частности, особенности регулирования труда, влекущие за собой снижение уровня гарантий работникам, ограничение их прав, повышение их дисциплинарной и (или) материальной ответственности, могут устанавливаться только в случаях и порядке, предусмотренных ТК РФ.

В гл. 41 ТК РФ, определяющей особенности регулирования труда женщин и лиц с семейными обязанностями, первоочередного внимания заслуживает новая редакция ст. 254 ("Перевод на другую работу беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет"). Прежняя "обтекаемая" формулировка "до решения вопроса о предоставлении..." заменена в данной статье на вполне однозначную: "до предоставления беременной женщине другой работы...".

Редакционная правка коснулась и положения ст. 254, устанавливающего порядок оплаты труда женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет и переведенных в этой связи на другую работу. Отныне оплата их труда производится по фактически выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

К числу лиц с семейными обязанностями, имеющих право на предоставление соответствующих гарантий, теперь причислены матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет. Изменения, произведенные в ч. 3 ст. 259 ТК РФ ("Гарантии беременным женщинам и лицам с семейными обязанностями при направлении в служебные командировки, привлечении к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни"), распространяют на лиц указанной категории гарантии, предусмотренные ч. 2 этой же статьи.

Необходимо обратить внимание уважаемых читателей на новую редакцию ст. 261 ТК РФ, в соответствии с которой отныне допускается увольнение беременных женщин по основанию, отличному от предусмотренного п. 1 ст. 81 ТК РФ (ликвидация либо прекращение деятельности работодателя). Увольнение беременной женщины теперь возможно и в том случае, если последняя была принята на работу в соответствии со срочным договором - до истечения его срока на время исполнения обязанностей отсутствующего работника (к примеру, женщины, находящейся в отпуске по уходу за ребенком в возрасте до трех лет) (увольнение допускается, если женщина не дает письменного согласия на перевод на другую работу, имеющуюся у работодателя и которую женщина способна выполнять с учетом состояния своего здоровья).

Изменения внесены и в гл. 43 ТК РФ (в гл. 42 ТК РФ ("Особенности регулирования труда работников в возрасте до 18 лет") внесены поправки редакционного характера, не изменяющие сущности ее положений). Сущность этих изменений заключается в следующем.

Так, в соответствии с новой редакцией ч. 1 ст. 273 ("Общие положения") уточнено определение термина "руководитель организации" (см. текст статьи). Соответствующие уточнения внесены и в формулировку п. 2 ст. 278 ТК РФ, определяющего порядок принятия решения об увольнении по дополнительным основаниям прекращения трудового договора руководителя унитарного предприятия.

Статья 279 ТК РФ отныне устанавливает минимальный размер компенсации, выплачиваемой руководителю организации в случае прекращения с ним трудового договора (при отсутствии со стороны последнего виновных действий (бездействия)), - не ниже трехкратного среднемесячного заработка. Конкретный размер компенсации в этом случае определяется по соглашению между руководителем организации и собственником имущества либо в соответствии с трудовым договором.

В гл. 44 ТК РФ ("Особенности регулирования труда лиц, работающих по совместительству") обратим внимание уважаемых читателей на изменение положений ст. 284 ("Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству"). Сохраняя в силе ограничение на предельную продолжительность рабочего времени при работе по совместительству (4 часа), новая редакция данной статьи позволяет работнику работать полный рабочий день в тех случаях, когда он свободен от исполнения трудовых обязанностей по основному месту своей работы.

Предельная продолжительность рабочего времени для работников-совместителей по месту их неосновной работы теперь определяется не конкретным количеством часов (ранее, напомним, 16 часов в течение рабочей недели), а относительно месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников, - не более половины этой нормы в течение одного месяца. Для расчетов может использоваться и иной учетный период.

Отметим также, что в соответствии с новой редакцией ст. 288 ТК РФ прекращению трудового договора с работником-совместителем в связи с приемом на работу, выполняемую совместителем, работника, для которого данная работа будет являться основной, отныне должно предшествовать письменное предупреждение работника-совместителя. Такое предупреждение доводится до сведения работника-совместителя не позднее чем за две недели до предполагаемой даты прекращения трудового договора.

Остановимся далее на изменениях в гл. 47 ТК РФ <*>. Так, ст. 297 ТК РФ ("Общие положения о работе вахтовым методом") дополнена новой заключительной частью, в соответствии с которой порядок применения вахтового метода теперь подлежит утверждению работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, предусмотренном законодательством.

--------------------------------

<*> Содержание гл. 45 и 46 в редакции Трудового кодекса РФ от 30.06.2006 оставлено, по сути, без изменений. Обратим внимание уважаемых читателей лишь на то, что в соответствии со ст. 295 ТК РФ оплата отпусков сезонным работникам отныне должна производиться исходя из расчета рабочих дней, а не календарных, как это было в прежней редакции.

Кроме того, из ст. 300 ТК РФ ("Учет рабочего времени при работе вахтовым методом") исключено положение, лимитирующее общую продолжительность рабочего времени, учитываемого за учетный период. Таким образом, в учетный период теперь может включаться любая продолжительность фактически отработанного работником в течение вахты рабочего времени.

Важные изменения произошли в содержании гл. 48 ТК РФ ("Особенности регулирования труда работников, работающих у работодателей - физических лиц"). В частности, ст. 303 ТК РФ отныне устанавливает уведомительный порядок регистрации трудового договора работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, в органе местного самоуправления.

Поправка к ст. 304 "Срок трудового договора" допускает возможность заключения как срочного, так и бессрочного трудового договора между работником и работодателем - физическим лицом, не являющимся предпринимателем. С другой стороны, в соответствии со ст. 306 ТК РФ изменение условий трудового договора работодателем - физическим лицом отныне допускается только в случае, когда эти условия не могут быть сохранены по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда.

Изменена структура ст. 307 ("Прекращение трудового договора") применительно к работникам, работающим у работодателей - физических лиц. В соответствии с новой ч. 3 данной статьи работодатель - физическое лицо, не являющийся индивидуальным предпринимателем, обязан зарегистрировать факт прекращения трудового договора с работником в органе местного самоуправления. Часть 4 этой же статьи определяет порядок регистрации прекращения трудового договора в связи со смертью работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем.

Наконец, наиболее существенное изменение (в рамках рассматриваемой главы) внесено в ст. 309 ТК РФ ("Документы, подтверждающие период работы у работодателей - физических лиц"). В соответствии с ч. 1 данной статьи работодателям - физическим лицам, являющимся индивидуальными предпринимателями, вменяется в обязанность ведение трудовых книжек на каждого работника в порядке, установленном ТК РФ и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации <*>.

--------------------------------

<*> О порядке ведения трудовых книжек см. далее в настоящем справочнике.

Согласно ч. 2 данной статьи работодатели - физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, не наделяются правами по производству записей в трудовых книжках работников и оформлению трудовых книжек работникам, принимаемым на работу впервые. Документом, подтверждающим период работы у такого работодателя, по-прежнему остается трудовой договор, заключенный с соблюдением порядка, предусмотренного ТК РФ (см. ранее).

Остановимся далее на наиболее существенных изменениях в составе гл. 50 ТК РФ <**>.

--------------------------------

<**> Изменения в гл. 49 "Особенности регулирования труда надомников" ТК РФ носят редакционный характер, за исключением внесенных в ст. 310, в соответствии с которыми надомник может выполнять порученную ему работу с привлечением членов своей семьи, что, однако, не влечет возникновения трудовых отношений между работодателем и членами семьи надомника, привлеченными им к работе.

Поправки, внесенные в ст. 318 ТК РФ, изменяют прежний порядок выплаты выходного пособия работникам, уволенным из организаций, расположенных в районах Крайнего Севера (приравненных к ним местностях) (см. текст статьи). Изменен и порядок компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно (ст. 325 ТК РФ).

В гл. 51 ТК РФ ("Особенности регулирования труда работников транспорта") обращают на себя внимание изменения в ч. 1 ст. 329. В соответствии с новой редакцией указанной статьи работникам, труд которых непосредственно связан с управлением транспортными средствами (управлением движением этих средств), более не разрешается аналогичная работа по совместительству.

Ряд важных изменений произошел и в положениях гл. 52 ТК РФ ("Особенности регулирования труда педагогических работников"). Прежде всего обратим внимание уважаемых читателей на то, что новой редакцией ст. 331 ТК РФ расширен перечень лиц, которые не могут быть допущены к педагогической деятельности, - теперь к их числу отнесены и лица, которые признаны недееспособными в порядке, установленном федеральным законом.

Статья 332 ТК РФ отныне допускает заключение с научно-педагогическими работниками вузов и срочных, и бессрочных трудовых договоров. Одновременно уточнен порядок увольнения работников указанной категории, заключивших бессрочный трудовой договор, но в дальнейшем не избранных на занимаемую должность по конкурсу либо отказавшихся от участия в таком конкурсе (см. текст статьи).

В соответствии с обновленной версией ст. 333 ТК РФ сокращенная продолжительность рабочего времени отныне устанавливается для всех педагогических работников. Вместе с тем, согласно поправкам к ст. 334 ТК РФ, на всех педагогических работников теперь распространяется и положение об удлиненном оплачиваемом отпуске.

Подытоживая, отметим, что в ст. 336 ТК РФ включены дополнительные основания прекращения трудового договора с педагогическими работниками (см. текст статьи). Эти основания распространяются на всех педагогических работников, независимо от места их работы <*>.

--------------------------------

<*> Изменения к гл. 53 - 55 Трудового кодекса носят редакционный характер, за исключением ст. 339 (см. текст), и направлены преимущественно на оптимизацию текста соответствующих статей.

Глава 1.5. ОБЗОР ИЗМЕНЕНИЙ К ЧАСТИ ПЯТОЙ ТРУДОВОГО КОДЕКСА

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Часть пятая Трудового кодекса РФ охватывает вопросы защиты трудовых прав и свобод, рассмотрения и разрешения трудовых споров, а также ответственности за нарушение трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права. Коротко остановимся на наиболее существенных изменениях к положениям статей, образующих данную главу.

В соответствии с новой редакцией ст. 352 ТК РФ к числу законных способов защиты трудовых прав и свобод отнесена (наконец-то) и судебная защита. Уточнены основные права государственных инспекторов труда (см. в этой связи текст ст. 357 ТК РФ).

Согласно ст. 372 ТК РФ подтверждена обязанность работодателя учитывать мнение выборного органа первичной профсоюзной организации при принятии локальных нормативных актов (соответствующие положения - применительно к конкретным видам актов - содержатся в других статьях ТК РФ и рассматривались нами ранее). Порядок учета мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации работодателем при расторжении трудового договора по инициативе последнего оставлен без изменений, однако следует обратить внимание уважаемых читателей на то, что, в соответствии с дополнениями к заключительной части ст. 373 ТК РФ, в месячный срок, отводимый работодателю для расторжения трудового договора после получения мотивированного мнения, отныне не должны засчитываться периоды отсутствия работника, в течение которых за ним сохраняется место работы (должность).

Расширен перечень лиц, при увольнении которых требуется получение согласия вышестоящей профсоюзной организации (см. в этой связи текст ст. 374 ТК РФ). В случае отказа от выполнения работы по основаниям, предусмотренным законодательством, работник, согласно новой редакции ст. 379 ТК РФ, должен в письменной форме известить об этом работодателя, своего непосредственного руководителя либо иного представителя работодателя <*>.

--------------------------------

<*> В последнем случае, однако, не вполне ясно, о каком именно представителе идет речь.

Уточнено определение понятия "индивидуальный трудовой спор" (см. в этой связи текст ст. 381 ТК РФ). Конкретизирован порядок образования комиссии по трудовым спорам, расширен состав лиц, избираемых указанной комиссией (см. в этой связи текст ст. 384 ТК РФ).

Ряд изменений внесен и в положения статей, регулирующих работу комиссии по трудовым спорам. Так, в соответствии с новой редакцией ст. 389 ТК РФ ("Исполнение решений комиссии по трудовым спорам") отныне работнику предоставляется месячный срок для обращения в указанную комиссию за получением удостоверения <**>.

--------------------------------

<**> Выдаваемого в случае неисполнения решения, принятого ранее комиссией по трудовым спорам, работодателем (его представителем).

Согласно ст. 391 ТК РФ ("Рассмотрение индивидуальных споров в судах") теперь в судебном порядке могут рассматриваться в том числе и индивидуальные споры о неправомерных действиях (бездействии) работодателя при обработке и защите персональных данных работника, а также споры работников физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, и работников религиозных организаций. Примечательно, что в соответствии с новой редакцией ст. 393 ТК РФ ("Освобождение работников от судебных расходов") от уплаты пошлины и судебных расходов отныне освобождаются и работники, обратившиеся в суд в связи с невыполнением (ненадлежащим выполнением) работодателем условий гражданско-правового договора.

При вынесении решения о признании незаконным увольнения работника суд согласно ст. 394 ТК РФ вправе изменить прежнюю формулировку увольнения на формулировку, в точности соответствующую законодательству, в том числе и на формулировку об увольнении работника в связи с истечением срока трудового договора (в случае, если на дату принятия судебного решения срок действия трудового договора фактически истек). Кроме того, суд вправе на основании письменного заявления работника вынести решение об изменении прежней формулировки увольнения на увольнение по собственному желанию - при условии, что прежняя формулировка признана судом неправильной либо не соответствующей законодательству.

Важное дополнение внесено в ст. 401 ТК РФ ("Примирительные процедуры"). Согласно новой заключительной части данной статьи в период рассмотрения и разрешения коллективного трудового спора работники наделяются правом проведения собраний (митингов и т.п.).

Аналогичное структурное изменение произошло и в ст. 404 ТК РФ ("Рассмотрение коллективного трудового спора в трудовом арбитраже"). Новая заключительная часть данной статьи предписывает создание трудового арбитража в случаях, когда в целях разрешения коллективного трудового спора не может проводиться забастовка, например в организациях, где право работников на проведение забастовки ограничено в соответствии с законодательством.

В соответствии с новой редакцией ст. 407 ТК РФ пересмотрен порядок участия особо уполномоченных государственных органов в разрешении коллективных трудовых споров. Ранее, напомним, указанные функции возлагались на соответствующую службу. Отныне полномочиями по урегулированию коллективных трудовых споров наделяются соответствующие федеральные органы (органы субъектов Федерации). Основные полномочия указанных органов представлены на рис. 9.

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      Государственные органы по урегулированию коллективных     │

│          трудовых споров в пределах своих полномочий:          │

│                                                                │

│    проверяют  в случае необходимости полномочия  представителей│

│сторон коллективного трудового спора;                           │

│    выявляют,  анализируют   и  обобщают  причины  возникновения│

│коллективных трудовых  споров,  подготавливают предложения по их│

│устранению;                                                     │

│    оказывают   методическую   помощь   сторонам   коллективного│

│трудового спора на всех этапах его  рассмотрения и разрешения;  │

│    организуют    в    установленном    порядке   финансирование│

│примирительных процедур.                                        │

│                                                                │

│    Государственные  органы   по   урегулированию   коллективных│

│трудовых   споров  при  организации  работы   по  урегулированию│

│коллективных  трудовых споров взаимодействуют с  представителями│

│работников и работодателей. Работники  государственных   органов│

│по урегулированию   коллективных трудовых споров  имеют право  в│

│порядке,   установленном    федеральными   законами    и   иными│

│нормативными    правовыми    актами    Российской     Федерации,│

│беспрепятственно  при предъявлении удостоверения  установленного│

│образца посещать любых работодателей (организации независимо  от│

│их  организационно-правовых  форм и форм собственности, а  также│

│работодателей   -   физических  лиц)   в  целях   урегулирования│

│коллективных  трудовых  споров, выявления  и устранения  причин,│

│порождающих эти споры.                                          │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 9

Новой редакцией ст. 409 ТК РФ ("Право на забастовку") расширен перечень ситуаций, возникновение которых дает работникам организации право на начало забастовки. Отныне работники вправе начать забастовку и в том случае, если работодатель (его представитель) не исполняет решение трудового арбитража, имеющее обязательную силу.

Порядок принятия решения об объявлении забастовки и ее начала уточнен в ст. 410 ТК РФ. При этом в ст. 413 ТК РФ скорректирован перечень организаций, работникам которых проведение забастовок запрещено (см. текст статьи).

Ответственность за нарушение положений законодательства о разрешении коллективных трудовых споров отныне распространяется не только на работодателей, не выполняющих соглашения, достигнутые в результате примирительных процедур, либо уклоняющихся от участия в указанных процедурах, но и не выполняющих (отказывающихся от исполнения) решения трудового арбитража. Соответствующие поправки внесены в содержание ст. 416 ТК РФ.

На этом обзор основных изменений к Трудовому кодексу РФ, предусмотренных Федеральным законом от 30.06.2006 N 90-ФЗ, можно полагать завершенным. Отметим в заключение, что перечень законодательных актов, утративших свою силу в связи с принятием новой редакции данного Кодекса, представлен в ст. 2 к Федеральному закону от 30.06.2006 N 90-ФЗ (см. соответствующий текст). А в рамках очередного раздела мы рассмотрим наиболее значимые - как с правовой, так и с практической точки зрения - вопросы, определяющие порядок заключения, изменения и расторжения трудовых договоров. Рассмотрение указанных вопросов дается в контексте соответствующих изменений к Трудовому кодексу РФ.

Раздел 2. ПОРЯДОК ЗАКЛЮЧЕНИЯ, ИЗМЕНЕНИЯ И РАСТОРЖЕНИЯ

ТРУДОВЫХ ДОГОВОРОВ

Глава 2.1. ФУНКЦИОНАЛЬНОЕ НАЗНАЧЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА.

МЕСТО ТРУДОВОГО ДОГОВОРА В СИСТЕМЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ

ДОКУМЕНТАЦИИ

2.1.1. Трудовой договор: определение и назначение документа

Прежде всего обратимся к определению трудового договора. В соответствии с измененной редакцией ст. 56 ТК РФ под трудовым договором теперь следует рассматривать соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется:

предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции;

обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением;

своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, -

а работник обязуется:

лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя.

Представленное определение позволяет идентифицировать трудовой договор прежде всего с точки зрения трудового права, рассматривая его в качестве одного из правовых инструментов регулирования взаимоотношений работодателя и работника. Примечательно, что под работодателем (в соответствии с уточненной редакцией) теперь в равной мере следует подразумевать и организацию (предприятие, учреждение), и физическое лицо.

В то же время трудовой договор - это еще и документ <*>, в котором зафиксировано соглашение сторон об установлении, изменении или прекращении соответствующих прав и обязанностей <**>. В данном случае под сторонами договора подразумеваются стороны, вступающие в трудовые отношения, при этом, как следует из ст. 422 ГК РФ, документ должен соответствовать обязательным для сторон правилам, установленным законом и иными правовыми актами, действующим в момент его заключения.

--------------------------------

<*> Согласно ГОСТу Р 51141-98 "Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения", утвержденному Постановлением Госстандарта России от 27.02.1998 N 28, документ - это зафиксированная на материальном (бумажном, электронном) носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

<**> См. в этой связи ст. 420 Гражданского кодекса РФ (далее - ГК РФ).

Сведения об основополагающих правах и обязанностях сторон трудовых отношений представлены на рис. 2.1 и 2.2. Таким образом, согласно новой редакции ст. 21 ТК РФ:

1. Соответствие рабочего места, на которое имеет право работник, требованиям в области охраны труда теперь определяется на основании положений государственных нормативных требований (в указанной области), а также с учетом положений коллективного договора.

2. Работнику вменяется в обязанность бережное отношение к находящемуся у работодателя имуществу третьих лиц (за которое последний несет ответственность).

Основополагающие права и обязанности работника <*>

--------------------------------

<*> Соответствуют ст. 21 ТК РФ в редакции от 30.06.2006.

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│         Основополагающие права и обязанности работника         │

│                                                                │

│                    Работник имеет право на:                    │

│    заключение, изменение и  расторжение  трудового  договора  в│

│порядке  и на условиях,  которые  установлены  Трудовым кодексом│

│иными федеральными законами;                                    │

│    предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;│

│    рабочее место, соответствующее  государственным  нормативным│

│требованиям   охраны   труда   и    условиям,    предусмотренным│

│коллективным договором;                                         │

│    своевременную и в полном объеме выплату  заработной  платы в│

│соответствии  со   своей    квалификацией,   сложностью   труда,│

│количеством и качеством выполненной работы;                     │

│    отдых,      обеспечиваемый     установлением      нормальной│

│продолжительности   рабочего  времени,    сокращенного  рабочего│

│времени   для   отдельных   профессий   и  категорий работников,│

│предоставлением   еженедельных    выходных    дней,    нерабочих│

│праздничных дней, оплачиваемых  ежегодных  отпусков;            │

│    полную   достоверную   информацию   об   условиях   труда  и│

│требованиях охраны труда на рабочем месте;                      │

│    профессиональную  подготовку,  переподготовку  и   повышение│

│своей квалификации в порядке,  установленном  Трудовым кодексом,│

│ иными федеральными законами;                                   │

│    объединение,  включая  право  на  создание  профессиональных│

│союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод│

│и  законных  интересов;                                         │

│    участие   в   управлении   организацией  в   предусмотренных│

│Трудовым кодексом, иными федеральными  законами  и  коллективным│

│договором  формах;                                              │

│    ведение  коллективных переговоров  и заключение коллективных│

│договоров  и соглашений через своих представителей,  а также  на│

│информацию о  выполнении  коллективного  договора,  соглашений; │

│    защиту своих трудовых прав,  свобод  и   законных  интересов│

│всеми не запрещенными законом способами;                        │

│    разрешение  индивидуальных  и  коллективных трудовых споров,│

│включая право на забастовку,  в порядке,  установленном Трудовым│

│кодексом, иными федеральными законами;                          │

│    возмещение  вреда,  причиненного ему в связи  с  исполнением│

│трудовых   обязанностей,   и   компенсацию  морального  вреда  в│

│порядке, установленном  Трудовым  кодексом, иными   федеральными│

│законами;                                                       │

│    обязательное    социальное     страхование    в     случаях,│

│предусмотренных федеральными законами.                          │

│                                                                │

│                        Работник обязан:                        │

│    добросовестно   исполнять   свои    трудовые    обязанности,│

│возложенные на  него  трудовым  договором;                      │

│    соблюдать    правила   внутреннего трудового  распорядка;   │

│    соблюдать трудовую дисциплину;                              │

│    выполнять установленные нормы труда;                        │

│    соблюдать требования   по   охране   труда   и   обеспечению│

│безопасности труда;                                             │

│    бережно относиться к имуществу работодателя  (в том числе  к│

│имуществу   третьих  лиц,   находящемуся  у  работодателя,  если│

│работодатель  несет   ответственность   за   сохранность   этого│

│имущества) и других работников;                                 │

│    незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному│

│руководителю  о  возникновении  ситуации,  представляющей угрозу│

│жизни  и  здоровью   людей,  сохранности  имущества работодателя│

│(в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя,│

│если  работодатель  несет  ответственность  за сохранность этого│

│имущества).                                                     │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.1

Основополагающие права и обязанности работодателя <*>

--------------------------------

<*> Соответствуют ст. 22 ТК РФ в редакции от 30.06.2006.

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        Основополагающие права и обязанности работодателя       │

│                                                                │

│                    Работодатель имеет право:                   │

│    заключать,   изменять   и  расторгать  трудовые  договоры  с│

│работниками  в  порядке  и  на  условиях,  которые   установлены│

│Трудовым кодексом, иными федеральными законами;                 │

│    вести   коллективные  переговоры  и  заключать  коллективные│

│договоры;                                                       │

│    поощрять работников за добросовестный эффективный труд;     │

│    требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей│

│и  бережного  отношения к  имуществу работодателя (в том числе к│

│имуществу   третьих   лиц,  находящемуся  у  работодателя,  если│

│работодатель   несет  ответственность   за   сохранность   этого│

│имущества)  и других  работников,  соблюдения правил внутреннего│

│трудового распорядка;                                           │

│    привлекать  работников   к  дисциплинарной  и   материальной│

│ответственности  в  порядке,  установленном  Трудовым  кодексом,│

│иными федеральными законами;                                    │

│    принимать   локальные   нормативные   акты  (за  исключением│

│работодателей - физических лиц,  не  являющихся  индивидуальными│

│предпринимателями);                                             │

│    создавать      объединения     работодателей     в     целях│

│представительства и защиты своих интересов и вступать в них.    │

│                                                                │

│                      Работодатель обязан:                      │

│    соблюдать  трудовое  законодательство  и   иные  нормативные│

│правовые  акты,  содержащие  нормы  трудового  права,  локальные│

│нормативные акты,  условия  коллективного договора, соглашений и│

│трудовых договоров;                                             │

│    предоставлять   работникам  работу,  обусловленную  трудовым│

│договором;                                                      │

│    обеспечивать  безопасность  и условия труда, соответствующие│

│государственным нормативным требованиям охраны труда;           │

│    обеспечивать    работников   оборудованием,   инструментами,│

│технической  документацией и  иными средствами, необходимыми для│

│исполнения ими трудовых обязанностей;                           │

│    обеспечивать  работникам   равную  оплату  за   труд  равной│

│ценности;                                                       │

│    выплачивать   в   полном  размере  причитающуюся  работникам│

│заработную   плату  в  сроки,  установленные  в  соответствии  с│

│Трудовым кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего│

│трудового распорядка, трудовыми договорами;                     │

│    вести    коллективные    переговоры,   а   также   заключать│

│коллективный  договор   в   порядке,   установленном   настоящим│

│Кодексом;                                                       │

│    предоставлять представителям работников полную и достоверную│

│информацию,  необходимую для  заключения коллективного договора,│

│соглашения и контроля за их выполнением;                        │

│    знакомить  работников  под роспись с принимаемыми локальными│

│нормативными  актами,  непосредственно связанными  с их трудовой│

│деятельностью;                                                  │

│    своевременно   выполнять   предписания  федерального  органа│

│исполнительной     власти,   уполномоченного    на    проведение│

│государственного  надзора и  контроля  за  соблюдением трудового│

│законодательства  и  иных нормативных правовых актов, содержащих│

│нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной│

│власти,  осуществляющих   функции   по   контролю  и  надзору  в│

│установленной сфере  деятельности, уплачивать штрафы, наложенные│

│за   нарушения трудового  законодательства  и  иных  нормативных│

│правовых актов, содержащих нормы трудового права;               │

│    рассматривать   представления   соответствующих  профсоюзных│

│органов,  иных избранных работниками представителей о выявленных│

│нарушениях трудового  законодательства  и иных актов, содержащих│

│нормы  трудового  права, принимать меры по устранению выявленных│

│нарушений  и  сообщать о  принятых  мерах  указанным  органам  и│

│представителям;                                                 │

│    создавать   условия,  обеспечивающие  участие  работников  в│

│управлении организацией  в  предусмотренных  Трудовым  кодексом,│

│иными федеральными законами и коллективным договором формах;    │

│    обеспечивать   бытовые   нужды   работников,   связанные   с│

│исполнением ими трудовых обязанностей;                          │

│    осуществлять  обязательное социальное страхование работников│

│в порядке, установленном федеральными законами;                 │

│    возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением│

│ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред│

│в  порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом,│

│другими  федеральными законами  и  иными  нормативными правовыми│

│актами Российской Федерации;                                    │

│    исполнять    иные   обязанности,  предусмотренные   трудовым│

│законодательством   и   иными  нормативными   правовыми  актами,│

│содержащими   нормы   трудового права,  коллективным  договором,│

│соглашениями,   локальными  нормативными   актами   и  трудовыми│

│договорами                                                      │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.2

В свою очередь, работодатель, как это предусмотрено новой редакцией ст. 22 ТК РФ:

1. Наделяется правом требования от работников бережного отношения к находящемуся у работодателя имуществу третьих лиц (см. выше).

2. Обязан знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

В связи с последним замечанием подчеркнем, что правом на принятие локальных нормативных актов не наделяются работодатели из числа физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями. Более подробно права и обязанности работника и работодателя, фиксируемые в трудовом договоре, рассматриваются далее в соответствующих примерах. Коснемся далее функционального назначения трудового договора. На наш взгляд, оно состоит, во-первых, в регламентации прав и обязанностей, принятых на себя сторонами трудовых отношений в связи с его заключением (регламентирующая функция).

Во-вторых, трудовой договор позволяет зафиксировать соответствующие сведения в точном соответствии с достигнутым на этот счет соглашением сторон трудовых отношений (документная функция).

В-третьих, функциональное назначение трудового договора заключается также в образовании составляющей правоосновы для разрешения (при возникновении таковых) разногласий и споров между сторонами трудовых отношений в порядке, предусмотренном законодательством (правоустанавливающая функция). Наконец, в-четвертых, на основе трудового договора сторонами трудовых отношений (при необходимости) разрабатываются дополнительные соглашения, выступающие в дальнейшем в качестве неотъемлемой части исходного документа (дополняющая функция).

Сведения об основных функциях трудового договора представлены на рис. 2.3. Что касается функциональной характеристики документа, то о ней речь пойдет в следующем параграфе.

Трудовой договор и его основные функции

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                  ┌──────────────────────────┐                  │

│                  │     Основные функции     │                  │

│                  │    трудового договора    │                  │

│                  └─────────────┬────────────┘                  │

│┌────────────────────────────┐  │  ┌───────────────────────────┐│

││  Регламентирующая функция  ├──┼──┤    Документная функция    ││

│└────────────────────────────┘  │  └───────────────────────────┘│

│┌────────────────────────────┐  │  ┌───────────────────────────┐│

││Правоустанавливающая функция├──┴──┤    Дополняющая функция    ││

│└────────────────────────────┘     └───────────────────────────┘│

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.3

2.1.2. Трудовой договор как составляющая

организационно-распорядительной документации работодателя.

Краткая характеристика документа

Трудовой договор является составляющей организационно-распорядительной документации работодателя. Уточним, что в соответствии с Общероссийским классификатором управленческой документации <*> трудовые договоры (в прежней редакции Классификатора - контракты о назначении на должность) отнесены к группе документации по приему на работу в составе унифицированной (единой) системы организационно-распорядительной документации (УСОРД).

--------------------------------

<*> ОКУД ОК 011-93 утвержден Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 N 299.

Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД) представляет собой систему документации, созданную по единым правилам и требованиям и содержащую информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности (ГОСТ Р 51141-98) - например, как в рассматриваемом случае, в сфере деятельности конкретного предприятия. Основные компоненты УСОРД - группы документации в ее составе - представлены на рис. 2.4, а место трудового договора в УСОРД (в составе организационно-нормативной документации) - на рис. 2.5.

Основные компоненты УСОРД <*>

--------------------------------

<*> В соответствии с ОКУД ОК 011-93.

	N N 
п. п.
	Наименование группы документации 
	Код по 
ОКУД  
	Кол-во форм

	1. 
	Документация по созданию           
предприятия                        
	0211000 
	15     

	2. 
	Документация по реорганизации      
предприятия                        
	0212000 
	3     

	3. 
	Документация по ликвидации         
предприятия                        
	0213000 
	6     

	4. 
	Документация по приватизации       
государственных и муниципальных    
предприятий                        
	0214000 
	3     

	5. 
	Документация по распорядительной   
деятельности предприятия           
	0251000 
	5     

	6. 
	Документация по организационно-    
нормативному регулированию         
деятельности предприятия           
	0252000 
	6     

	7. 
	Документация по оперативно-        
информационному регулированию      
деятельности предприятия           
	0253000 
	3     

	8. 
	Документация по приему на     
работу              
	0281000 
	4     

	9. 
	Документация по переводу на другую 
работу                             
	0282000 
	3     

	10. 
	Документация по увольнению с работы
	0283000 
	3     

	11. 
	Документация по оформлению         
отпусков                           
	0284000 
	3     

	12. 
	Документация по оформлению         
поощрений                          
	0285000 
	3     

	13. 
	Документация по оформлению         
дисциплинарных взысканий           
	0286000 
	4     


Рис. 2.4

Место трудового договора в унифицированной системе

организационно-распорядительной документации (УСОРД) <*>

--------------------------------

<*> В соответствии с ОКУД ОК 011-93.

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│      ┌──────────────────────────────────────────────────┐      │

│      │              Унифицированная система             │      │

│      │    организационно-распорядительной документации  │      │

│      │                  (Код - 0200000)                 │      │

│      └─────────────────────────┬────────────────────────┘      │

│                ┌───────────────┴───────────────┐               │

│┌───────────────┴────────────┐     ┌────────────┴──────────────┐│

││ Прочие группы документации │     │ Документация по приему на ││

││                            │     │    работу (код 0281000)   ││

│└────────────────────────────┘     └────────────┬──────────────┘│

│                                ┌───────────────┘               │

│┌────────────────────────────┐  │  ┌───────────────────────────┐│

││Заявление о приеме на работу├──┼──┤      Трудовой договор     ││

││          (0281071)         │  │  │          (0281081)        ││

│└────────────────────────────┘  │  └───────────────────────────┘│

│                                │                               │

│┌────────────────────────────┐  │  ┌───────────────────────────┐│

││  Приказ о приеме на работу ├──┴──┤Протокол всеобщего собрания││

││          (0281151)         │     │          (0281161)        ││

│└────────────────────────────┘     └───────────────────────────┘│

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.5

Обратимся далее к функциональной характеристике трудового договора. В этой связи прежде всего следует упомянуть о признаках, отличающих трудовой договор от прочих видов гражданско-правовых договоров, предметом которых также является применение труда. К числу таких признаков необходимо отнести следующие:

принимаемая на себя работником обязанность лично выполнить порученную ему в соответствии с трудовым договором работу (трудовую функцию) строго определенного уровня квалификации и сложности;

необходимость выполнения работы (трудовой функции) с подчинением внутреннему трудовому распорядку предприятия;

принимаемая на себя работодателем обязанность обеспечить работнику надлежащие условия выполнения работы (трудовой функции);

необходимость своевременной и полной выплаты работнику полагающейся ему заработной платы в точном соответствии с порядком, предусмотренным трудовым договором и локальными актами предприятия.

Существенным отличительным признаком трудового договора является четкая регламентация порядка его подготовки, заключения, изменения и расторжения. Соответствующие сведения на этот счет содержатся в ТК РФ (см. далее). И наконец, в качестве еще одного отличительного признака трудового договора следует выделить наличие совокупности специфических требований к содержанию, структуре, стилю изложения и оформлению данного документа, закрепленных в соответствующих нормативных актах органов исполнительной власти, а также стандартах, инструкциях, методических рекомендациях. Последнее замечание побуждает нас безотлагательно перейти к рассмотрению указанных требований в рамках очередной главы пособия.

Глава 2.2. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ТРУДОВОМУ ДОГОВОРУ

2.2.1. Требования к содержанию документа

Основные требования к содержанию трудового договора, как и прежде, изложены в соответствующих положениях ТК РФ. Однако с принятием новой редакции Трудового кодекса РФ в этих требованиях произошли определенные изменения. Например, уточненная версия ст. 57 ТК РФ отныне предписывает включать в содержание трудового договора следующие сведения:

1. Сведения о сторонах трудовых отношений, позволяющие идентифицировать работника и работодателя, заключивших между собой трудовой договор, в том числе:

фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор;

сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - физического лица;

идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);

сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;

место и дата заключения трудового договора.

2. Сведения об условиях, включаемых в трудовой договор в обязательном порядке (см. рис. 2.6).

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Обязательными  для  включения  в  трудовой  договор являются  │

│                     следующие условия <*>:                     │

│                                                                │

│    место работы,  а  в  случае,  когда работник принимается для│

│работы   в  филиале,  представительстве  или  ином  обособленном│

│структурном подразделении  организации,  расположенном  в другой│

│местности, - место работы с указанием обособленного структурного│

│подразделения и его местонахождения;                            │

│    трудовая функция  (работа)   по  должности в соответствии со│

│штатным  расписанием,   профессии,   специальности  с  указанием│

│квалификации  либо  конкретный  вид поручаемой работнику работы.│

│Если  в соответствии с федеральными законами с выполнением работ│

│по  определенным должностям,  профессиям, специальностям связано│

│предоставление компенсаций  и льгот либо наличие ограничений, то│

│наименование этих  должностей,  профессий  или  специальностей и│

│квалификационные  требования   к   ним   должны  соответствовать│

│наименованиям   и  требованиям,   указанным  в  квалификационных│

│справочниках,   утверждаемых    в    порядке,    устанавливаемом│

│Правительством Российской Федерации;                            │

│    дата  начала  работы,  а в случае, когда заключается срочный│

│трудовой  договор, -  также  срок  его действия и обстоятельства│

│(причины),   послужившие   основанием  для  заключения  срочного│

│трудового договора  в соответствии с настоящим Кодексом или иным│

│федеральным законом  (если  в трудовом договоре не оговорен срок│

│его действия, то договор считается заключенным на неопределенный│

│срок, см. далее);                                               │

│    условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или│

│оклада  (должностного  оклада)  работника, доплаты,  надбавки  и│

│поощрительные выплаты);                                         │

│    режим  рабочего  времени  и времени отдыха (если для данного│

│работника он  отличается  от общих правил, действующих у данного│

│работодателя);                                                  │

│    компенсации  за  тяжелую  работу и работу с вредными и (или)│

│опасными условиями  труда, если работник принимается на работу в│

│соответствующих условиях,  с  указанием  характеристик   условий│

│труда на рабочем месте;                                         │

│    условия,  определяющие в необходимых случаях характер работы│

│(подвижной, разъездной,  в  пути, другой характер работы) (см. в│

│этой связи ст. 168.1 ТК РФ и комментарии к ней);                │

│    условие  об  обязательном социальном страховании работника в│

│соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами;│

│    другие   условия   в   случаях,   предусмотренных   трудовым│

│законодательством  и   иными   нормативными   правовыми  актами,│

│содержащими нормы трудового права.                              │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.6

--------------------------------

<*> Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведения и (или) условия из числа предусмотренных ч. 1 и 2 ст. 57 ТК РФ, то это не является основанием для признания трудового договора незаключенным или его расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, а недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо отдельным соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора.

3. Сведения о дополнительных условиях трудового договора, не ухудшающих положение работника по сравнению с установленным законодательством, нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и локальными нормативными актами <*>, в том числе:

об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его местонахождения) и (или) о конкретном рабочем месте;

об испытании, установленном работнику в соответствии со ст. 70 ТК РФ;

о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им порученной в соответствии с трудовым договором работы;

об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока - в случае, если такое обучение проводилось за счет средств работодателя;

о видах и условиях дополнительного страхования работника;

об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи;

об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

--------------------------------

<*> Например, работникам отдельных категорий по решению работодателя в дополнение к предусмотренному ТК РФ ежегодному оплачиваемому отпуску продолжительностью 28 календарных дней может быть установлен дополнительный отпуск конкретной продолжительности - допустим, в связи с ненормированным рабочим временем. Соответствующее условие может быть включено в трудовой договор как не ухудшающее положение работника.

Отметим также, что по соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. Вместе с тем невключение в трудовой договор каких-либо из указанных выше прав и (или) обязанностей работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав (исполнения этих обязанностей).

Подчеркнем, что условия, включенные сторонами в трудовой договор при его заключении, могут быть впоследствии изменены только в соответствии с письменным дополнительным соглашением между работником и работодателем. Такое дополнительное соглашение (дополнение) в дальнейшем следует рассматривать в качестве неотъемлемой части ранее заключенного трудового договора.

Как отмечалось ранее, при определенных обстоятельствах между работником и работодателем может быть заключен срочный трудовой договор, в содержании которого в обязательном порядке указывается срок его действия (см. ст. 57 ТК РФ). Как правило, такой трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, за исключением случаев, когда в соответствии с ТК РФ и (или) иными федеральными законами срок действия срочного трудового договора может превышать указанный срок (см. ст. 58 ТК РФ).

Помимо сведений о сроке действия трудового договора в нем должны указываться и обстоятельства (причины), послужившие основанием для его заключения. В этой связи вновь напомним уважаемым читателям о том, что новая редакция ст. 59 ТК РФ содержит перечень ситуаций, в соответствии с которыми срочный трудовой договор должен или может быть заключен (в последнем случае - с согласия сторон) <*>.

--------------------------------

<*> Срочный трудовой договор между работником и работодателем заключается только в тех случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера трудовой функции (работы), которую предполагается поручить работнику, и условий выполнения трудовой функции (работы), которую предполагается поручить работнику.

Обстоятельства, в соответствии с которыми отныне, согласно ч. 1 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор подлежит заключению, представлены на рис. 2.7. Подчеркнем, что трудовой договор, заключенный на определенный срок при отсутствии достаточных тому оснований, установленных судом, считается заключенным на неопределенный срок.

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│         ┌────────────────────────────────────────────┐         │

│         │   Трудовой договор подлежит заключению на  │         │

│         │    определенный срок в следующих случаях   │         │

│         └──────────────────────┬─────────────────────┘         │

│ ┌──────────────────────────┐   │   ┌─────────────────────────┐ │

│ │    На время исполнения   │   │   │  Для проведения работ,  │ │

│ │       обязанностей       ├───┼───┤    выходящих за рамки   │ │

│ │ отсутствующего работника,│   │   │   обычной деятельности  │ │

│ │ за которым в соответствии│   │   │       работодателя      │ │

│ │        с трудовым        │   │   │     (реконструкция,     │ │

│ │    законодательством и   │   │   │        монтажные,       │ │

│ │    иными нормативными    │   │   │    пусконаладочные и    │ │

│ │     правовыми актами,    │   │   │ другие работы), а также │ │

│ │     содержащими нормы    │   │   │    работ, связанных с   │ │

│ │     трудового права,     │   │   │  заведомо временным (до │ │

│ │  коллективным договором, │   │   │       одного года)      │ │

│ │ соглашениями, локальными │   │   │       расширением       │ │

│ │   нормативными актами,   │   │   │ производства или объема │ │

│ │    трудовым договором    │   │   │    оказываемых услуг    │ │

│ │ сохраняется место работы │   │   │                         │ │

│ └──────────────────────────┘   │   └─────────────────────────┘ │

│ ┌──────────────────────────┐   │   ┌─────────────────────────┐ │

│ │  Для выполнения сезонных │   │   │С лицами, поступающими на│ │

│ │    работ, когда в силу   ├───┼───┤  работу в организации,  │ │

│ │     природных условий    │   │   │  созданные на заведомо  │ │

│ │       работа может       │   │   │ определенный период или │ │

│ │  производиться только в  │   │   │ для выполнения заведомо │ │

│ │   течение определенного  │   │   │   определенной работы   │ │

│ │     периода (сезона)     │   │   │                         │ │

│ └──────────────────────────┘   │   └─────────────────────────┘ │

│ ┌──────────────────────────┐   │   ┌─────────────────────────┐ │

│ │    На время выполнения   │   │   │        С лицами,        │ │

│ │    временных (до двух    ├───┼───┤     направляемыми на    │ │

│ │      месяцев) работ      │   │   │    работу за границу    │ │

│ └──────────────────────────┘   │   └─────────────────────────┘ │

│ ┌──────────────────────────┐   │   ┌─────────────────────────┐ │

│ │С лицами, принимаемыми для│   │   │      С гражданами,      │ │

│ │    выполнения заведомо   ├───┼───┤    направленными для    │ │

│ │   определенной работы в  │   │   │       прохождения       │ │

│ │     случаях, когда ее    │   │   │      альтернативной     │ │

│ │ завершение не может быть │   │   │    гражданской службы   │ │

│ │   определено конкретной  │   │   │                         │ │

│ │           датой          │   │   │                         │ │

│ └──────────────────────────┘   │   └─────────────────────────┘ │

│                                │                               │

│ ┌──────────────────────────┐   │   ┌─────────────────────────┐ │

│ │   Для выполнения работ,  │   │   │ С лицами, направленными │ │

│ │      непосредственно     ├───┼───┤     органами службы     │ │

│ │связанных со стажировкой и│   │   │  занятости населения на │ │

│ │    с профессиональным    │   │   │    работы временного    │ │

│ │    обучением работника   │   │   │ характера и общественные│ │

│ │                          │   │   │          работы         │ │

│ └──────────────────────────┘   │   └─────────────────────────┘ │

│ ┌──────────────────────────┐   │   ┌─────────────────────────┐ │

│ │   В случаях избрания на  │   │   │    В других случаях,    │ │

│ │    определенный срок в   ├───┴───┤     предусмотренных     │ │

│ │  состав выборного органа │       │ Трудовым кодексом РФ или│ │

│ │      или на выборную     │       │    иными федеральными   │ │

│ │       должность на       │       │         законами        │ │

│ │  оплачиваемую работу, а  │       │                         │ │

│ │   также поступления на   │       │                         │ │

│ │    работу, связанную с   │       │                         │ │

│ │     непосредственным     │       │                         │ │

│ │       обеспечением       │       │                         │ │

│ │    деятельности членов   │       │                         │ │

│ │  избираемых органов или  │       │                         │ │

│ │     должностных лиц в    │       │                         │ │

│ │  органах государственной │       │                         │ │

│ │     власти и органах     │       │                         │ │

│ │местного самоуправления, в│       │                         │ │

│ │  политических партиях и  │       │                         │ │

│ │    других общественных   │       │                         │ │

│ │       объединениях       │       │                         │ │

│ └──────────────────────────┘       └─────────────────────────┘ │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.7

Заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от предоставления прав и гарантий, предусмотренных для работников, с которыми заключается трудовой договор на неопределенный срок, запрещается. Обстоятельства, в соответствии с которыми теперь, согласно ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению его сторон, представлены на рис. 2.8. По истечении срока действия срочный трудовой договор может быть:

прекращен в порядке и по основаниям, предусмотренным законодательством, в том числе досрочно (как по инициативе работника, так и по инициативе работодателя);

по соглашению сторон продлен на новый срок (как срочный договор).

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│         ┌────────────────────────────────────────────┐         │

│         │    Трудовой договор может заключаться на   │         │

│         │  определенный срок с согласия работника и  │         │

│         │      работодателя в следующих случаях      │         │

│         └────────────────────┬───────────────────────┘         │

│  ┌────────────────────────┐  │  ┌───────────────────────────┐  │

│  │ С лицами, поступающими │  │  │  С поступающими на работу │  │

│  │       на работу к      ├──┼──┤пенсионерами по возрасту, с│  │

│  │     работодателям -    │  │  │     лицами, которым по    │  │

│  │    субъектам малого    │  │  │    состоянию здоровья в   │  │

│  │   предпринимательства  │  │  │ соответствии с медицинским│  │

│  │ (включая индивидуальных│  │  │  заключением, выданным в  │  │

│  │   предпринимателей),   │  │  │   порядке, установленном  │  │

│  │ численность работников │  │  │  федеральными законами и  │  │

│  │ которых не превышает 35│  │  │     иными нормативными    │  │

│  │    человек (в сфере    │  │  │    правовыми актами РФ,   │  │

│  │  розничной торговли и  │  │  │      разрешена работа     │  │

│  │ бытового обслуживания -│  │  │  исключительно временного │  │

│  │       20 человек)      │  │  │          характера        │  │

│  └────────────────────────┘  │  └───────────────────────────┘  │

│  ┌────────────────────────┐  │  ┌───────────────────────────┐  │

│  │ С лицами, поступающими │  │  │ Для проведения неотложных │  │

│  │       на работу в      ├──┼──┤  работ по предотвращению  │  │

│  │      организации,      │  │  │     катастроф, аварий,    │  │

│  │ расположенные в районах│  │  │    несчастных случаев,    │  │

│  │    Крайнего Севера и   │  │  │   эпидемий, эпизоотий, а  │  │

│  │   приравненных к ним   │  │  │    также для устранения   │  │

│  │  местностях, если это  │  │  │  последствий указанных и  │  │

│  │  связано с переездом к │  │  │    других чрезвычайных    │  │

│  │      месту работы      │  │  │       обстоятельств       │  │

│  └────────────────────────┘  │  └───────────────────────────┘  │

│  ┌────────────────────────┐  │  ┌───────────────────────────┐  │

│  │ С лицами, избранными по│  │  │ С творческими работниками │  │

│  │  конкурсу на замещение ├──┼──┤      СМИ, организаций     │  │

│  │     соответствующей    │  │  │  кинематографии, театров, │  │

│  │ должности, проведенному│  │  │  театральных и концертных │  │

│  │       в порядке,       │  │  │организаций, цирков и иными│  │

│  │ установленном трудовым │  │  │   лицами, участвующими в  │  │

│  │   законодательством и  │  │  │создании и (или) исполнении│  │

│  │   иными нормативными   │  │  │      (экспонировании)     │  │

│  │    правовыми актами,   │  │  │       произведений,       │  │

│  │    содержащими нормы   │  │  │     профессиональными     │  │

│  │     трудового права    │  │  │спортсменами в соответствии│  │

│  │                        │  │  │     с перечнями работ,    │  │

│  │                        │  │  │ профессий, должностей этих│  │

│  │                        │  │  │ работников, утверждаемыми │  │

│  │                        │  │  │ Правительством РФ с учетом│  │

│  │                        │  │  │     мнения Российской     │  │

│  │                        │  │  │ трехсторонней комиссии по │  │

│  │                        │  │  │  регулированию социально- │  │

│  │                        │  │  │     трудовых отношений    │  │

│  └────────────────────────┘  │  └───────────────────────────┘  │

│  ┌────────────────────────┐  │  ┌───────────────────────────┐  │

│  │ С лицами, поступающими │  │  │ С лицами, обучающимися по │  │

│  │      на работу по      ├──┼──┤    очной форме обучения   │  │

│  │    совместительству    │  │  │                           │  │

│  └────────────────────────┘  │  └───────────────────────────┘  │

│  ┌────────────────────────┐  │  ┌───────────────────────────┐  │

│  │    С руководителями,   │  │  │     В других случаях,     │  │

│  │      заместителями     ├──┴──┤  предусмотренных Трудовым │  │

│  │     руководителей и    │     │   кодексом РФ или иными   │  │

│  │  главными бухгалтерами │     │   федеральными законами   │  │

│  │ организаций независимо │     │                           │  │

│  │  от их организационно- │     │                           │  │

│  │  правовых форм и форм  │     │                           │  │

│  │      собственности     │     │                           │  │

│  └────────────────────────┘     └───────────────────────────┘  │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.8

Однако в том случае, если по истечении срока действия срочного трудового договора ни одна из сторон не потребовала его прекращения и работник продолжает выполнять порученную работу, условие о срочном характере данного трудового договора утрачивает силу и последний в дальнейшем считается заключенным на неопределенный срок.

Помимо перечисленных выше, в содержании трудового договора могут найти отражение и некоторые другие сведения, включение которых в текст документа является значимым для сторон трудовых отношений, но при этом не противоречит трудовому законодательству, положениям локальных нормативных актов, условиям коллективного договора, соглашений. В частности, в содержание трудового договора могут включаться сведения, указывающие на:

вид трудового договора (договор по основной работе либо договор по совместительству);

гарантии, предоставляемые работодателем работнику в соответствии с нормативно-правовыми и локальными актами предприятия;

порядок разрешения между сторонами трудовых отношений споров, разногласий в связи с исполнением обязательств по договору;

ответственность сторон трудовых отношений в случае причинения ими ущерба друг другу.

Завершая разговор о требованиях к содержанию трудового договора, отметим, что функциональное назначение документа, его принадлежность к управленческой документации фактически предопределяют и то, каким качественным критериям должно соответствовать содержание трудового договора. Оно, как следует из Методических рекомендаций ВНИИДАД "Унификация текстов управленческих документов", должно быть ясным, информационно емким, убедительным и представляется в виде связного (сплошного), четко структурированного (о структуре трудового договора см. далее) текста.

Уточним, что ясность содержания трудового договора достигается предельно точным его формулированием. В свою очередь, информационная емкость документа обеспечивается посредством включения в него предложений, сочетающих минимальное количество словарных единиц с максимальной смысловой нагрузкой. Что же касается убедительности содержания, то выполнение этого требования в отношении трудового договора зависит прежде всего от того, насколько последовательно расположены в тексте его смысловые компоненты и насколько логически обоснованным выглядит построение текста документа в целом. И конечно же, как следует из изложенного ранее, содержание трудового договора не должно противоречить законодательству, положениям нормативных правовых актов, включающих нормы трудового права, коллективных договоров, соглашений и локальных нормативных актов.

В качестве основы для подготовки проектов трудовых договоров рекомендуется использовать унифицированные (типовые, примерные и т.п.) тексты. Подобные тексты-трафареты трудовых договоров, предназначенные для заключения с различными категориями работников, могут быть разработаны каждым предприятием самостоятельно с учетом специфики своей деятельности и особенностей содержания работы (трудовой функции), поручаемой той или иной категории работников.

2.2.2. Требования к структуре документа

Рассмотрим далее основные требования, предъявляемые к структуре трудового договора. Как известно, структуризация содержания документа позволяет, во-первых, упорядочить расположение его смысловых частей, во-вторых, создать дополнительные удобства в процессе его изучения (чтения) и, таким образом, в значительной степени способствовать обеспечению требуемой эффективности в процессе работы с документированной информацией.

Уточним, что в соответствии с Методическими рекомендациями ВНИИДАД "Унификация текстов управленческих документов" содержание управленческих документов, представленное в виде связного (сплошного) текста, следует структурировать на разделы, пункты и подпункты. При этом пример наиболее полной структуры трудового договора представлен в Приложении 2 к Постановлению Минтруда России от 14.07.1993 N 135 "Об утверждении рекомендаций по заключению трудового договора в письменной форме и примерной формы трудового договора".

Такая структура представляется оптимальной для типовых трудовых договоров и, следовательно, может быть рекомендована в качестве основы для подготовки подобных договоров с учетом дополнительных требований к содержанию трудового договора, вытекающих из положений ст. 57 ТК РФ. Пример структуры типового трудового договора, отражающей указанные требования, представлен на рис. 2.9.

Пример структуры типового трудового договора

	N N 
п. п.
	Наименование раздела
	Комментарий             

	1.  
	Наименование сторон
трудового договора 
	Ф.И.О. работника и наименование      
работодателя (Ф.И.О. работодателя -  
физического лица), заключивших       
трудовой договор, иные сведения,     
предусмотренные новой редакцией ч. 1 
ст. 57 ТК РФ, а также сведения о     
представителе работодателя,          
подписавшем трудовой договор (с      
указанием основания о наделении его  
соответствующими полномочиями)       

	2.  
	Предмет договора  
	Включает формулировку "принимается на
работу" с указанием места работы     
(включая, если требуется,            
наименование обособленного           
структурного подразделения и его     
местонахождения) и наименование      
трудовой функции (поручаемой         
работнику работы)                    

	3.  
	Тип договора    
	По основной работе (по               
совместительству)                    

	4.  
	Вид договора    
	Бессрочный (срочный)                 

	5.  
	Срок действия   
договора      
	Указывается дата начала работы, а для
срочного трудового договора, кроме   
того, дата ее окончания              

	6.  
	Сведения об    
установлении    
испытания     
	Указываются, если работнику          
установлено испытание                

	7.  
	Условия оплаты труда
	Указываются в виде размера тарифной  
ставки, оклада, надбавок и т.п.      

	8.  
	Режим рабочего   
времени и времени 
отдыха       
	Указывается, если отличается от общих
правил, действующих у данного        
работодателя, включая сведения об    
отпусках, предоставляемых работнику  

	9.  
	Обязанности    
работника     
	Перечисляются обязанности работника  

	10. 
	Обязанности    
работодателя    
	Перечисляются обязанности            
работодателя                         

	11. 
	Особые обязанности 
работодателя    
	Перечисляются обязанности            
работодателя по обеспечению условий  
труда, в том числе по предоставлению 
работнику компенсации за тяжелую     
работу (работу с вредными условиями  
труда)                               

	12. 
	Гарантии,     
предоставляемые  
работнику     
	Перечисляются гарантии,              
предоставляемые работнику            

	13. 
	Условие об     
обязательном    
социальном     
страховании    
работника     
	-                  

	14. 
	Прочие условия   
трудового договора 
	Указываются сведения о прочих        
условиях, отражающих, к примеру,     
характер работы (подвижной,          
разъездной, в пути и т.п.)           

	15. 
	Адреса и подписи  
сторон       
	Указываются юридические и (или)      
фактические адреса, подписи и их     
расшифровки                          


Рис. 2.9

Вместе с тем в представленную структуру при необходимости могут вноситься изменения. Например, в структуру срочного трудового договора (см. выше) обычно включается раздел (пункт), в котором указывается причина, послужившая основанием для заключения срочного трудового договора (со ссылкой на соответствующие часть и пункт ст. 59 ТК РФ).

Особые условия (см. выше), как и дополнительные условия, целесообразно отражать в структуре трудового договора в виде отдельного пункта. Если же таких условий несколько (например, помимо условия об испытании работника, в трудовой договор включено условие об обязанности работника отработать после обучения не менее определенного срока), то их целесообразно изложить по пунктам в составе отдельного раздела ("Особые условия договора"), при этом прочие условия следует излагать отдельно от особых условий.

Завершая рассмотрение структуры трудового договора, отметим, что в ней могут найти свое отражение и некоторые другие разделы (пункты). В частности, порядок разрешения споров и разногласий между сторонами трудового договора может быть изложен либо в самостоятельном разделе ("Порядок разрешения споров и разногласий"), либо в разделе "Заключительные положения" вместе с другими необходимыми сведениями.

2.2.3. Требования к стилю изложения документа

Общие требования к стилю <*> изложения трудового договора сформулированы в Методических рекомендациях ВНИИДАД "Унификация текстов управленческих документов". Уточним, что стиль, используемый для изложения управленческих документов (к числу которых относится и трудовой договор), известен как служебно-деловой (в ряде источников - официально-деловой) и характеризуется следующими специфическими чертами:

подчеркнутая официальность, выражаемая в особых формах письменного общения его участников в процессе профессиональной деятельности;

адресность, предполагающая наличие конкретных субъектов (участников) управленческой деятельности (в данном случае -работника и работодателя);

повторяемость словарных величин в сочетании с ограниченностью таковых из числа находящихся в постоянном обращении при составлении конкретного вида управленческого документа;

тематическая ограниченность (монотемность), преимущественно определяемая функциональным назначением управленческого документа (применительно к рассматриваемому виду документов - предметом трудового договора);

особая лаконичность, ясность и точность письменного изложения, его нейтральность.

--------------------------------

<*> От греч. stylos - "палочка" (для письма), в современном понимании - функциональная разновидность языка (в т.ч. письменного), используемая в какой-либо типичной социальной ситуации (в том числе в процессе служебно-делового общения).

При формулировании содержания трудового договора следует отдавать предпочтение преимущественно простым предложениям с прямым порядком слов, а также наиболее устойчивым словосочетаниям и оборотам письменной речи, не осложняющим чтение документа и изучение его сути. В то же время следует, по возможности, отказаться от включения в документ терминов и сокращений.

Специфической стилевой особенностью трудового договора является включение в его содержание (в начало большинства разделов, а также пунктов, включающих подпункты) вводных формулировок ("Оплата труда работника включает:", "Работнику предоставляются следующие гарантии:" и т.п.). Такие формулировки позволяют изложить содержание соответствующих разделов более компактно.

Кроме того, в содержании трудового договора активно применяются наиболее распространенные речевые штампы (языковые формулы) - словосочетания, применяемые в строго определенном, как бы застывшем виде. К их числу относятся, например, следующие:

настоящий договор заключен между...;

стороны договорились о нижеследующем...;

именуемый (именуемое) в дальнейшем...;

работник (работодатель) обязан (имеет право)...;

работнику предоставляется...;

работодатель обеспечивает...;

на период действия договора устанавливается следующий порядок...;

договор вступает в силу с... и действует до...;

стороны несут ответственность за невыполнение (за нарушение)...;

условия настоящего договора могут быть изменены только по взаимному согласию сторон...

Содержание трудового договора следует излагать от третьего лица единственного числа: "Работник обязан...", "Работодатель имеет право..." и т.п. При перечислении действий, подлежащих выполнению, глаголы, обозначающие их, как правило, применяются в неопределенной форме: "выполнить (выполнять)", "проверить (проверять)" и т.д.

Кроме того, в отдельных случаях, наряду с глаголами, для обозначения действий могут применяться конструкции из отглагольных существительных со значением действия в сочетании с полузнаменательным глаголом: "вести учет" (но не учитывать), "осуществлять контроль" (но не контролировать) и пр. Подобные конструкции позволяют наиболее конкретно обозначить не только предписываемое действие, но и предмет (объект), на который это действие должно быть направлено.

2.2.4. Требования к оформлению документа

В заключительном параграфе данной главы рассмотрим основные требования, предъявляемые к оформлению трудового договора. С этой целью обратимся к положениям Государственного стандарта ГОСТ Р 6.30-2003 "УСД. УСОРД. Требования к оформлению документов" <*>, а также разработанных в развитие этого Стандарта Методических рекомендаций ВНИИДАД (2003 г.).

--------------------------------

<*> Утвержден Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 N 65-ст.

Требования к оформлению трудового договора распространяются на состав реквизитов <**> документа, а также порядок расположения реквизитов документа на бланках установленного вида. Рассмотрим эти требования подробнее.

--------------------------------

<**> От лат. requisitum - "требуемое", "необходимое", в современном понимании - обязательный элемент оформления документа, позволяющий безошибочно идентифицировать его в качестве такового.

Примерный состав реквизитов трудового договора в соответствии с предписаниями разд. 2 ГОСТа Р 6.30-2003 и положениями ст. 57 ТК РФ выглядит следующим образом:

наименование организации (предприятия, учреждения) - автора (разработчика) документа (08) <***>;

наименование вида документа (10);

дата документа (11);

регистрационный номер документа (12);

место составления или издания документа (14) - указывается в случае, если определение места составления (издания) затруднено по реквизиту (08);

заголовок к тексту (18) - указывается для отдельных видов трудовых договоров, см. ниже;

текст документа (20), в обязательном порядке включающий весь объем сведений, предусмотренный ст. 57 ТК РФ;

отметка о наличии приложения (21) - указывается, если документ имеет приложение (приложения);

подпись (подписи) (22);

гриф согласования документа (23) - указывается, если трудовой договор подлежит внешнему согласованию. См. ниже;

визы согласования документа (24) - указываются, если трудовой договор подлежит внутреннему согласованию. См. ниже;

оттиск печати (25);

отметка о заверении копии документа (26) - указывается только на копиях трудовых договоров. См. ниже;

отметка об исполнителе (27);

идентификатор электронной копии документа (30);

отметка о получении работником второго экземпляра трудового договора.

--------------------------------

<***> Здесь и далее в скобках приводится - для сведения - номер реквизита в соответствии с ГОСТом Р 6.30-2003.

Наименование предприятия (организации, учреждения) - автора (разработчика) документа должно указываться полностью, в точном соответствии с наименованием, закрепленным в его учредительных (регистрационных) документах. Уточним, что наименования предприятий, относящихся к ведению субъектов Российской Федерации, имеющих наряду с государственным языком Российской Федерации (русским) собственный государственный язык, должны указываться на обоих языках <*>.

--------------------------------

<*> При условии, что наименование на другом языке закреплено в учредительных (регистрационных) документах предприятия. В подобных случаях наименование предприятия - автора (разработчика) документа на государственном языке субъекта Российской Федерации (ином языке) располагают непосредственно ниже наименования на государственном языке Российской Федерации либо справа от него.

Непосредственно над полным наименованием предприятия-автора (разработчика) указывается сокращенное либо - в отсутствие такового - полное наименование вышестоящей организации (органа управления (власти)) (при наличии последних). Сокращенное наименование предприятия-автора (разработчика) указывается в тех случаях, когда оно закреплено в его учредительных документах <**>.

--------------------------------

<**> Сокращенное наименование (в скобках) располагается непосредственно ниже полного наименования или за ним.

Наименование обособленного структурного подразделения организации - филиала, территориального отделения, представительства и пр. - указывается, если именно оно является автором (разработчиком) документа <***>. Типовая схема расположения элементов реквизита "Наименование организации" представлена на рис. 2.10.

--------------------------------

<***> Данное наименование располагается ниже наименования организации с учетом вышеизложенных рекомендаций.

Типовая схема расположения элементов реквизита

"Наименование организации"

	Строка
	Наименование элемента  
реквизита "Наименование 
организации"       
	Что указывается в данной  
строке в случае отсутствия 
элемента          

	Верхняя
	Полное наименование       
вышестоящей организации   
(органа управления        
(власти)), по отношению к 
которым организация-автор 
(разработчик) занимает    
подчиненное положение     
	Сокращенное наименование     
вышестоящей организации      
(органа управления (власти)) 
либо - в отсутствие такой    
организации (органа) -       
полное наименование          
организации - автора         
(разработчика)               

	2-я  
сверху
	Полное наименование       
организации-автора        
(разработчика)            
	Элемент является обязательным

	2-я  
снизу 
	Сокращенное наименование  
организации-автора        
(разработчика). При       
наличии наименования      
организации на            
государственном языке     
субъекта РФ или ином      
(например, английском)    
языке - указывается       
справа от полного         
наименования на русском   
языке                     
	Полное наименование          
организации-разработчика     
(автора) на государственном  
языке субъекта РФ или ином   
(например, английском)       
языке - если организация     
находится в ведении субъекта 
РФ либо включена в структуру 
совместного (иностранного)   
предприятия,                 
зарегистрированного на       
территории РФ, или           
осуществляет                 
внешнеэкономическую          
деятельность                 

	Нижняя
	Наименование обособленного
структурного подразделения
предприятия               
	Элемент является             
обязательным, если именно    
данное подразделение         
выступает в качестве автора  
(разработчика)               


Рис. 2.10

Наименование вида документа должно соответствовать видам документов, предусмотренным ОКУД (класс 0200000 - "Организационно-распорядительная документация"). Ранее мы обратили внимание уважаемых читателей на то, что в состав ОРД в качестве элемента документации по приему на работу входит трудовой договор (код 0281081) и, следовательно, именно такое наименование должно быть присвоено рассматриваемому нами в рамках настоящего пособия документу.

Наименование вида документа располагается одним-двумя интервалами ниже последней строки реквизита "Наименование организации". Для отображения реквизита, как это предусмотрено образцом ГОСТ Р 6.30-2003, может быть использован шрифт в полужирном и (или) прописном начертании: трудовой договор (трудовой договор).

Дата документа - это реквизит, в котором зафиксировано время утверждения (подписания и т.п.) документа (см. ГОСТ Р 51141-98). В рассматриваемом нами случае - это дата подписания трудового договора работодателем, который, в соответствии со сложившейся практикой, делает это вслед за работником. Отметим, что для обозначения даты подписания трудового договора может быть применен один из следующих способов:

цифровой, в соответствии с которым для обозначения даты используется упорядоченная последовательность арабских цифр: день месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, а год - четырьмя арабскими цифрами, также отделенными точкой от последней пары цифр. Например, дата подписания трудового договора 26 июля 2007 г. в соответствии с вышеприведенными рекомендациями примет вид: 26.07.2007 <*>;

словесно-цифровой, в соответствии с которым для обозначения даты используется упорядоченная последовательность цифр (двузначное - для обозначения числа месяца, четырехзначное - для обозначения года, с добавлением через пробел сокращения "г.") в сочетании со словесным обозначением наименования месяца, например: 26 июля 2007 г.

--------------------------------

<*> В соответствии с ГОСТом Р 6.30-2003 допускается оформление даты в последовательности: год, месяц, день месяца, например: 2004.01.05.

Последний способ датирования документа - с учетом специфики функционального назначения трудового договора - является предпочтительным. Уточним, что дата документа указывается непосредственно после его подписания работодателем (представителем работодателя с соответствующими полномочиями) <*>. Дата документа располагается одним-двумя интервалами ниже реквизита "Наименование вида документа" с учетом вида бланка, на котором производится оформление трудового договора (о бланках см. ниже).

--------------------------------

<*> В проекте трудового договора предварительно оформляются только наименование месяца и год, а для дня месяца оставляется пробел достаточной ширины - "___" января 2007 г. или ___.01.2007, - который впоследствии заполняется от руки или машинописным способом.

Регистрационный номер документа - это номер, присвоенный трудовому договору в соответствии с правилами регистрации документов, установленными работодателем <**>. Уточним, что регистрационный номер трудового договора, помимо порядкового номера, присвоенного документу в пределах функциональной группы (группы трудовых договоров (контрактов) в составе документации по приему на работу), может быть дополнен иными условными обозначениями - в частности, условным буквенным обозначением наименования вида документа ("т/д").

--------------------------------

<**> Условное цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации. См. ГОСТ Р 51141-98.

Регистрационный номер документа дополняется условным обозначением номера "N" и указывается на одной строке с реквизитом "Дата документа" (правее последнего) непосредственно после подписания трудового договора работодателем - с поступлением на регистрацию с учетом вида бланка, на котором производится оформление документа <***>.

--------------------------------

<***> Для регистрационного номера документа в соответствующем месте оставляется пробел достаточной ширины - "N ___", - который впоследствии заполняется от руки или машинописным способом.

Место составления (издания) документа указывается в том случае, если это не представляется возможным определить по реквизиту "Наименование организации" - например, если в наименовании не упоминается соответствующая информация. Напротив, из наименования "Негосударственное образовательное учреждение "Омская гимназия" следует, что местом составления трудового договора является г. Омск, и, следовательно, в этом случае нет необходимости применять данный реквизит при оформлении документа. Таким образом, реквизит используется, если, несмотря на присутствие необходимой для идентификации места составления (издания) информации в наименовании организации, трудовой договор был фактически подготовлен и (или) заключен в другом месте.

В соответствии с существующим порядком место составления трудового договора указывается в соответствии с принятой системой административно-территориального деления, при этом для юридических лиц местом составления (издания) документа, как правило, является место его нахождения, определяемое по месту государственной регистрации (по т.н. юридическому адресу) предприятия. Наименования населенных пунктов (иных административно-территориальных единиц), указываемые в качестве места составления трудового договора, в необходимых случаях могут быть дополнены общепринятыми сокращениями - "г." (город), "пос." (поселок) и т.п.

Заголовок к тексту не является обязательным реквизитом. Как правило, такой заголовок имеют трудовые договоры, заключаемые с отдельными категориями работников.

Поясним, что в общем случае заголовок к тексту трудового договора должен кратко и точно отражать содержание и функциональное назначение документа. Кроме того, заголовок к тексту должен быть согласован с наименованием вида документа и с этой целью формулируется в творительном (с кем - например, с инженером) падеже.

Заголовок к тексту располагается одним-двумя интервалами ниже реквизита "Место составления (издания) документа" <*>. При расположении реквизита принимается во внимание вид бланка, на котором выполнено оформление трудового договора.

--------------------------------

<*> В отсутствие последнего - ниже реквизитов "Дата документа" и "Регистрационный номер документа", см. выше.

Текст трудового договора - это реквизит, включающий в себя основное смысловое содержание документа. Уточним, что в соответствии с законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации текст документа может составляться на государственном языке Российской Федерации либо на государственных языках субъектов Российской Федерации.

Как отмечалось ранее, для трудового договора наиболее типично изложение его основного смыслового содержания в виде тщательно структурированного связного (сплошного) текста, представляющего собой грамматически и логически согласованную информацию о сторонах трудовых отношений, условиях трудового договора и т.п. При этом основные элементы структуры текста документа - разделы - должны иметь названия и нумерацию, выполненную римскими цифрами.

Для отображения названий разделов, как это предусмотрено Методическими рекомендациями ВНИИДАД (2003 г.), может быть использован шрифт в прописном начертании: предмет договора <**>. Точки в конце заголовков не проставляются. Пункты и подпункты названий не имеют и нумеруются в пределах разделов арабскими цифрами. Например, пункты в составе первого раздела трудового договора будут иметь следующую нумерацию: 1.1, 1.2 и т.д. Соответственно, подпункты, относящиеся к п. 1 разд. 1, будут иметь следующую нумерацию: 1.1.1, 1.1.2 и т.д.

--------------------------------

<**> Если в структуре трудового договора имеются подразделы, то названия последних оформляются с прописной буквы, например: "Права работника" (для подраздела в составе раздела "Полномочия работника").

Текст трудового договора располагается одним-двумя интервалами ниже последней строки реквизита "Заголовок к тексту" ("Наименование вида документа") с выравниванием по ширине. Как правило, текст является наиболее объемным реквизитом трудового договора.

При расположении текста трудового договора на двух и более страницах последние, за исключением титульной (первой), снабжаются нумерацией. Нумерация страниц документа производится в возрастающем порядке арабскими цифрами. Номера страниц указываются посередине верхнего поля. Точки после цифр, обозначающих номера страниц, не ставятся.

Отметка о наличии приложения применяется при оформлении трудового договора, если последний имеет приложения (об основных видах приложений к трудовому договору см. далее). При этом учитывается следующее:

а) если приложение (приложения) к документу упоминается по тексту трудового договора, то отметка о наличии приложения оформляется одним-двумя интервалами ниже последней строки реквизита "Текст" следующим образом:

Приложение: на 3 л. в 1 экз. (для сброшюрованных приложений количество листов не указывается);

б) если трудовой договор имеет приложение, не упоминаемое по тексту, то отметка о его наличии оформляется следующим образом:

Приложение: Обязательство работника о неразглашении сведений, составляющих коммерческую тайну предприятия, на 1 л. в 1 экз.

Отметка о наличии приложения, в свою очередь также имеющего приложение, оформляется следующим образом:

Приложение: Обязательство работника о неразглашении сведений, составляющих коммерческую тайну предприятия, и приложение к нему, всего на 2 л. в 1 экз.;

в) при наличии нескольких приложений к трудовому договору соответствующая отметка оформляется следующим образом:

Приложение:

1. Обязательство работника о неразглашении сведений, составляющих коммерческую тайну предприятия, на 1 л. в 1 экз.

2. Обязательство работника о необходимости отработать на предприятии не менее срока, указанного в п. ... договора, в связи с ..., на 2 л. в 1 экз.

3. ... и т.д.

Подчеркнем, что приложения к трудовому договору также должны быть подписаны работником и работодателем. Подпись (подписи) под приложением оформляется в соответствии с правилами, предусмотренными для оформления реквизита "Подпись" (см. ниже) <*>.

--------------------------------

<*> При изменении состава приложений - например, в связи с заключением между работником и работодателем дополнительного соглашения об изменении условий трудового договора - в перечень приложений также вносятся соответствующие изменения.

Подпись - реквизит документа, представляющий собой оформленную надлежащим образом собственноручную роспись лица, уполномоченного подписать соответствующий документ (см. ГОСТ Р 51141-98). В нашем случае такими лицами являются работник и работодатель.

Элементами реквизита, помимо собственноручной росписи (личной подписи), являются наименование должности лица, подписавшего документ, а также расшифровка подписи, включающая инициалы и фамилию лица, подписавшего документ. Именно так оформляется подпись работодателя. Подпись работника, который до момента подписания документа другой стороной не может быть назначен на соответствующую должность (посредством издания приказа о приеме на работу, см. далее), включает только его собственноручную роспись с расшифровкой.

Особенностью оформления данного реквизита является включение в его состав дополнительных элементов. Так, места расположения подписей работника и работодателя обозначаются соответствующими отметками, которые оформляются по аналогии с составляющей реквизита "Гриф согласования" (см. ниже) и включают вынесенное в отдельную строку слово "работник" ("работодатель"), дополненное двоеточием. Кроме того, учитывая последовательный порядок подписания трудового договора (сначала это делает работник, затем - работодатель), в реквизит включаются даты совершения подписи, на основе более поздней из которых (см. выше) затем определяется дата документа в составе реквизита (11).

Подписи работника и работодателя располагаются на одном уровне, симметрично, одним-двумя интервалами ниже последней строки реквизита "Отметка о наличии приложения". Варианты оформления реквизита "Подпись" представлены на рис. 2.11:

Варианты оформления реквизита "Подпись"

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│   А) при расположении элементов реквизита с выравниванием по   │

│        ширине (в пределах зоны расположения реквизита по       │

│                       ГОСТу Р 6.30-2003):                      │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│Работник:                     Работодатель:                     │

│                              Заместитель генерального директора│

│                              ООО  "Посейдон"  по персоналу     │

│подпись         Т.Т. Тришин   подпись               П.П. Павлова│

│00.00.0000                    00.00.0000                        │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│    Б) при расположении элементов реквизита с центрированием    │

│наименования должности лица, подписавшего документ, относительно│

│самой длинной строки (в пределах зоны расположения реквизита по │

│                       ГОСТу Р 6.30-2003):                      │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│         Работник:                      Работодатель:           │

│                             Заместитель генерального директора │

│                                 ООО "Посейдон" по персоналу    │

│подпись        Т.Т. Тришин  подпись                 П.П. Павлова│

│        00.00.0000                       00.00.0000             │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.11

Ниже, через интервал, указываются сведения о сторонах трудовых отношений. Сведения о сторонах трудовых отношений представляется правомерным рассматривать в качестве самостоятельного реквизита трудового договора. Этот реквизит, несмотря на определенное сходство его названия с названием реквизита (15) ("Адресат"), в отличие от последнего не предусмотрен ГОСТом Р 6.30-2003 и, соответственно, выполняет самостоятельную функцию, заключающуюся в фиксации сведений о:

юридическом или (и) фактическом адресе каждой из сторон трудовых отношений;

документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - физического лица;

ИНН работодателя <*>.

--------------------------------

<*> За исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями.

В том случае, если трудовой договор подписывается представителем работодателя - например, начальником отдела кадров организации, - в тексте должны содержаться сведения, позволяющие идентифицировать личность представителя, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями (например, в виде ссылки на доверенность).

Расположение реквизита выполняется на одном уровне, симметрично: слева - сведения о работнике, справа - о работодателе. Если в составе реквизита указываются и юридический, и фактический адреса (для работника соответственно адрес регистрации и адрес постоянного места жительства), то об этом делаются отметки. В подобном случае сведения об адресах каждой из сторон располагаются в два "яруса".

Варианты оформления реквизита "Сведения об адресах сторон трудовых отношений" представлены на рис. 2.12.

Варианты оформления реквизита "Сведения об адресах

сторон трудовых отношений"

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│   А) при расположении элементов реквизита с выравниванием по   │

│        ширине (в пределах зоны расположения реквизита по       │

│                       ГОСТу Р 6.30-2003):                      │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│Адрес регистрации:                Юридический адрес:            │

│111343, г. Москва,                115005, г. Москва,            │

│Можайское ш.,                     Новоясеневский пр.,           │

│д. 11, кв. 7                      д. 11, кв. 3                  │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│Адрес постоянного проживания:     Фактический адрес:            │

│137040, г. Москва,                129100, г. Москва,            │

│Рязанский пр.,                    ул. Проходчиков,              │

│д. 9, кв. 19                      д. 30-б                       │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│    Б) при расположении элементов реквизита с центрированием    │

│наименования должности лица, подписавшего документ, относительно│

│самой длинной строки (в пределах зоны расположения реквизита по │

│                       ГОСТу Р 6.30-2003):                      │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│    Адрес регистрации:                 Юридический адрес:       │

│    111343, г. Москва,                 115005, г. Москва,       │

│Можайское ш., д. 11, кв. 7      Новоясеневский пр., д. 11, кв. 3│

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│Адрес постоянного проживания:              Фактический адрес:   │

│     137040, г. Москва,                    129100, г. Москва,   │

│Рязанский пр., д. 9, кв. 19            ул. Проходчиков, д. 30-б │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.12

Гриф согласования документа - реквизит, выражающий согласие организации, не являющейся автором (разработчиком) документа, с содержанием последнего (см. ГОСТ Р 51141-98). Данный реквизит применяется только в тех случаях, когда трудовой договор по тем или иным обстоятельствам подлежит внешнему согласованию с заинтересованными сторонами, в том числе в целях оценки обоснованности содержания документа, соответствия его законодательству, нормативно-правовым актам и управленческим решениям, принятым ранее соответствующими организациями (органами управления (власти)). Например, гриф согласования документа включен в состав реквизитов примерного трудового договора с руководителем ФГУП, форма которого утверждена Распоряжением Минимущества России от 11.12.2003 N 6946-р.

Гриф согласования документа включает слово "согласовано" (без кавычек, прописными буквами), наименование должности лица, с которым производится согласование, включая наименование организации, интересы которой данное лицо уполномочено представлять, его подпись, а также дату согласования. При наличии у заинтересованных сторон возражений по содержанию трудового договора гриф согласования документа не подписывается до урегулирования этого вопроса между организацией-автором (разработчиком) и организацией, с которой производится согласование.

Гриф согласования документа располагается одним-двумя интервалами ниже последней строки реквизита "Подпись". Варианты оформления грифа согласования проекта должностной инструкции представлены на рис. 2.13 <*>.

--------------------------------

<*> Представленные варианты, за исключением варианта "А", являются рекомендуемыми и разработаны по аналогии с вариантами оформления реквизита "Гриф утверждения документа", предусмотренными ГОСТом Р 6.30-2003. При выборе варианта оформления грифа согласования документа следует учитывать способ расположения других реквизитов, в частности подписи.

Варианты оформления реквизита "Гриф согласования документа"

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│    А) при расположении элементов реквизита флаговым способом   │

│   (от левого поля - в пределах зоны расположения реквизита по  │

│                       ГОСТу Р 6.30-2003):                      │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│Согласовано                                                     │

│Руководитель департамента                                       │

│имущественных отношений                                         │

│Подпись        Л.Л. Львов                                       │

│26 июля 2005 г.                                                 │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│     Б) при расположении элементов реквизита центрированным     │

│      способом (с выравниванием по центру - в пределах зоны     │

│          расположения реквизита по ГОСТу Р 6.30-2003):         │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│            Согласовано                                         │

│    Руководитель департамента                                   │

│    имущественных отношений                                     │

│   Подпись          Л.Л. Львов                                  │

│         26 июля 2005 г.                                        │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│    В) при согласовании документа двумя и более должностными    │

│ лицами (с расположением  элементов  реквизита флаговым способом│

│                        на одном уровне):                       │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│Согласовано                      Согласовано                    │

│Руководитель департамента        Руководитель департамента      │

│имущественных отношений          промышленности                 │

│Подпись            Л.Л. Львов    Подпись             Н.Н. Носова│

│26 июля 2005 г.                  27 июля 2005 г.                │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.13

Визы (виза) согласования документа - реквизит, выражающий согласие или несогласие должностного лица организации-автора (разработчика) документа с содержанием последнего <**>.

--------------------------------

<**> См. ГОСТ Р 51141-98. Данный реквизит применяется только в тех случаях, когда трудовой договор по тем или иным обстоятельствам подлежит внутреннему согласованию с заинтересованными должностными лицами (структурными подразделениями) предприятия, в том числе в целях оценки обоснованности содержания документа, соответствия его локальным актам и управленческим решениям, принятым ранее предприятием (руководством предприятия).

Виза согласования документа включает наименование должности лица, с которым производится согласование, в том числе наименование структурного подразделения, его подпись, а также дату согласования. При наличии у заинтересованных сторон возражений (замечаний, предложений и т.п.) по содержанию трудового договора (в целом или по его отдельным положениям) об этом делается соответствующая отметка.

Виза согласования документа располагается одним-двумя интервалами ниже последней строки реквизита "Гриф согласования", а в его отсутствие - ниже последней строки реквизита "Подпись". Варианты оформления грифа согласования трудового договора представлены на рис. 2.14 <***>.

--------------------------------

<***> Представленные варианты, за исключением варианта "А", являются рекомендуемыми и разработаны по аналогии с вариантами оформления реквизита "Гриф утверждения документа", предусмотренными ГОСТом Р 6.30-2003. При выборе варианта оформления визы согласования документа следует учитывать способ расположения других реквизитов, в частности грифа согласования и (или) подписи.

Варианты оформления реквизита "Виза согласования документа"

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│    А) при расположении элементов реквизита флаговым способом   │

│   (от левого поля - в пределах зоны расположения реквизита по  │

│                       ГОСТу Р 6.30-2003):                      │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│Главный бухгалтер                                               │

│Подпись             М.Н. Орефьева                               │

│26 июля 2005 г.                                                 │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│     Б) при расположении элементов реквизита центрированным     │

│      способом (с выравниванием по центру - в пределах зоны     │

│          расположения реквизита по ГОСТу Р 6.30-2003):         │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│    Замечания прилагаются                                       │

│      Главный бухгалтер                                         │

│Подпись         М.Н. Орефьева                                   │

│    26 июля 2005 г.                                             │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│    В) при согласовании документа  двумя и более должностными   │

│  лицами (с расположением элементов реквизита на одном уровне): │

├────────────────────────────────────────────────────────────────┤

│Главный бухгалтер                  Главный технолог             │

│Подпись           М.Н. Орефьева    Подпись          И.К. Лисицын│

│26 июля 2005 г.                    26 июля 2005 г.              │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.14

В соответствии с Методическими рекомендациями ВНИИДАД (2003 г.) проекты документов организации, как правило, направляются на внутреннее согласование должностным лицам финансовой, экономической и иных служб, юристу организации, руководителю службы ДОУ (при необходимости), а также заместителю руководителя организации, в ведении которого находится вопрос (направление) деятельности, затрагиваемый в содержании проекта документа. Замечания (предложения) к проекту документа могут быть представлены заинтересованными сторонами на отдельных листах, прилагаемых к проекту документа и предварительно подписанных и датированных соответствующими должностными лицами организации.

С учетом специфики функционального назначения трудового договора в соответствии с ГОСТом Р 6.30-2003 допускается оформление виз согласования в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника (экземпляра, остающегося в распоряжении работодателя и помещаемого в личное дело работника или иное дело в соответствии с номенклатурой дел предприятия, см. далее) документа. Полистное визирование трудового договора, как правило, не практикуется.

Оттиск печати применяется для заверения подлинности подписи должностного лица (в данном случае - работодателя) на документе. Необходимость удостоверения подписи оттиском печати определяется по решению руководителя предприятия.

Отметим в этой связи, что в соответствии с Приложением 8 к Методическим рекомендациям ВНИИДАД (2003 г.) договоры отнесены к числу управленческих документов, подлежащих удостоверению оттиском печати, поскольку в договоре фиксируются права соответствующих лиц (применительно к трудовому договору - права работника и работодателя). Заверение подлинности подписи должностного лица может производиться посредством простановки оттиска круглой печати предприятия с указанием наименования последнего либо иной печати, например, печати отдела кадров, печати, специально предназначенной для удостоверения трудовых договоров, и т.п.

Перечисленные печати, помимо наименования предприятия (структурного подразделения, вида документа), могут иметь изображение эмблемы (логотипа) предприятия, а также иные необходимые реквизиты. Порядок удостоверения подписей должностных лиц на соответствующих документах определяется инструкцией по применению печатей, которая утверждается руководителем предприятия.

Необходимо обратить внимание уважаемых читателей на порядок расположения данного реквизита, поскольку действующими правовыми актами, включая ГОСТ Р 6.30-2003, последний все еще не установлен. Тем не менее Методическими рекомендациями ВНИИДАД (2003 г.) предписывается ставить оттиск печати таким образом, чтобы была четко видна не только подпись, подлежащая удостоверению, но и вся информация на оттиске.

С этой целью, в частности, допускается располагать оттиск печати на свободном месте, не задевая подписи. В том случае, когда бланк трудового договора предварительно снабжен отметкой, обозначающей место расположения оттиска печати (М.П., очерченный тонкой светлой линией круг соответствующего диаметра и т.п.), оттиск печати следует располагать непосредственно поверх такой отметки. В том случае, если бланк не содержит такой отметки, оттиск печати проставляется в пределах зоны расположения реквизита (25), установленной ГОСТом Р 6.30-2003.

Непосредственно перед простановкой оттиска рекомендуется ориентировать соответствующее механическое приспособление таким образом, чтобы нанесенная на поверхность печати информация впоследствии могла быть прочитана естественным образом, без каких-либо затруднений. Кроме того, необходимо следить за тем, чтобы оттиск печати был достаточно насыщенным для последующего воспроизведения на копиях документа, изготовленных методом ксерокопирования, а также для передачи по каналам факсимильной связи. Цвет штемпельной краски, применяемой для воспроизведения оттиска печати, должен по возможности контрастировать с цветом подписи должностного лица, подлежащей удостоверению.

Отметка о заверении копии документа <*> оформляется только на копиях трудового договора. Уточним, что общий порядок выдачи работникам копий документов, связанных с работой, определен ст. 62 ТК РФ. Соответствующие сведения представлены на рис. 2.15. Реквизит включает заверительную надпись "Верно", наименование должности лица, заверившего копию, его подпись, а также дату заверения, например:

Верно

    Заместитель руководителя службы ДОУ     подпись     С.Т. Ухова

05 января 2007 г.

--------------------------------

<*> Копия документа - документ, воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки. См. ГОСТ Р 51141-98.

Сведения о порядке выдачи работникам копий документов,

связанных с работой

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│     Порядок выдачи работникам копий документов, связанных с    │

│               работой, предусматривает следующее:              │

│                                                                │

│    1.  Для  получения  копии документа, связанного с работой, в│

│том   числе  копии  трудового  договора,  работник  обращается к│

│работодателю  с  письменным  заявлением. В заявлении указываются│

│наименование  документа,  а  также  желаемый  срок получения его│

│копии.                                                          │

│    2. На основании письменного заявления работодатель обязан не│

│позднее чем на третий рабочий  день с даты его получения  выдать│

│работнику копии необходимых ему документов.                     │

│    3.  Копии  документов,  связанных с работой, предоставляются│

│работнику   безвозмездно  и   должны   быть  надлежащим  образом│

│заверены.                                                       │

│    4.   Копии   документов,  связанных  с  работой,  выдаваемые│

│работнику  при  увольнении,  должны  быть  предоставлены  ему  в│

│соответствии с изложенным   выше   порядком   не   позднее   дня│

│увольнения (последнего дня работы) работника.                   │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.15

Применение оттиска печати для заверения копий документов (см. выше) определяется в соответствии с инструкцией предприятия по применению печатей. Отметим в этой связи, что согласно Методическим рекомендациям ВНИИДАД (2003 г.) размноженные экземпляры документов, имеющих нормативный (правовой) характер, следует заверять печатью предприятия, печатью соответствующего структурного подразделения, например делопроизводства организации, либо печатью, специально предназначенной для заверения копий.

Отметка об исполнителе включает инициалы и фамилию исполнителя документа - например, работника отдела кадров предприятия, которому была поручена подготовка трудового договора, - а также номер телефона, по которому с ним при необходимости можно связаться. Отметка об исполнителе располагается на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например:

И.И. Иванцова

(812) 235-27-08

Идентификатор электронной копии документа включает наименование файла на машинном носителе, а также дату и другие поисковые данные, устанавливаемые в организации. Идентификатор электронной копии документа располагается в левом нижнем углу каждой страницы документа, например:

D: docs\dou\d-inst\05\di11.doc

Рассмотрим далее особенности оформления отдельных реквизитов трудового договора на бланках организации с использованием компьютерных программно-технических средств. В соответствии с Методическими рекомендациями ВНИИДАД (2003 г.) для подготовки проектов управленческих документов целесообразно применять персональные компьютеры, оснащенные устройствами печати (принтерами), с операционной системой (ПК с ОС), обеспечивающей надлежащее функционирование текстового редактора Word for Windows.

Для отображения трудового договора рекомендуется использовать шрифты типа Times New Roman Cyr (Arial Cyr, Courier New Cyr) и размер букв, соответствующий 12-му - 15-му кеглю <1>. Для пояснительного текста в составе документа размер шрифта может быть несколько уменьшен. Выбор конкретного значения размера шрифта в каждом конкретном случае производится должностным лицом, которому поручена подготовка трудового договора, самостоятельно с учетом вышеизложенных рекомендаций и исходя из правил, действующих на этот счет на предприятии.

--------------------------------

<1> Высота букв, выраженная в специальных единицах измерения - пунктах. Принято считать 1 пункт равным 0,376 мм.

Так, в соответствии с Типовой инструкцией по делопроизводству отображение управленческих документов следует производить с межстрочным интервалом в одну-две строки. Оптимальное значение абзацного отступа принято равным 1,25 (1,27) мм.

В конечном счете выбор значений вышеуказанных параметров должен обеспечить удобство в работе с трудовым договором (в том числе на этапе его подписания сторонами), его наглядность и компактность. В связи с последним замечанием уточним, что в отношении объема трудового договора не существует конкретной регламентации.

Подразумевается, что содержание документа, с одной стороны, должно раскрывать все основные вопросы, подлежащие фиксации в трудовом договоре, а с другой - быть как можно более кратким и лаконичным, что позволит сократить время, требуемое для его чтения (изучения). Исходя из практики подготовки трудовых договоров объем документа в 2 - 3 страницы формата А4 (210 x 297 мм) с нормальным заполнением <2> может рассматриваться как оптимальный, а объем в 5 страниц - как предельный. Примерные значения параметров для отображения реквизитов (элементов содержания) трудового договора представлены на рис. 2.16.

--------------------------------

<2> В соответствии с Нормами времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти, утвержденными Постановлением Министерства труда и социального развития РФ от 26.03.2002 N 23, за норму (единицу измерения) принимается текстовый оригинал формата А4, заполненный с одной стороны, на котором размещается с полуторным интервалом 38 - 41 строка длиной 60 - 64 печатных знака каждая, всего (условно) - 2450 знаков. О нормах времени на подготовку трудового договора см. далее.

Примерные значения параметров для отображения

трудового договора

	N N 
п. п.
	Наименование реквизита
(элементы содержания)
	Наименование и значение параметров

	
	
	кегль, 
пунктов 
	абзац,  
мм    
	межстрочный 
интервал  

	1.  
	Наименование           
организации            
	12   
	0    
	1      

	2.  
	Наименование вида      
документа              
	14 - 15 
	0    
	1      

	3.  
	Дата документа         
	12   
	0    
	1      

	4.  
	Регистрационный номер  
	12   
	0    
	1      

	5.  
	Место составления      
(издания)              
	12   
	0    
	1      

	6.  
	Заголовок к тексту     
	12   
	0    
	1      

	7.  
	Текст документа        
	12 (13) 
<*>   
	1,25   
	1 - 1,5   

	8.  
	Отметка о наличии      
приложения             
	12   
	0    
	1 - 1,5   

	9.  
	Подпись                
	12   
	0    
	1      

	10. 
	Адреса сторон трудовых 
отношений              
	12   
	0    
	1      

	11. 
	Гриф согласования      
документа              
	12   
	0    
	1      

	12. 
	Визы согласования      
документа              
	12   
	0    
	1      

	13. 
	Отметка о заверении    
копии                  
	12   
	0    
	1      

	14. 
	Отметка об исполнителе 
	12   
	0    
	1      

	15. 
	Идентификатор          
электронной копии      
	9 - 10 
	0    
	1      


--------------------------------

<*> Для названий разделов в составе текста документа.

Рис. 2.16

В соответствии с ГОСТом Р 6.30-2003 документы предприятий оформляются на бланках <3>. Подготовку трудового договора следует производить на бланке конкретного вида документа либо общем бланке организации <4>.

--------------------------------

<3> Бланк - бумажный носитель стандартного формата с нанесенными на его лицевую поверхность при помощи типографских средств (средств вычислительной техники) реквизитами, включающими постоянную для данного вида документа информацию. См. Методические рекомендации ВНИИДАД (2003 г.).

<4> На общих бланках могут оформляться любые виды документов предприятия, за исключением писем, для оформления которых применяются бланки писем.

Поскольку средний объем трудового договора в большинстве случаев превышает одну страницу, бланки применяются для оформления первой страницы документа. Последующие страницы трудового договора оформляются на листах писчей бумаги с соответствующими характеристиками.

Общий бланк предприятия может применяться для оформления трудового договора в случае, если предприятие по каким-то причинам не располагает для этой цели бланками соответствующего вида документа. Примеры общего бланка предприятия в продольном и угловом вариантах представлены соответственно на рис. 2.17 и 2.18.

Пример общего продольного бланка предприятия

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│            Федеральная служба геодезии и картографии           │

│                             России                             │

│ ______________________________________________________________ │

│        Федеральное государственное унитарное предприятие       │

│      "Северо-западный   региональный   кадастровый  центр"     │

│                          (ФГУП "СЗРКЦ")                        │

│                                                                │

│    __________________                      N ______________    │

│                        г. Санкт-Петербург                      │

│                                                                │

│   [                                                        ]   │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.17

Пример общего углового бланка предприятия

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Федеральная служба геодезии                                     │

│    и картографии России                                        │

│            --*--                                               │

│ Федеральное государственное                                    │

│    унитарное предприятие                                       │

│"Северо-западный региональный                                   │

│    кадастровый центр"                                          │

│      (ФГУП "СЗРКЦ")                                            │

│                                                                │

│______________ N ____________                                   │

│    г. Санкт-Петербург                                          │

│                                                                │

│[                           ]                                   │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.18

Обязательными для общего бланка организации являются следующие реквизиты: эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания) (03), наименование организации (08), место составления (издания) документа (14). Кроме того, на лицевой поверхности общего бланка организации разрешается, при необходимости, наносить ограничительные линии для обозначения зон расположения некоторых других реквизитов, в том числе даты документа (11), регистрационного номера документа (12) и заголовка к тексту (18).

Оформление трудовых договоров, заключаемых с работниками, принимаемых на работу в обособленные структурные подразделения предприятия (филиалы, представительства, территориальные отделения и т.п.), может производиться на бланках соответствующих подразделений в случае, если согласно предоставленным полномочиям их руководители наделены правом подписи бланков и трудовых договоров, заключаемых с подчиненными им работниками <**>.

--------------------------------

<**> В противном случае оформление трудовых договоров с работниками данных подразделений следует осуществлять на общих бланках предприятия либо на бланках конкретного вида документа, см. ниже.

Уточним, что бланки обособленных структурных подразделений предприятия имеют тот же состав реквизитов, что и общие бланки предприятия. При оформлении отдельных реквизитов должны учитываться соответствующие особенности, в частности касающиеся реквизита "Наименование организации" (см. ранее).

Применение бланков трудовых договоров оправданно, если предприятием постоянно издается значительное количество соответствующих документов. Отметим также, что с учетом специфики функционального назначения трудового договора наиболее предпочтительным является применение для его подготовки продольного бланка.

Примеры бланка трудового договора в продольном и угловом вариантах представлены, соответственно на рис. 2.19 и 2.20. Для заключения трудовых договоров с различными категориями работников допускается использование различных видов бланка документа - бланка трудового договора с работником из числа руководителей, бланка трудового договора с работником из числа специалистов, бланка трудового договора с работником из числа технических исполнителей и т.п.

Пример продольного бланка трудового договора

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                       Эмблема предприятия                      │

│                    Наименование предприятия                    │

│   __________________________________________________________   │

│                                                                │

│                         Трудовой договор                       │

│   ____________                                N ____________   │

│                      ____________________                      │

│                         (место издания)                        │

│   с ________________________________________________________   │

│           (наименование должности в творительном падеже)       │

│                                                                │

│                                                                │

│                        Структура текста:                       │

│                                                                │

│    1. Наименование сторон трудового договора                   │

│    2. Предмет договора                                         │

│    3. Тип договора                                             │

│    4. Вид договора                                             │

│    5. Срок действия договора                                   │

│    6. Сведения об установлении испытания                       │

│    7. Обязанности работника                                    │

│    8. Обязанности работодателя                                 │

│    9. Особые обязанности работодателя                          │

│    10. Гарантии, предоставляемые работнику                     │

│    11. Особенности режима рабочего времени                     │

│    12. Размер и условия оплаты труда                           │

│    13. Сведения об отпусках                                    │

│    14. Прочие условия трудового договора                       │

│    15. Адреса и подписи сторон                                 │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.19

Пример углового бланка трудового договора

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        Эмблема предприятия                                     │

│     Наименование предприятия                                   │

│                                                                │

│         Трудовой договор                                       │

│   ____________ N ____________                                  │

│   ___________________________                                  │

│         (место издания)                                        │

│   с _________________________                                  │

│      (наименование должности                                   │

│       в творительном падеже)                                   │

│                                                                │

│                                                                │

│                        Структура текста:                       │

│                                                                │

│    1. Наименование сторон трудового договора                   │

│    2. Предмет договора                                         │

│    3. Тип договора                                             │

│    4. Вид договора                                             │

│    5. Срок действия договора                                   │

│    6. Сведения об установлении испытания                       │

│    7. Обязанности работника                                    │

│    8. Обязанности работодателя                                 │

│    9. Особые обязанности работодателя                          │

│    10. Гарантии, предоставляемые работнику                     │

│    11. Особенности режима рабочего времени                     │

│    12. Размер и условия оплаты труда                           │

│    13. Сведения об отпусках                                    │

│    14. Прочие условия трудового договора                       │

│    15. Адреса и подписи сторон                                 │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.20

Обязательными для бланка трудового договора являются следующие реквизиты: эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания) (03), наименование организации (08), наименование вида документа (10), место составления (издания) документа (14). На лицевой поверхности бланка трудового договора разрешается, при необходимости, наносить ограничительные линии для обозначения зон расположения некоторых других реквизитов, в том числе даты документа (11), регистрационного номера документа (12) и заголовка к тексту (18).

Для изготовления бланков трудовых договоров используется белая бумага или бумага светлых тонов. Бланки должны иметь поля с размерами не менее: слева, сверху и снизу - 20 мм, справа - 10 мм <*>. При оформлении трудового договора на нескольких страницах все они должны иметь одинаковые по размеру поля.

--------------------------------

<*> Поля предназначены для обеспечения удобства прочтения содержания документа в сброшюрованном виде, а также для подшивки документов в дела и размещения некоторых реквизитов, в частности идентификатора электронной копии документа.

Изготовление бланков трудовых договоров производится средствами вычислительной техники за исключением случаев, когда на них вместо реквизита "Эмблема организации" располагается реквизит "Государственный герб РФ" (01) или "Герб субъекта РФ" (02), указывающий на принадлежность организации соответственно к федеральным структурам управления (власти) либо структурам управления (власти) субъекта Федерации <**>. Требования к оформлению реквизитов 01, 02 и 03 представлены на рис. 2.21.

--------------------------------

<**> В подобных случаях, как это предусмотрено Методическими рекомендациями ВНИИДАД (2003 г.), изготовление бланков должно производиться типографским способом.

Требования к оформлению реквизитов "Государственный

герб РФ", "Герб субъекта РФ", "Эмблема (товарный знак,

знак обслуживания) организации"

	N N 
п. п.
	Наименование  
реквизита   
	Требования к оформлению реквизита    

	1. 
	Государственный
герб РФ (01)  
	Размещают на бланках документов в        
соответствии с Федеральным               
конституционным законом "О               
Государственном гербе Российской         
Федерации" (Собрание законодательства    
Российской Федерации, 2000, N 52, ч. I,  
ст. 5021)                                

	2. 
	Герб субъекта РФ
(02)      
	Размещают на бланках документов в        
соответствии с правовыми актами          
субъектов Российской Федерации.          
Например, герб Москвы (как субъекта      
Российской Федерации) размещается на     
бланках в соответствии с Законом         
г. Москвы от 01 февраля 1995 г. N 4-12 "О
гербе и флаге города Москвы", другими    
нормативными правовыми актами. Герб      
(гербовая эмблема) муниципального        
образования размещается на бланках       
документов в соответствии с уставами и   
иными нормативными правовыми актами      
органов местного самоуправления.         
Требования к изображению символики       
муниципального образования (органов      
местного самоуправления) устанавливаются 
в соответствии с Федеральным законом "Об 
общих принципах местного самоуправления в
Российской Федерации", уставом           
муниципального образования и             
нормативными актами органов местного     
самоуправления                           

	3. 
	Эмблема    
(товарный знак,
знак      
обслуживания) 
организации(03)
	Размещают на бланках документов в        
соответствии с Законом Российской        
Федерации от 23 сентября 1992 г. N 1992  
"О товарных знаках, знаках обслуживания и
наименования мест происхождения товаров" 
и уставом организации (положением об     
организации). Эмблема организации        
(товарный знак, знак обслуживания) -     
утвержденное при регистрации             
символическое графическое изображение, в 
определенной мере отражающее направление 
деятельности организации.                
Зарегистрированное согласно              
установленному порядку изображение       
эмблемы помещают на бланках организаций в
соответствии с учредительными документами
(уставом, положением об организации).    
Эмблему (товарный знак, знак             
обслуживания) не воспроизводят на бланке,
если на нем помещен Государственный герб 
Российской Федерации, герб субъекта      
Российской Федерации или герб            
муниципального образования               


Рис. 2.21

В целях надлежащего учета бланков трудовых договоров на них могут наноситься учетные порядковые номера. Простановка номеров производится типографским способом либо при помощи специального нумератора. Расположение номеров, как правило, производится в пределах полей бланка (кроме верхнего). Вместе с тем допускается расположение номеров на другой свободной площади бланка, при условии что это не затруднит восприятие текста трудового договора.

Глава 2.3. ПРАВОВЫЕ АСПЕКТЫ ПОДГОТОВКИ И ЗАКЛЮЧЕНИЯ

ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

2.3.1. Основные ограничения, установленные

законодательством в отношении порядка заключения

трудового договора

2.3.1.1. Ограничения, связанные с возрастом работника

Очередную главу пособия представляется вполне оправданным начать с освещения наиболее существенных ограничений, установленных законодательством в отношении порядка заключения трудового договора. Одно из таких ограничений связано с возрастом работника, приглашаемого на работу.

Отметим, что в общем случае заключение трудового договора допускается с работниками в возрасте не моложе 16 лет - соответствующее предписание на этот счет содержится в ст. 63 ТК РФ. Тем не менее при определенных обстоятельствах трудовой договор может быть заключен и лицами, не достигнувшими указанного возраста.

Например, трудовой договор может быть заключен с лицом в возрасте 15 лет, если подросток к этому моменту уже получил основное общее образование либо оставил учебу в общеобразовательном учреждении до получения им основного общего образования, как это предусмотрено Законом РФ "Об образовании", с согласия родителей и местного органа управления образованием (см. в этой связи ч. 2 ст. 63 ТК РФ). Такое согласие целесообразно зафиксировать в соответствующем заявлении (разрешении), с тем чтобы в дальнейшем (при необходимости) иметь возможность сослаться на этот документ. Кроме того, ч. 3 ст. 63 ТК РФ допускает возможность заключения трудового договора с лицом в возрасте 14 лет для выполнения подростком в свободное от учебы время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и не нарушающего процесса обучения. Заключению трудового договора в этом случае должно предшествовать получение (в форме письменного заявления (разрешения)) согласия одного из родителей (опекуна, попечителя) и органа опеки и попечительства.

Наконец, ч. 4 ст. 63 ТК РФ допускает возможность заключения трудового договора с лицом в возрасте младше 14 лет для участия подростка в создании и (или) исполнении произведений в организациях кинематографии, театрах, театральных и концертных организациях, цирках без ущерба его здоровью и нравственному развитию. Заключению трудового договора в этом случае должно также предшествовать получение (в форме письменного заявления (разрешения)) согласия одного из родителей (опекуна, попечителя) и органа опеки и попечительства. Поясним, что в последнем случае заключение трудового договора от имени малолетнего лица (в возрасте моложе 14 лет) производится одним из родителей (усыновителями, опекунами). Заключение трудового договора лицами в возрасте 14 лет и старше производится ими самостоятельно при наличии у них паспорта, оформленного и выданного в установленном законодательством порядке <*>.

--------------------------------

<*> В разрешении органа опеки и попечительства при этом указываются максимально допустимая продолжительность ежедневной работы и другие условия, в которых может выполняться предусмотренная трудовым договором работа.

Обратим внимание уважаемых читателей и на то, что законодательством установлены ограничения на выполнение лицами, не достигнувшими соответствующего возраста, определенных видов работ, что, безусловно, должно быть учтено при заключении с ними трудовых договоров. В частности, лица в возрасте моложе 18 лет не могут быть допущены к выполнению работ <**>:

предусматривающих при соответствующих обстоятельствах наступление для них полной материальной ответственности (см. в этой связи ст. 243 ТК РФ);

с вредными и (или) опасными условиями труда;

под землей;

могущих причинить вред их здоровью и нравственному развитию;

предполагающих перенос (передвижение) ими тяжестей сверх установленных предельных норм;

осуществляемых т.н. вахтовым методом.

--------------------------------

<**> Не допускается, кроме того, прием лиц в возрасте до 18 лет на государственную службу.

Отметим, подытоживая, что ограничения, связанные с заключением трудового договора, в некоторых случаях распространяются и на лиц старше определенного возраста. Так, в соответствии со ст. 332 ТК РФ должности ректора (проректора, руководителя филиала (института)) в государственных (муниципальных) высших учебных заведениях, как правило, подлежат замещению лицами в возрасте не старше 65 лет. Срок пребывания на указанных должностях сверх указанного возраста допускается продлевать по представлению ученого совета соответствующего учебного заведения.

2.3.1.2. Ограничения, связанные с обоснованием причин

отказа в заключении трудового договора

Рассмотрим далее ограничения, связанные с обоснованием причин отказа в заключении трудового договора. Отметим в этой связи, что согласно ст. 64 ТК РФ необоснованный отказ в заключении трудового договора (в том числе в зависимости от возраста работника) запрещается.

В общем случае под необоснованным отказом в заключении трудового договора следует рассматривать любые обстоятельства, на которые ссылается работодатель, если они не связаны с профессиональными качествами работника <***>. К числу таких обстоятельств следует отнести прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ в отношении отдельных лиц (категорий лиц) при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, возраста, а также места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания).

--------------------------------

<***> Кроме случаев, предусмотренных ТК РФ, например в отношении лиц, не достигнувших определенного возраста, выполнения ими отдельных видов работ и т.п.

Вместе с тем ТК РФ содержит конкретные предписания о запрете на отказ в заключении трудового договора с некоторыми категориями лиц. В частности, ст. 64 ТК РФ запрещает отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием у них детей (в первую очередь малолетних) <*>.

--------------------------------

<*> В то же время беременным может быть отказано в заключении трудового договора, если в соответствии с его условиями работнице предполагается поручение работы (трудовой функции), могущей нанести вред матери и (или) ребенку (например, выполнение работы в ночное время).

Эта же статья содержит запрет на отказ в заключении трудового договора работнику, который ранее был приглашен в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, при условии, что последний обратился к новому работодателю в течение одного месяца с даты увольнения с прежнего места работы <**>. По истечении этого срока работодатель вправе отказать данному работнику в приеме на работу.

--------------------------------

<**> В отдельных случаях этот срок по соглашению сторон может быть увеличен (например, если это обусловлено необходимостью переезда работнику в другую местность), о чем в письменном приглашении (запросе) должно иметься соответствующее примечание.

С другой стороны, в ряде случаев, предусмотренных ТК РФ, работодатель обязан отказать обратившемуся к нему лицу в заключении трудового договора. Так, в соответствии со ст. 331 ТК РФ не могут быть допущены к педагогической деятельности лица, которым эта деятельность запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, лица, которые имели судимость за определенные преступления, а также лица, признанные недееспособными в порядке, предусмотренном федеральными законами.

Добавим к сказанному, что по требованию лица, которому было отказано в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить ему в письменной форме причину отказа - например, указав в качестве таковой отсутствие у обратившегося необходимых профессиональных качеств <***>. При этом ТК РФ не содержит каких-либо указаний в отношении срока подобного сообщения, который в общем случае, напомним, не должен превышать 30 дней, исчисляемых с даты обращения.

--------------------------------

<***> Причина должна подтверждаться документально, например ссылкой на результаты профессионального отбора, конкурса на вакантную должность и т.п.

Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован лицом, не принятым на работу, в судебном порядке, если последнее считает такой отказ необоснованным. Право на обращение в суд в связи с немотивированным отказом в приеме на работу сохраняется за работником в течение трех месяцев со дня, когда он узнал или должен был узнать о нарушении своего права.

2.3.1.3. Ограничения, связанные с предъявлением требований

о представлении документов, необходимых для заключения

трудового договора и документального оформления приема

на работу

Следующая группа ограничений охватывает ситуации, связанные с предъявлением со стороны работодателя требований о представлении работником документов, необходимых для заключения трудового договора и документального оформления приема на работу. В этой связи обратимся к ст. 65 ТК РФ, определяющей базовый перечень документов, которые лицо, поступающее на работу, обязано предъявить работодателю. К числу таких документов отнесены:

паспорт (иной аналогичный документ), удостоверяющий личность поступающего на работу;

трудовая книжка <*>;

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования <**>;

документы воинского учета - для военнообязанных, а также лиц, подлежащих призыву на военную службу;

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

--------------------------------

<*> За исключением случаев, когда данное лицо заключает трудовой договор впервые либо поступает на работу на условиях совместительства. При заключении трудового договора впервые оформление трудовой книжки производится работодателем в порядке, предусмотренном ТК РФ, см. далее.

<**> За исключением случаев, когда данное лицо заключает трудовой договор впервые. В этом случае оформление страхового свидетельства государственного пенсионного страхования также производится работодателем.

Вместе с тем в отдельных случаях для заключения трудового договора может предусматриваться необходимость предъявления лицом, поступающим на работу, дополнительных документов. Соответствующие требования на этот счет устанавливаются федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации исходя из специфики работы (трудовой функции), которую предполагается поручить лицу, поступающему на работу <***>.

--------------------------------

<***> Например, лицо, поступающее на государственную службу, должно представить сведения о доходах и об имуществе, принадлежащем ему на правах собственности (в форме справки из органов государственной налоговой инспекции об имущественном положении), а также оформленное в установленном порядке медицинское заключение о состоянии здоровья.

Требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации запрещается. В связи с последним замечанием подчеркнем, что работодатель с целью получения от лица, поступающего на работу, каких-либо дополнительных документов в связи с заключением трудового договора не вправе ссылаться на какие-либо иные нормативно-правовые акты, за исключением перечисленных выше, поскольку подобные требования не могут быть установлены ни законами субъекта РФ, ни постановлениями министерств (ведомств), ни решениями органов территориальной (местной) власти <*>.

--------------------------------

<*> Со своей стороны лицо, поступающее на работу, вправе обратиться к работодателю за разъяснениями о том, в соответствии с какими именно нормативно-правовыми актами ему предъявляется требование о представлении тех или иных документов для заключения трудового договора, и уклоняться от таких разъяснений - отнюдь не в интересах работодателя.

2.3.1.4. Ограничения, связанные с необходимостью

соблюдения формы трудового договора

Рассмотрим далее ограничения, связанные с необходимостью соблюдения формы трудового договора. Несмотря на то что ранее нами были достаточно подробно рассмотрены требования, предъявляемые к подготовке данного документа, как бы за рамками все еще остаются некоторые юридические нюансы, соответствующим образом характеризующие форму трудового договора.

С тем чтобы внести в этот вопрос необходимую ясность, вновь обратимся к ст. 67 ТК РФ, в которой зафиксированы "рамочные" ограничения, касающиеся соблюдения формы трудового договора. Заметим, что эти ограничения должны в равной мере учитываться и работодателем, и работником при заключении трудового договора, поскольку документ, форма которого не отвечает установленным правовым требованиям, по сути не имеет юридической силы - так же, как если бы он, к примеру, не был снабжен соответствующими реквизитами (см. ранее).

Основные требования к форме трудового договора заключаются в следующем:

1. Трудовой договор должен заключаться в письменной форме, не менее чем в двух экземплярах (по одному для работника и работодателя). В необходимых случаях изготавливаются дополнительные экземпляры и (или) копии трудового договора (см. ранее).

2. Экземпляры документа, предназначенные для сторон трудовых отношений, должны быть подписаны ими. Кроме того, напомним, что в соответствии с дополнением к ч. 1 ст. 67 ТК РФ факт получения работником "своего" экземпляра трудового договора также подтверждается его росписью на экземпляре трудового договора, остающемся в распоряжении работодателя (на хранении у него).

3. В случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами, заключению трудового договора может предшествовать процедура согласования включаемых в документ условий с соответствующими лицами или органами, не являющимися работодателями по этим договорам, на предмет соответствия таких условий (включая саму возможность заключения трудового договора) законодательству.

Примечательно, что ТК РФ - при соблюдении определенных условий - допускает "ненадлежащее" оформление трудового договора. Так, ст. 67 ТК РФ содержит положение, в соответствии с которым трудовой договор, не оформленный в письменном виде, признается заключенным, если работник с ведома или по поручению работодателя или его представителя фактически приступил (был допущен) к работе. Тем не менее в подобной ситуации работодатель в срок не более трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме, содержащий весь предусмотренный ст. 57 ТК РФ объем сведений.

Отметим, что для заключения трудовых договоров с некоторыми категориями работников на практике достаточно часто применяются типовые формы, утвержденные соответствующими организационно-распорядительными документами или локальными нормативными актами. В частности, для заключения трудового договора с преподавателем высшего учебного заведения можно порекомендовать использовать примерную форму документа, утвержденную Приказом Минобразования России от 06.08.1999 N 167.

2.3.1.5. Ограничения, связанные с необходимостью

медицинского освидетельствования, предшествующего

заключению трудового договора

Очередная группа ограничений охватывает ситуации, связанные с необходимостью предварительного (предшествующего заключению трудового договора) медицинского освидетельствования. Уточним, что такое медицинское освидетельствование носит обязательный характер при заключении трудового договора с определенными категориями лиц, поступающими на работу.

Такое освидетельствование, как правило, проводится для определения пригодности лица, поступающего на работу, к выполнению поручаемой ему в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) по состоянию здоровья. Одновременно медицинское освидетельствование направлено на предупреждение у работников возникновения, развития и распространения болезней (профессиональных заболеваний).

Отрицательное медицинское заключение, зафиксированное в надлежащей форме и доведенное в установленном порядке до сведения работника и работодателя, формально может рассматриваться в качестве ограничения, препятствия на пути к заключению трудового договора. Вместе с тем следует исходить из того, что установление подобного рода ограничений, их закрепление в соответствующих положениях законодательства имеет целью прежде всего защитить жизненные интересы сторон трудовых отношений.

В соответствии со ст. 69 ТК РФ обязательному предварительному медицинскому освидетельствованию при заключении трудового договора подлежат поступающие на работу лица в возрасте до 18 лет. Подчеркнем, что это требование должно выполняться вне зависимости от того, какую именно работу (трудовую функцию) предполагается поручить этим лицам - легкую, относительно более трудную и т.п.

Кроме того, в соответствии со ст. 213 ТК РФ обязательному предварительному медицинскому обследованию при заключении трудового договора подлежат лица, поступающие на:

тяжелую работу;

работу с вредными и (или) опасными условиями труда (в том числе на подземные работы);

работу, связанную с движением транспорта.

Соответствующие обследования проводятся для определения пригодности этих работников по состоянию здоровья для выполнения поручаемой работы, а также для предупреждения профессиональных заболеваний <*>. В отдельных случаях необходимость проведения предварительного медицинского обследования лиц, поступающих на работу (назначаемых на должность), устанавливается иными федеральными законами. Так, в соответствии с Законом РФ от 26.06.1992 N 3132-1 "О статусе судей в Российской Федерации" такое обследование (в целях подтверждения отсутствия соответствующих заболеваний) должно проводиться в отношении лиц, претендующих на должность судьи.

--------------------------------

<*> В случае необходимости по решению органов местного самоуправления у отдельных работодателей могут вводиться дополнительные условия и показания к проведению обязательных медицинских осмотров (обследований), как это предусмотрено ч. 4 ст. 213 ТК РФ.

Подытоживая, отметим, что документированное заключение о результатах медицинского освидетельствования должно объективно отражать то, насколько состояние здоровья лица, поступающего на работу, отвечает характеру (сложности, напряженности и т.п.) работы (трудовой функции), которую предполагается ему поручить в соответствии с трудовым договором. Общий порядок проведения обязательных предварительных медицинских обследований при поступлении на работу определен соответствующим положением <**>.

--------------------------------

<**> См. в этой связи Приложение 1 к Приказу Минздрава России от 10.12.1996 N 405.

2.3.1.6. Ограничения, связанные с установлением испытания

при заключении трудового договора

Отдельного рассмотрения в рамках данной главы заслуживают ограничения, связанные с установлением для лиц, поступающих на работу, испытания при заключении трудового договора. Целью такого испытания является проверка соответствия профессиональных качеств работника поручаемой ему в соответствии с трудовым договором работе (трудовой функции).

Подразумевается, что при положительном итоге испытания работник продолжит работу на предприятии. В том случае, если работник будет признан не выдержавшим испытание, он, как правило, подлежит увольнению (см. ниже) по истечении испытательного срока.

Общий порядок проведения такого испытания изложен в ст. 70 ТК РФ. В том случае, если при поступлении на работу работнику устанавливается испытание, об этом в трудовом договоре должно содержаться соответствующее условие <*>.

--------------------------------

<*> В отношении работников, фактически допущенных к работе (без предварительного оформления трудового договора), в рассматриваемой ситуации (ч. 2 ст. 67 ТК РФ) условие об испытании может быть в дальнейшем включено в трудовой договор только на основании заключенного (до начала работы) сторонами в письменной форме отдельного соглашения об установлении работнику испытания в целях проверки соответствия последнего поручаемой работе.

Однако следует иметь в виду, что испытание при приеме на работу не может быть установлено в отношении некоторых категорий лиц. Соответствующий перечень определен ст. 70 ТК РФ и представлен на рис. 2.22.

Перечень категорий лиц, в отношении которых не может быть

установлено испытание при приеме на работу

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│     Испытание при приеме на работу не устанавливается для:     │

│                                                                │

│    лиц,  избранных  по  конкурсу  на  замещение соответствующей│

│должности,  проведенному   в   порядке,  установленном  трудовым│

│законодательством   и  иными   нормативными   правовыми  актами,│

│содержащими нормы трудового права;                              │

│    беременных  женщин  и  женщин,  имеющих  детей в возрасте до│

│полутора лет;                                                   │

│    лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;                │

│    лиц,   окончивших   имеющие   государственную   аккредитацию│

│образовательные   учреждения  начального,   среднего  и  высшего│

│профессионального образования и впервые поступающих на работу по│

│полученной специальности  в течение одного года со дня окончания│

│образовательного учреждения;                                    │

│    лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;│

│    лиц,  приглашенных  на  работу в порядке перевода от другого│

│работодателя по согласованию между работодателями;              │

│    лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  │

│    иных  лиц  в  случаях,  предусмотренных  настоящим Кодексом,│

│иными федеральными законами, коллективным договором.            │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.22

Во всех перечисленных случаях срок испытания не может превышать 3 месяцев, причем для отдельных категорий работников он может быть сокращен до двух недель <**>. Для руководителей предприятий, их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, а также руководителей филиалов, представительств, территориальных отделений и иных обособленных структурных подразделений предприятий срок испытания не может превышать 6 месяцев, если иное не установлено федеральным законом.

--------------------------------

<**> Для сезонных работников, а также для работников, заключивших трудовой договор сроком от двух до шести месяцев.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды его фактического отсутствия на работе. Вместе с тем подчеркнем, что в период испытания на работника распространяются положения ТК РФ, законов, иных нормативно-правовых актов, а также локальных актов предприятия, содержащих нормы трудового права (коллективного договора, соглашения и др.).

Отметим, что продолжительность испытания фиксируется при заключении трудового договора в качестве составляющей одного из его дополнительных условий. Изменение продолжительности испытания допускается только по взаимному соглашению сторон трудовых отношений и только в пределах указанных выше предельных сроков.

Решение о том, насколько успешно преодолел испытание работник, принимает работодатель. При этом работнику должны быть предварительно разъяснены условия, выполнение которых позволит работодателю признать испытание успешным.

Если по итогам срока испытания работником выполнены соответствующие условия, то он считается выдержавшим его и вправе продолжать выполнение порученной ему в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции). Последующее расторжение трудового договора с данным работником допускается только по общим основаниям, предусмотренным ТК РФ.

Если же, однако, результат испытания признан неудовлетворительным, то работодатель вправе по истечении срока испытания расторгнуть трудовой договор с данным работником, предупредив его об этом в письменной форме и под роспись не позднее чем за три дня до предполагаемой даты увольнения. В предупреждении должны быть, кроме того, указаны причины, послужившие основанием для признания работника не выдержавшим испытание.

Расторжение трудового договора с работником, не выдержавшим испытание, производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа (вне зависимости от того, является ли данный работник членом профсоюзной организации или нет) и без выплаты ему выходного пособия. Решение работодателя об увольнении работника в связи с неудовлетворительным результатом испытания последний вправе обжаловать в судебном порядке.

В заключение необходимо упомянуть о возможности возникновения ситуации, в соответствии с которой работник в период испытания по собственной инициативе решит расторгнуть трудовой договор - например, если он посчитает, что предложенная ему работа (трудовая функция) не является для него подходящей. В этом случае не позднее чем за три дня до предполагаемой даты прекращения работы работник должен в письменной форме предупредить работодателя о своем намерении, как это предусмотрено ст. 71 ТК РФ.

2.3.2. Вступление трудового договора в силу.

Издание приказа о приеме на работу

2.3.2.1. Порядок вступления трудового договора в силу

Приступая к рассмотрению комплекса вопросов, непосредственно связанных с вступлением трудового договора в силу и последующим документальным оформлением факта приема на работу, коснемся прежде всего даты начала действия трудового договора. Как свидетельствует практика заключения трудовых договоров, наиболее часто имеют место две нижеследующие ситуации.

Согласно первой из них, трудовой договор вступает в силу со дня подписания документа и работником, и работодателем, если, как зафиксировано в ст. 61 ТК РФ, иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами или этим же трудовым договором. Необходимо уточнить, что продолжительность временного интервала, отделяющего дату подписания трудового договора работником от даты подписания работодателем, конкретно не определена, однако это вовсе не означает, что работодатель может по своему усмотрению сколь угодно долго откладывать момент удостоверения документа своей подписью.

В общем случае работодатель имеет в своем распоряжении не более 30 дней, исчисляемых с даты подписания трудового договора работником. Подобную "неторопливость" работодатель вправе проявить в том случае, если в трудовом договоре не указана дата начала исполнения работником порученной ему работы (трудовой функции).

Дело в том, что упомянутая статья ТК РФ предписывает работнику приступить к исполнению своих трудовых обязанностей на следующий день после вступления трудового договора в силу. При этом, как мы помним, дата начала действия данного документа определяется датой подписания его обеими сторонами трудовых отношений.

Пример 1. Гражданин Петров П.П. обратился с заявлением о приеме на работу к руководителю ООО "Глобус". Получив согласие последнего, Петров П.П. подписал трудовой договор 20 июня 2007 г., в котором - по соглашению сторон - не была указана дата начала работы, что было обусловлено личными обстоятельствами работника.

Руководствуясь предоставленными ему полномочиями и принимая во внимание интересы работника, руководитель ООО "Глобус", со своей стороны, подписал трудовой договор с Петровым П.П. 19 июля 2007 г., после чего был издан соответствующий приказ о приеме на работу. На следующий день данный приказ был объявлен Петрову П.П. под роспись, после чего он приступил к выполнению работы, порученной ему в соответствии с трудовым договором. При этом в качестве даты начала работы Петрова П.П. в ООО "Глобус" в его трудовой книжке и иной учетной документации по труду было указано 20 июля 2007 г.

Описанная в примере ситуация могла развиваться несколько иным образом, если бы в трудовом договоре была определена дата начала работы. В этом случае работник, как следует из ст. 61 ТК РФ, обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей, что называется, "день в день".

Разумеется, включение в трудовой договор условия о дате начала работы вносит коррективы в сроки подписания работником и работодателем трудового договора. В идеале (для рассматриваемой ситуации) трудовой договор должен быть подписан работником и работодателем накануне даты начала работы, зафиксированной в документе (см. выше).

Пример 2. Гражданин Петров П.П. обратился с заявлением о приеме на работу к руководителю ООО "Глобус". Получив согласие последнего, Петров П.П. подписал трудовой договор 20 июня 2007 г., в котором - по соглашению сторон - в качестве даты начала работы определено 21 июня 2007 г., что было обусловлено особенностями организации производственного процесса на данном предприятии и острой нехваткой персонала соответствующей квалификации.

Руководствуясь предоставленными ему полномочиями и принимая во внимание интересы своего предприятия, руководитель ООО "Глобус", со своей стороны, также подписал трудовой договор с Петровым П.П. 20 июня 2007 г., после чего был издан соответствующий приказ о приеме на работу. На следующий день данный приказ был объявлен Петрову П.П. под роспись, после чего он приступил к выполнению работы, порученной ему в соответствии с трудовым договором. При этом в качестве даты начала работы Петрова П.П. в ООО "Глобус" в его трудовой книжке и иной учетной документации по труду было указано 21 июня 2007 г.

Предположим, однако, что по тем или иным причинам трудовой договор с зафиксированной датой начала работы не был своевременно (т.е. накануне) подписан его сторонами (одной из сторон). В этой ситуации работник и работодатель могут действовать в соответствии с одним из двух возможных (соответствующих Трудовому кодексу) сценариев:

1. Работник - с ведома или по поручению работодателя (его полномочного представителя - допустим, руководителя структурного подразделения, в которое назначен работник) - приступает к исполнению порученной ему в соответствии с еще не вступившим в законную силу трудовым договором работы (трудовой функции). В течение следующих трех дней (см. ранее) работник и работодатель должны подписать трудовой договор, с тем чтобы обеспечить его вступление в законную силу.

2. Работник и работодатель - по договоренности между собой - вносят изменения в трудовой договор, с тем чтобы отсрочить дату начала работы. С этой целью первоначально зафиксированная в трудовом договоре дата начала работы может быть, во-первых, изменена на желаемую (более подходящую для обеих сторон трудовых отношений) <*>.

--------------------------------

<*> После внесения в трудовой договор необходимых изменений работник и работодатель должны будут удостоверить документ своими подписями не позднее третьего дня, исчисляемого с измененной даты начала работы.

Во-вторых, сведения о конкретной дате начала работы могут быть исключены из трудового договора. В этом случае работник и работодатель вправе действовать так, как это было описано в примере 1.

Наконец, в-третьих, в трудовом договоре может быть дополнительно оговорена конкретная дата вступления его в силу, в том числе отстоящая от даты подписания документа на месяц и даже более (если о том имеется согласие сторон трудовых отношений). В этом случае работник должен приступить к работе на следующий день после вступления трудового договора в силу.

Пример 3. Гражданин Петров П.П. обратился с заявлением о приеме на работу к руководителю ООО "Глобус". Получив согласие последнего, Петров П.П. подписал трудовой договор 20 июня 2007 г., в котором - по соглашению сторон - в качестве даты начала работы определено 21 июня 2007 г., что было обусловлено особенностями организации производственного процесса на данном предприятии и острой нехваткой персонала соответствующей квалификации.

На следующий день, 21 июня 2007 г., Петров П.П. вышел на работу и был допущен к ее выполнению начальником структурного подразделения, в которое он был назначен. Последний проинформировал работника, что трудовой договор с ним пока еще не подписан руководителем предприятия в связи с его внезапным убытием в служебную командировку по 22 июня 2007 г. (На случай более продолжительной командировки руководитель ООО "Глобус" должен был бы временно передать полномочия по заключению трудовых договоров одному из своих подчиненных.)

Возвратившись из служебной командировки, руководитель ООО "Глобус" подписал трудовой договор с Петровым П.П. 23 июня 2007 г. и издал соответствующий приказ о приеме на работу, который 24 июня 2007 г. был объявлен Петрову П.П. под роспись. При этом в качестве даты начала работы Петрова П.П. в ООО "Глобус" в его трудовой книжке и иной учетной документации по труду было указано 21 июня 2007 г. <*>.

--------------------------------

<*> В соответствии с новой редакцией ст. 68 ТК РФ приказ о приеме на работу должен быть объявлен работнику под роспись не позднее трех дней, исчисляемых с даты фактического начала работы.

Дополним перечисленные ситуации рассмотрением еще одной, в соответствии с которой работник, несмотря на вступление в законную силу трудового договора, по собственной инициативе "отложил" начало выполнения работы. С тем чтобы дать адекватную правовую оценку подобным действиям работника, вновь обратимся к соответствующим положениям ТК РФ.

Особо подчеркнем, что в соответствии с новой редакцией ст. 61 ТК РФ работник отныне не вправе "откладывать" начало выполнения порученной ему в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) без документально подтвержденных уважительных причин, поскольку в противном случае трудовой договор аннулируется, т.е. признается недействительным уже на следующий день после невыхода работника. Начиная с даты аннулирования трудового договора стороны вправе считать себя свободными от принятых на себя в соответствии с этим документом обязательств.

По результатам рассмотрения соответствующих документов - если таковые своевременно и в надлежащем виде представлены работником - работодатель вправе либо допустить работника к выполнению порученной ему работы (трудовой функции) (возможно, подвергнув последнего дисциплинарному наказанию), либо досрочно расторгнуть с работником трудовой договор в порядке и по основаниям, предусмотренным ТК РФ (см. далее). Со своей стороны работник, которому работодателем предоставлена возможность для продолжения работы, должен проявить благоразумие и в дальнейшем не допускать возникновения подобных ситуаций, хотя бы для этого и существовали веские причины.

В том случае, когда работнику, несмотря на представленные документы, указывающие на уважительный характер его невыхода на работу, все же отказано в сохранении трудовых отношений, он вправе обжаловать решение работодателя о досрочном расторжении трудового договора в суде как немотивированное (недостаточно мотивированное). Заметим в заключение, что ТК РФ не содержит какой-либо трактовки понятия "уважительная причина". Право определить это (применительно к описываемой ситуации) предоставлено работодателю. Однако при этом работодателю следует проявлять объективность и здравомыслие.

Если же и то и другое будет по тем или иным причинам поставлено под сомнение работником, с которым работодатель решит досрочно расторгнуть трудовой договор, то уволенному не останется ничего иного, кроме как обратиться в суд. В этой связи - еще два примера (см. ниже).

Пример 4. Гражданин Петров П.П. обратился с заявлением о приеме на работу к руководителю ООО "Глобус". Получив согласие последнего, Петров П.П. подписал трудовой договор 20 июня 2007 г., в котором - по соглашению сторон - в качестве даты начала работы определено 21 июня 2007 г., что было обусловлено особенностями организации производственного процесса на данном предприятии и острой нехваткой персонала соответствующей квалификации.

Руководствуясь предоставленными ему полномочиями и принимая во внимание интересы своего предприятия, руководитель ООО "Глобус", со своей стороны, также подписал трудовой договор с Петровым П.П. 20 июня 2007 г., после чего был издан соответствующий приказ о приеме на работу. Однако Петров П.П. в установленный трудовым договором срок на работу не вышел, что дало руководителю ООО "Глобус" право рассматривать, начиная с 22 июня 2007 г., трудовой договор как недействительный. В связи с изложенным приказ о приеме Петрова П.П. на работу был отменен 22 июня 2007 г., а трудовая книжка была возвращена работнику без совершения в ней каких-либо записей <*>.

--------------------------------

<*> В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель обязан вести трудовые книжки (вносить в них необходимые записи) работников, проработавших на предприятии свыше 5 дней.

Пример 5. Гражданин Петров П.П. обратился с заявлением о приеме на работу к руководителю ООО "Глобус". Получив согласие последнего, Петров П.П. подписал трудовой договор 20 июня 2007 г., в котором - по соглашению сторон - в качестве даты начала работы определено 21 июня 2007 г., что было обусловлено особенностями организации производственного процесса на данном предприятии и острой нехваткой персонала соответствующей квалификации.

Руководствуясь предоставленными ему полномочиями и принимая во внимание интересы своего предприятия, руководитель ООО "Глобус", со своей стороны, также подписал трудовой договор с Петровым П.П. 20 июня 2007 г., после чего был издан соответствующий приказ о приеме на работу. На следующий день Петров П.П. на работу не вышел, однако 22 июня 2007 г. представил руководителю ООО "Глобус" нотариально удостоверенную копию свидетельства о смерти своего отца, а также документы, подтверждающие близкое родство Петрова П.П. с умершим.

Принимая во внимание представленные работником документы, руководитель ООО "Глобус", руководствуясь предоставленными полномочиями, разрешил допустить Петрова П.П. к выполнению порученной ему в соответствии с трудовым договором работы начиная с 24 июня 2007 г., предварительно заручившись согласием начальника структурного подразделения, в которое был назначен работник. Приказ о приеме на работу был объявлен Петрову П.П. под роспись 26 июня 2007 г. с примечанием, указывающим на обстоятельства дела.

Необходимо вновь обратить внимание уважаемых читателей на то, что в соответствии с новой редакцией ст. 68 ТК РФ подписанию трудового договора должно отныне предшествовать ознакомление работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка работодателя, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью работника, а также с коллективным договором.

Выполнение указанных действий является обязанностью работодателя (невыполнение (ненадлежащее выполнение) этой обязанности ставит под вопрос легитимность трудового договора, заключенного с работником, не ознакомленным с вышеперечисленными документами до подписания трудового договора).

2.3.2.2. Приказ о приеме на работу, порядок его издания

Факт приема на работу документируется в соответствующем приказе. Такой приказ (или распоряжение), согласно ст. 68 ТК РФ, издается работодателем на основании заключенного с работником трудового договора.

В этой связи остановимся подробнее на рассмотрении порядка издания приказа о приеме на работу и основных требованиях к его подготовке. Одним из них является, в частности, требование об издании приказа о приеме на работу в пределах определенного срока, тем более что в новой редакции ТК РФ этот срок определяется иначе, чем ранее.

Примечательно, что в ТК РФ не содержится исчерпывающих указаний относительно того, в течение какого именно срока должен быть издан приказ о приеме на работу. В то же время в ст. 68 ТК РФ содержится предписание, согласно которому приказ о приеме на работу должен быть объявлен работнику под роспись в трехдневный срок с даты фактического начала работы. Следовательно, приказ о приеме на работу должен быть издан не ранее даты вступления трудового договора в силу, но и не позже чем по прошествии трех дней после того, как работник фактически приступил к работе, поскольку в противном случае работодателем уже не может быть своевременно выполнено упомянутое требование об объявлении приказа работнику под роспись. Проиллюстрируем это еще одним примером.

Пример 6. Гражданин Петров П.П. подписал трудовой договор 21 мая (понедельник), а руководитель ООО "Глобус" - 25 мая (пятница). 28 мая Петров П.П. приступил к работе. В этом случае приказ о приеме на работу должен быть издан не позднее четверга, 31 мая, и в тот же день доведен под роспись до сведения работника.

Необходимо обратить внимание уважаемых читателей и на то, что по требованию работника, выраженному в форме письменного заявления, работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). Порядок выдачи работникам копий документов, связанных с работой, справок о работе и т.п. установлен ст. 62 ТК РФ и обязывает работодателя к выполнению необходимых действий в течение трех рабочих дней с даты получения от работника соответствующего заявления.

Не следует, однако, рассматривать требование об издании приказа о приеме на работу лишь как соблюдение формальностей, упорядочивающих процедуру приема на работу. Соответствующий приказ является основанием для выполнения целого ряда управленческих действий, без которых начало выполнения работником порученной ему в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) было бы затруднено.

Возможные препятствия на этом пути устраняются посредством своевременного доведения приказа о приеме на работу того или иного работника до сведения должностных лиц предприятия в виде копий или выписок. В этой связи будет уместным сослаться на Инструкцию по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденную Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1.

Данная Инструкция, в частности, определяет функциональное назначение приказа о приеме на работу, а также общее содержание управленческих действий, подлежащих исполнению должностными лицами предприятия в связи с его объявлением (доведением до их сведения). Согласно Инструкции приказ (распоряжение) о приеме на работу применяется для оформления и учета лиц, принимаемых на работу на основании заключенного с ними трудового договора. Подготовка проекта приказа производится уполномоченным должностным лицом предприятия <*>.

--------------------------------

<*> Соответствующие полномочия должны быть зафиксированы в должностной инструкции данного лица либо в особом приказе (пункте или пунктах приказа) руководителя предприятия. Надлежащим образом подготовленный приказ подписывается руководителем предприятия или иным должностным лицом в соответствии с предоставленными ему на этот счет полномочиями.

На основании приказа, зарегистрированного в соответствии с действующими на предприятии правилами, вносятся необходимые записи в:

трудовую книжку работника <**>;

личную карточку работника;

личное дело работника <*>.

--------------------------------

<**> При условии, что последний проработал на предприятии не менее 5 дней. Порядок ведения трудовых книжек рассматривается в ч. 3 настоящего справочника.

<*> При условии, что последний относится к категории лиц, ведение личных дел в отношении которых является обязательным, см. далее.

Кроме того, на основании приказа о приеме на работу в бухгалтерии (подразделении, выполняющем ее функции) работнику открывается лицевой счет.

Обратимся далее к рассмотрению наиболее существенных требований, предъявляемых к приказу о приеме на работу. Важнейшими из них являются требования к содержанию и оформлению документа.

Как следует из ст. 68 ТК РФ, содержание приказа (распоряжения) о приеме на работу прежде всего должно в точности соответствовать условиям заключенного с данным работником трудового договора. Инструкция по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты конкретизирует это положение, устанавливая следующий состав сведений, подлежащих фиксации в приказе о приеме на работу:

фамилия, имя и отчество работника;

наименование структурного подразделения, в которое принят работник;

профессия (должность) работника;

испытательный срок <**>;

условия приема на работу;

характер предстоящей работы (по совместительству, в порядке перевода из другой организации, для замещения временно отсутствующего работника, для выполнения определенной работы и др.).

--------------------------------

<**> Соответствующие сведения указываются, если работнику устанавливается испытание при приеме на работу.

Этой же Инструкцией установлена и форма приказа (распоряжения) о приеме на работу (форма N Т-1 (N Т-1а)). Формулировки приказов о приеме на работу приведены в разд. 4 настоящего справочника (вместе с примерными формулировками записей в трудовую книжку).

Глава 2.4. ОБЩИЙ ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

2.4.1. Технология подготовки трудового договора,

ее основные этапы

В рамках очередной главы пособия рассмотрим общий порядок подготовки трудового договора - его, если угодно, документной версии. Как отмечалось ранее, подготовку трудового договора целесообразно производить на основе соответствующих унифицированных (типовых, примерных и т.д.) текстов <***>.

--------------------------------

<***> См. в этой связи, в частности, примерную форму служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы РФ и замещении должности государственной гражданской службы РФ, утвержденную Указом Президента РФ от 16.02.2005 N 159.

Однако в большинстве случаев такие тексты подлежат конкретизации, поскольку в недостаточной степени учитывают специфику работы (трудовой функции), поручаемой тому или иному работнику, возлагаемых на него полномочий и др. Кроме того, время от времени у предприятий возникает необходимость в разработке новых (обновленных) унифицированных текстов трудовых договоров для отдельных категорий работников - например, в связи с включением в штатное расписание дополнительных должностей, изменениями в локальных актах предприятия и т.д. Таким образом, нам предстоит познакомиться с технологией подготовки трудового договора. Эта работа, как правило, осуществляется уполномоченным должностным лицом предприятия - например, из числа работников отдела кадров, обладающих необходимыми знаниями и опытом.

Основанием для подготовки трудового договора служит резолюция <*> руководителя организации, оформленная на заявлении лица, поступающего на работу. Основанием для подготовки проекта унифицированного текста трудового договора, предназначенного для заключения с определенной категорией работников, обычно является соответствующее поручение (указание) руководителя предприятия. Кроме того, подготовка трудовых договоров может производиться в связи с необходимостью их перезаключения с определенными категориями работников предприятия. Основанием для подготовки трудовых договоров с измененной формой (измененной редакцией содержания) могут служить:

законодательные, нормативно-правовые акты, под действие которых подпадают те или иные вопросы (направления) деятельности предприятия, отражаемые в трудовых договорах, либо устанавливающие иные (по сравнению с ранее действовавшими) требования к форме (содержанию) трудовых договоров;

организационно-распорядительные документы, издаваемые в пределах своей компетенции организациями (органами управления (власти)), поступившие на предприятие (при условии, что последнее занимает по отношению к этим организациям (органам) подчиненное положение), под действие которых подпадают те или иные вопросы (направления) деятельности предприятия, отражаемые в трудовых договорах, либо устанавливающие иные (по сравнению с ранее действовавшими) требования к форме (содержанию) трудовых договоров;

локальные акты, организационно-распорядительные документы, издаваемые предприятием, в том числе на основе (во исполнение) законодательных, нормативно-правовых актов и организационно-распорядительных документов организаций (органов управления (власти)), в пределах своей компетенции.

--------------------------------

<*> Резолюция - краткое письменное поручение, отданное соответствующим должностным лицом, как правило, по результатам рассмотрения какого-либо документа. Включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату. См. ГОСТ Р 6.30-2003.

Общий порядок подготовки трудового договора должен обеспечивать соответствие содержания, структуры, стиля изложения и оформления документа установленным на этот счет требованиям. С этой целью порядок подготовки трудового договора может быть зафиксирован в организационно-распорядительных документах предприятия, например в положении о порядке подготовки и заключения трудовых договоров с соответствующими категориями работников предприятия.

Содержание стандартной технологии подготовки трудового договора в основном соответствует положениям Типовой инструкции по делопроизводству и Методических рекомендаций ВНИИДАД (2003 г.) по подготовке внутренних документов. Эта технология предполагает последовательное выполнение следующих основных действий (этапов) (см. рис. 2.23):

Основные этапы подготовки трудового договора

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                ┌─────────────────────────────┐                 │

│                │Подготовка трудового договора│                 │

│                └──────┬──────────────────────┘                 │

│                      \│/                                       │

│  ┌─────────────────────────┐      ┌─────────────────────────┐  │

│  │      Редактирование     │      │     Корректирование     │  │

│  │предварительного варианта├─────>│предварительного варианта│  │

│  │текста трудового договора│      │текста трудового договора│  │

│  └─────────────────────────┘      └─────────────┬───────────┘  │

│                                                \│/             │

│  ┌─────────────────────────┐      ┌─────────────────────────┐  │

│  │        Оформление       │      │ Согласование уточненного│  │

│  │окончательного варианта  │<─────┤     варианта текста     │  │

│  │текста трудового договора│      │  трудового договора <1> │  │

│  └────────┬────────────────┘      └─────────────────────────┘  │

│           │    ┌─────────────────────────────┐                 │

│           │    │Подписание трудового договора│                 │

│           └───>│  работником и работодателем │                 │

│                │             <2>             │                 │

│                └───────┬─────────────────────┘                 │

│                       \│/                                      │

│  ┌─────────────────────────┐      ┌─────────────────────────┐  │

│  │       Регистрация       │      │      Тиражирование      │  │

│  │    трудового договора   ├─────>│  трудового договора <3> │  │

│  └─────────────────────────┘      └─────────────┬───────────┘  │

│                                                \│/             │

│  ┌─────────────────────────┐      ┌─────────────────────────┐  │

│  │     Перемещение 1-го    │      │  Выдача 2-го экземпляра │  │

│  │   экземпляра трудового  │<─────┤  трудового договора на  │  │

│  │   договора  в дело <4>  │      │    руки работнику <5>   │  │

│  └────────┬────────────────┘      └─────────────────────────┘  │

│           │    ┌─────────────────────────────┐                 │

│           │    │    Хранение документа до    │                 │

│           └───>│  истечения соответствующего │                 │

│                │            срока            │                 │

│                └─────────────────────────────┘                 │

│                                                                │

│    --------------------------------                            │

│    <1> Между  работником   и   работодателем.   В   необходимых│

│случаях - с дооформлением (переоформлением) проекта.            │

│    <2> В  необходимых  случаях  подписанный  трудовой  договор │

│подлежит,  кроме   того,   внешнему   согласованию.   Вступление│

│трудового  договора в силу в подобных случаях определяется датой│

│внешнего согласования.                                          │

│    <3> При необходимости.                                      │

│    <4> В личное дело работника либо в дело, предназначенное для│

│группировки   трудовых   договоров   работников  соответствующей│

│категории (определяется  в  соответствии  с  номенклатурой   дел│

│предприятия).                                                   │

│    <5> Под   роспись   на    1-м   экземпляре,   остающемся   у│

│работодателя.                                                   │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.23

1. Подготовка предварительного (чернового) варианта текста трудового договора.

2. Редактирование предварительного варианта текста трудового договора.

3. Корректирование предварительного варианта текста трудового договора.

4. Согласование уточненного варианта текста трудового договора между работником и работодателем.

5. Оформление окончательного варианта текста трудового договора.

6. Подписание трудового договора работником и работодателем <*>.

--------------------------------

<*> В необходимых случаях - с последующим внешним согласованием документа.

7. Регистрация трудового договора.

8. Тиражирование трудового договора в требуемом количестве экземпляров (копий) (при необходимости).

9. Выдача 2-го экземпляра (и, если требуется, копии) трудового договора на руки работнику.

10. Помещение 1-го экземпляра трудового договора в дело, его последующее хранение до передачи его в архив или на уничтожение <**>.

--------------------------------

<**> В соответствии с установленными на этот счет требованиями к срокам хранения.

Рассмотрим далее содержание перечисленных этапов. При этом уточним, что их непосредственному выполнению со стороны исполнителя (уполномоченного лица, которому поручена подготовка документа) предшествуют мероприятия предварительного характера, общее содержание которых представлено на рис. 2.24.

Общее содержание мероприятий, предшествующих подготовке

трудового договора

	N N 
п. п.
	Содержание мероприятий        
	Примечание   

	1.  
	Ознакомление с содержанием резолюции   
(поручения, указания) руководителя     
предприятия о подготовке трудового     
договора                               
	Не позднее дня, 
следующего за  
датой резолюции 
(поручения,   
указания)    

	2.  
	Изучение положений законодательства,   
нормативно-правовых актов,             
устанавливающих общую регламентацию    
деятельности предприятия (структурного 
подразделения, категории работников или
(и) конкретного должностного лица),    
которые необходимо учесть при          
подготовке трудового договора (в       
частности, разделов, определяющих права
и обязанности его сторон), а также     
определяющих базовые требования к      
содержанию и оформлению трудового      
договора                               
	-       

	3.  
	Изучение соответствующих локальных     
актов, нормативно-методических и       
организационно-распорядительных        
документов предприятия: положения      
(устава), положений о структурных      
подразделениях, штатного расписания,   
правил внутреннего трудового           
распорядка, инструкций по видам        
деятельности, приказа о распределении  
полномочий между должностными лицами,  
схемы организационно-информационного   
взаимодействия структурных             
подразделений (должностных лиц) и т.п. 
	-       

	4.  
	Изучение унифицированных (типовых,     
примерных) текстов трудовых договоров  
	При наличии на 
предприятии   

	5.  
	Изучение требований к структуре, стилю 
изложения и оформлению трудового       
договора                               
	-        


Рис. 2.24

2.4.2. Подготовка предварительного (чернового) варианта

текста документа

Подготовка предварительного (чернового) варианта текста трудового договора производится исполнителем самостоятельно, в пределах предоставленных полномочий. В случае привлечения к подготовке документа нескольких исполнителей - например, при подготовке унифицированной формы (типового (примерного) текста) трудового договора - ответственный исполнитель, определенный в соответствии с резолюцией (указанием, распоряжением) руководителя предприятия, возглавляет эту работу и с этой целью выполняет действия, примерный перечень которых представлен на рис. 2.25:

Действия ответственного исполнителя по подготовке

унифицированной формы (типового текста) трудового договора

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Ответственный  исполнитель  при  подготовке  унифицированной  │

│           формы (типового текста) трудового договора:          │

│                                                                │

│    1. Уясняет содержание  резолюции  (поручения, указания),  в │

│соответствии с которой организуется подготовка документа.       │

│    2.  Определяет  состав  привлекаемых к работе над документом│

│сил и средств.                                                  │

│    3. Уточняет порядок подготовки документа.                   │

│    4.  Устанавливает  сроки выполнения работы в целом и каждого│

│ее этапа.                                                       │

│    5.  Распределяет обязанности между остальными исполнителями,│

│участвующими в подготовке документа.                            │

│    6.  Информирует  исполнителей о требованиях, предъявляемых к│

│документу,  исходных  материалах,  последовательности  и  сроках│

│выполнения  работы,  а  также о  том, в каком виде и кому именно│

│должны  передаваться  исполнителями  результаты выполненной  ими│

│работы.                                                         │

│    7.  Организует взаимодействие между исполнителями в процессе│

│работы, оказывает им необходимую помощь.                        │

│    8.    Осуществляет   постоянный   контроль   за   надлежащей│

│(своевременной и качественной) подготовкой документа.           │

│    9.   Регулярно   докладывает   о   ходе   выполнения  работы│

│руководителю предприятия.                                       │

│    10.  По окончании работы представляет ее итоговые результаты│

│руководителю  предприятия (в  виде  проекта документа, полностью│

│отвечающего установленным требованиям).                         │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.25

С учетом все более глубокого проникновения информационных технологий в управленческие процессы представляется наиболее целесообразным вести подготовку трудового договора на персональном компьютере (ПК), оснащенном устройством чтения-записи автономных машинных носителей (модулей памяти) и устройством вывода на печать (принтером), как правило, используя записи, предварительно выполненные в рабочей тетради, на отдельных листах либо сохраненные на автономных машинных носителях (модулях памяти). К работе, впрочем, должны быть подготовлены не только ПК и упомянутые записи, но и рабочее место исполнителя в целом. Это означает, что на столе, в непосредственной близости от ПК исполнителем должны быть размещены в удобном порядке:

законодательные и нормативно-правовые акты, а также локальные акты и организационно-распорядительные документы (в бумажном или электроном виде), необходимые для подготовки трудового договора;

методические и справочные материалы, включая ранее заключенные с соответствующими категориями работников (должностными лицами) трудовые договоры (их копии), унифицированные формы, типовые (примерные) тексты, образцы оформления трудовых договоров и т.п.;

список приложений к трудовому договору (при наличии таковых);

график выполнения работы;

листы согласования (при необходимости);

бланки установленного вида;

писчая бумага для ведения рабочих записей и вывода на печать предварительных вариантов текста документа;

исправные автономные машинные носители.

Схема последующих действий исполнителя в процессе подготовки трудового договора представлена на рис. 2.26.

Действия исполнителя по формированию предварительного

варианта текста трудового договора в электронном виде

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  Для  формирования предварительного варианта текста трудового  │

│            договора в электронном виде исполнитель:            │

│                                                                │

│    1. Включает ПК.                                             │

│    2. Запускает программу - текстовый редактор.                │

│    3.  Формирует  файл  для последующего ввода в него текста (с│

│обязательным  присвоением  файлу имени, позволяющего безошибочно│

│идентифицировать    его    в    дальнейшем,   и   размещением  в│

│соответствующей папке (директории (поддиректории)).             │

│    4.  По  предварительно  сделанным  записям  вводит  текст  с│

│соблюдением  общепринятых правил, предусмотренных для подготовки│

│документов в электронном виде.                                  │

│    5. По окончании ввода текста производит его первичную правку│

│на предмет "очистки" от наиболее грубых ошибок.                 │

│    6.  Копирует  файл  на жесткий диск ПК и автономный машинный│

│носитель (с нанесением на последний идентификационной маркировки│

│или надписи).                                                   │

│    7. Распечатывает текст.                                     │

│    8.  Завершает  работу с программой - текстовым редактором и,│

│если это требуется, с ПК.                                       │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.26

Уточним, что подготовка предварительного варианта текста трудового договора начинается с определения структуры документа и формулирования его основных положений (в виде отдельных предложений). Затем производится взаимоувязка отдельных предложений в абзацы, выполняемая последовательно для всех разделов (пунктов) документа.

Очевидно, однако, что полученный исполнителем предварительный вариант текста документа пока далек от совершенства и, следовательно, подлежит дальнейшему уточнению. С этой целью выполняется редактирование и корректирование предварительного варианта текста трудового договора, о чем мы и поговорим далее.

2.4.3. Подготовка уточненного варианта текста документа

Необходимо пояснить, что, несмотря на очевидные различия между редактированием и корректированием предварительного варианта текста трудового договора, в рассматриваемом случае эти процедуры могут производиться параллельно. В ходе подготовки уточненного варианта текста документа исполнитель:

вносит необходимые изменения в структуру и содержание трудового договора (в т.ч. посредством изъятия (сокращения) отдельных фрагментов, их перестановки, переформулирования, дополнения, включения в проект документа новых фрагментов, а также изменения нумерации структурных элементов документа (пунктов, подпунктов));

выявляет и исключает из текста не устраненные ранее орфографические, синтаксические, смысловые, фактологические и иные ошибки, искажающие содержание документа.

Уточнение структуры и содержания предварительного варианта текста трудового договора производится посредством чтения бумажного оригинала и внесения в него соответствующих пометок (т.н. правки). Так, по результатам редактирования в проект документа исполнителем вносится редакционная правка, посредством которой:

уточняется взаимное расположение отдельных фрагментов (абзацев, предложений) текста;

уточняется последовательность слов в отдельных предложениях и словосочетаниях;

из текста изымаются повторы, длинноты и т.п.;

в текст включаются фрагменты, делающие его более ясным, точным и актуальным;

обеспечивается терминологическое соответствие текста общепринятым нормам и правилам;

достигается стилистическое единообразие текста.

Полностью отредактированный текст трудового договора тщательно корректируется на предмет выявления и устранения всевозможных (см. выше) ошибок. Для фиксации ошибок целесообразно использовать корректорские знаки.

Все произведенные в распечатке изменения безотлагательно вносятся в электронную версию документа. Процедура редактирования и корректирования завершается повторной записью уточненного варианта трудового договора на автономный носитель и его контрольной распечаткой, которую исполнителю целесообразно еще раз проверить (вычитать) до отправки документа на согласование <*>.

--------------------------------

<*> Уточним, что подготовленный исполнителем вариант унифицированной формы (типового (примерного) текста) трудового договора должен пройти процедуру внутреннего и (или) внешнего согласования. При подготовке обычного трудового договора, предназначенного для подписания сторонами трудовых отношений, такое согласование выполняют работник и работодатель.

2.4.4. Согласование уточненного варианта текста документа

Как отмечалось ранее, согласование уточненного варианта текста трудового договора следует производить в случае, если изложение тех или иных его положений требует предварительной проверки (со стороны заинтересованных организаций (органов управления (власти)), структурных подразделений и (или) должностных лиц) организации в целях установления:

обоснованности содержания, соответствия документа своему функциональному назначению;

соответствия документа законодательству, нормативно-правовым актам и управленческим решениям, принятым ранее соответствующими организациями (органами управления (власти));

соответствия документа локальным актам и управленческим решениям, принятым ранее предприятием.

В соответствии с предписаниями ГСДОУ и Типовой инструкции по делопроизводству внешнее согласование документов предприятия может производиться в последовательности, представленной на рис. 2.27. Подобный вариант внешнего согласования может быть рекомендован для унифицированной формы (типового (примерного) текста) трудового договора, тогда как в случае с заключением трудового договора с определенными категориями работников (должностными лицами) обычно оказывается достаточным направить подписанный документ для согласования представителю вышестоящей (по отношению к предприятию) организации (органу управления (власти)).

Примерная последовательность внешнего согласования

унифицированной формы (типового (примерного) текста)

трудового договора

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│             ┌─────────────────────────────────────┐            │

│             │Примерная последовательность внешнего│            │

│             │   согласования трудового договора   │            │

│             └───────┬─────────────────────────────┘            │

│                    \│/                                         │

│ ┌──────────────────────────┐                                   │

│ │1. С  руководителями      │                                   │

│ │подчиненных организаций   │      ┌──────────────────────────┐ │

│ │(учреждений, предприятий),│      │2. С общественными        │ │

│ │интересы которых          ├─────>│организациями - в         │ │

│ │затрагивает содержание    │      │необходимых случаях       │ │

│ │документа                 │   ┌──│(например, если трудовой  │ │

│ └──────────────────────────┘   │  │договор заключается с     │ │

│                                │  │работником, занимающим    │ │

│                                │  │выборную должность)       │ │

│ ┌──────────────────────────┐   │  └──────────────────────────┘ │

│ │3. С организациями        │   │                               │

│ │(органами),               │   │  ┌──────────────────────────┐ │

│ │осуществляющими           │<──┘  │4. С организациями        │ │

│ │государственный           │      │(органами управления      │ │

│ │(федеральный,             │      │(власти)), интересы       │ │

│ │территориальный,          │      │которых затрагивает       │ │

│ │муниципальный)            │      │содержание документа, - в │ │

│ │надведомственный контроль ├─────>│последовательности от     │ │

│ │(надзор) в определенной   │      │вышестоящих к нижестоящим,│ │

│ │области (экологический,   │      │если в соответствии с     │ │

│ │пожарный, в области охраны│      │законодательством         │ │

│ │труда и т.п.) деятельности│      │предусматривается         │ │

│ └──────────────────────────┘      │возможность совершения    │ │

│                                   │управленческих действий   │ │

│                                   │только с согласия этих    │ │

│                                   │организаций (органов)     │ │

│                                   └──────────────────────────┘ │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.27

Что касается внутреннего согласования документов предприятия, то оно, согласно ГСДОУ и Типовой инструкции по делопроизводству, может проводиться в последовательности, представленной на рис. 2.28. Подобный вариант внутреннего согласования может быть рекомендован для унифицированной формы (типового (примерного) текста) трудового договора, тогда как в случае с заключением трудового договора с определенными категориями работников (должностными лицами) обычно оказывается достаточным направить подготовленный к подписанию документ на предварительное согласование юристу предприятия и, возможно, руководителю службы ДОУ предприятия.

Примерная последовательность внутреннего согласования

унифицированной формы (типового (примерного) текста)

трудового договора

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│           ┌────────────────────────────────────────┐           │

│           │Примерная последовательность внутреннего│           │

│           │     согласования трудового договора    │           │

│           └───────┬────────────────────────────────┘           │

│                  \│/                                           │

│ ┌──────────────────────────┐                                   │

│ │1. С руководителями       │                                   │

│ │структурных подразделений │      ┌──────────────────────────┐ │

│ │(в т.ч. обособленных)     │      │2. С работниками,         │ │

│ │организации, интересы     ├─────>│ответственными за         │ │

│ │которых затрагивает       │      │разрешение функциональных │ │

│ │содержание документа      │   ┌──│вопросов (направлений)    │ │

│ └──────────────────────────┘   │  │деятельности организации  │ │

│                                │  │(главные, старшие         │ │

│                                │  │специалисты)              │ │

│ ┌──────────────────────────┐   │  └──────────────────────────┘ │

│ │3. С руководителями служб │<──┘                               │

│ │организации: ДОУ,         │      ┌──────────────────────────┐ │

│ │кадровой, юридической и   │─────>│4. С совещательными       │ │

│ │финансовой                │      │органами при руководстве  │ │

│ └──────────────────────────┘   ┌──│организации, и, при       │ │

│                                │  │необходимости, с          │ │

│                                │  │общественными             │ │

│                                │  │организациями             │ │

│ ┌──────────────────────────┐   │  └──────────────────────────┘ │

│ │5. С заместителем         │<──┘                               │

│ │председателя              │                                   │

│ │коллегиального органа     │      ┌──────────────────────────┐ │

│ │управления организации,   │      │6. С заместителем         │ │

│ │ведающим вопросами,       ├─────>│(заместителями)           │ │

│ │содержащимися в проекте   │      │руководителя организации, │ │

│ │документа                 │      │ведающим(и) вопросами,    │ │

│ └──────────────────────────┘      │содержащимися в проекте   │ │

│                                   │документа                 │ │

│                                   └──────────────────────────┘ │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.28

2.4.5. Оформление документа

Для приведения внешнего вида трудового договора в соответствие с требованиями к управленческой документации производится его оформление <1>. Подчеркнем, что в конечном счете правильность оформления обеспечивает придание трудовому договору законной юридической силы.

--------------------------------

<1> С учетом внесенных в текст документа изменений по результатам согласования.

В необходимых случаях трудовой договор дополняется приложениями. Уточним в этой связи, что состав приложений к заключаемому трудовому договору определяется с учетом содержания (в частности, условий) документа и в дальнейшем может расширяться.

Наиболее часто в качестве приложений к трудовому договору фигурируют дополнительные соглашения, в соответствии с которыми изменяется содержание документа (его отдельных условий), а также заключаемый в определенных ситуациях ученический договор, выполняющий функцию дополнительного соглашения <2>. Особенности подготовки перечисленных документов рассматриваются далее. Что касается приложений к унифицированной форме (типовому (примерному) тексту) трудового договора, то целесообразность подготовки соответствующих приложений и их состав обычно определяются исполнителем в процессе работы над документом. При этом содержание приложений определяется функциональным назначением каждого из них, а их оформление производится в соответствии с требованиями ГОСТа Р 6.30-2003.

--------------------------------

<2> Заключаемый в порядке и на условиях, определенных ст. ст. 198 - 208 ТК РФ.

В необходимых случаях приложения к унифицированной форме (типовому (примерному) тексту) могут предварительно направляться на согласование. Отметим, что, помимо приложений, входящих в состав унифицированной формы (типового (примерного) текста) трудового договора, к документу, направляемому на рассмотрение руководителя предприятия, могут прилагаться:

пояснительная записка, содержащая сведения об основаниях для разработки документа, его функциональном назначении, основных результатах работы, а также о возникших в процессе согласования унифицированной формы (типового (примерного) текста) разногласиях;

проект приказа (распоряжения) об утверждении унифицированной формы (типового (примерного) текста) трудового договора;

перечень документов, утрачивающих свою силу с утверждением (введением в действие) унифицированной формы (типового (примерного) текста) трудового договора <3>.

--------------------------------

<3> Может быть зафиксирован в одном из заключительных пунктов приказа (распоряжения).

Кроме того, к представляемому на рассмотрение руководителя предприятия документу в обязательном порядке прилагается резолюция (поручение, указание и т.п.), в соответствии с которой производилась его разработка <4>. Примерная последовательность действий исполнителя при передаче унифицированной формы (типового (примерного) текста) трудового договора на рассмотрение руководителя предприятия представлена на рис. 2.29.

--------------------------------

<4> Основанием для введения в действие унифицированной формы (типового (примерного) текста) трудового договора служит соответствующий приказ (распоряжение) руководителя предприятия.

Примерная последовательность действий исполнителя

при представлении унифицированной формы (типового

(примерного) текста) трудового договора на рассмотрение

руководителя предприятия

	N N 
п. п.
	Действия     
исполнителя   
	С кем      
взаимодействует 
	Примечание     

	1.  
	Проверяет         
правильность      
оформления        
документа         
	Служба ДОУ        
(делопроизводство)
предприятия       
	В случае, если      
оформление          
обеспечивает служба 
ДОУ                 
(делопроизводство)  
предприятия         

	2.  
	Проверяет         
комплектность     
документа         
	Исполнители       
приложений        
	В случае, если      
документ имеет      
приложения,         
исполняемые другими 
лицами              

	3.  
	Дополняет         
документ          
сопроводительными 
материалами       
	Исполнители       
сопроводительных  
материалов        
	При наличии         
сопроводительных    
материалов          

	4.  
	Проверяет наличие 
подписей на       
приложениях,      
сопроводительных  
материалах        
	Исполнители       
приложений,       
сопроводительных  
материалов        
	Кроме приложений    
исполнителя         

	5.  
	Подписывает       
документ и        
приложения к нему 
	-        
	Кроме приложений,   
исполненных         
другими лицами      

	6а. 
	Представляет      
документ с        
приложениями и    
сопроводительными 
материалами лично 
	-        
	В случае, если это  
предусмотрено схемой
документооборота    
предприятия         

	6б. 
	Передает          
документ с        
приложениями,     
сопроводительными 
материалами       
другим должностным
лицам предприятия 
	Ответственный     
исполнитель,      
руководитель      
исполнителя,      
заместитель       
(секретарь)       
руководителя      
предприятия       
	В соответствии со   
схемой              
документооборота    
предприятия         

	7.  
	Дает пояснения по 
представленному   
документу         
	Руководитель      
предприятия (по   
п. 6а), иные      
должностные лица  
(по п. 6б)        
	При необходимости   

	8а. 
	Принимает документ
на доработку      
	Руководитель      
предприятия (по   
п. 6а), иные      
должностные лица  
(по п. 6б)        
	При отклонении      
документа в ходе    
рассмотрения        

	8б. 
	Принимает документ
для передачи на   
регистрацию       
	Руководитель      
предприятия (по   
п. 6а), иные      
должностные лица  
по п. 6б)         
	При утверждении     
документа           


Рис. 2.29

2.4.6. Подписание документа сторонами трудовых отношений

Рассмотрим далее порядок подписания предназначенного для заключения трудового договора работником и работодателем. Обычно первым окончательно согласованный и оформленный вариант трудового договора подписывает работник. После этого подписанный им трудовой договор передается на подпись руководителю предприятия <*>. Свою подпись под трудовым договором руководитель предприятия должен поставить в течение ранее оговоренных сроков, с тем чтобы обеспечить своевременное вступление документа в законную силу.

--------------------------------

<*> В зависимости от принятой на предприятии схемы документооборота трудовой договор представляется руководителю предприятия его секретарем либо руководителем кадрового органа.

Отметим в заключение, что в определенных ситуациях трудовой договор может быть подписан работником и работодателем одновременно. Необходимость в этом может быть, в частности, обусловлена установленной в соответствии с трудовым договором датой начала выполнения работы.

2.4.7. Нормы времени и сроки, отводимые на подготовку

трудового договора

В заключительном параграфе главы мы сосредоточимся на рассмотрении временных показателей, характеризующих подготовку трудового договора. С этой целью прежде всего обратим внимание уважаемых читателей на соответствующие нормы времени <**>.

--------------------------------

<**> Нормы времени на работы по документационному обеспечению управленческих структур федеральных органов исполнительной власти. Утверждены Постановлением Минтруда России от 26.03.2002 N 23. - М.: Минтруд России, 2002.

В соответствии с Нормами временные затраты на подготовку унифицированной формы (типового (примерного) текста) документа складываются из:

временных затрат на изучение, обобщение и анализ однотипных управленческих документов (например, ранее заключенных с соответствующими категориями работников трудовых договоров);

временных затрат на корректировку формы (текста);

временных затрат на согласование документа;

временных затрат на оформление документа.

Совокупные затраты на подготовку унифицированной формы (типового (примерного) текста) трудового договора могут быть определены как средние для указанных в Нормах видов управленческих документов и составляют 5,1 часа - при условном объеме документа до 5 листов.

Сроки на подготовку унифицированной формы (типового (примерного) текста) трудового договора определяются с учетом соответствующих положений Типовой инструкции по делопроизводству. Уточним, что при определении руководителем предприятия сроков подготовки документа должны приниматься во внимание:

приоритет документа (его важность, срочность и т.п.);

состав документа, планируемый объем документа и приложений к нему;

уровень квалификации исполнителя, которому поручается подготовка документа;

наличие у исполнителя других (в том числе срочных и (или) важных) поручений, в соответствии с которыми предусмотрена подготовка других документов;

Нормы времени на подготовку документа в целом и выполнение в рамках этой работы отдельных действий;

сроки, установленные законодательством, нормативно-правовыми актами либо вышестоящими организациями (органами управления (власти)) <*>.

--------------------------------

<*> Например, в случае если необходимость подготовки унифицированной формы (типового (примерного) текста) трудового договора обусловлена соответствующими решениями (постановлениями, приказами, распоряжениями и т.п.) таких органов, содержащими сведения о конкретных сроках подготовки документа.

При определении сроков, кроме того, учитывается время, необходимое для согласования проекта документа. Сведения о типовых сроках подготовки документов, установленных Типовой инструкцией по делопроизводству, представлены на рис. 2.30. В целях соблюдения сроков подготовки унифицированных форм (типовых (примерных) текстов) трудовых договоров рекомендуется использовать соответствующие графики, а также схемы прохождения документов и приложений к ним.

Сведения о типовых сроках подготовки документов

	N N 
п. п.
	Особенности подготовки документа в     
соответствии с резолюцией         
	Срок    
исполнения 

	1.  
	С конкретной датой исполнения, указанной в  
резолюции (решении, изложенном в документе) 
	в указанный 
срок    

	2.  
	Без указания конкретной даты исполнения,    
если в тексте резолюции (решении, изложенном
в документе) имеется пометка "срочно"       
	в 3-дневный 
срок    

	3.  
	Без указания конкретной даты исполнения,    
если в тексте резолюции (решении, изложенном
в документе) имеется пометка "оперативно"   
	в 10-дневный
срок    

	4.  
	Без указания в резолюции (решении,          
изложенном в документе) конкретной даты     
исполнения                                  
	в течение  
30 дней   


Рис. 2.30

Примеры графика подготовки унифицированной формы (типового (примерного) текста) трудового договора и схемы прохождения данного документа представлены соответственно на рис. 2.31 и 2.32.

Пример графика подготовки унифицированной формы

(типового (примерного) текста) трудового договора

                                                       Утверждаю

                                          Наименование должности

                                     руководителя подразделения,

                                    ответственного за разработку

                                           унифицированной формы

                                                         Подпись

                                             Расшифровка подписи

                                                            Дата

                             График

                подготовки унифицированной формы

        (типового (примерного) текста) трудового договора

________________________________________________________________

                     (указать наименование)

	Дата, время (для каждого этапа подготовки документа)          

	Разработка
чернового
варианта 
текста  
	Разработка
уточненного
варианта 
текста  
	Оформление
документа
	Согласование
документа 
	Дооформление
документа 
	Представление
на     
утверждение 

	1    
	2     
	3     
	4     
	5     
	6      

	
	
	
	
	
	


Рис. 2.31

Пример схемы прохождения трудового договора

                                                       Утверждаю

                                          Наименование должности

                                     руководителя подразделения,

                                    ответственного за разработку

                                           унифицированной формы

                                                         Подпись

                                             Расшифровка подписи

                                                            Дата

                             Схема

                 прохождения трудового договора

________________________________________________________________

                     (указать наименование)

	N N 
п. п.
	Наименование этапа
прохождения   
	Наименование должности,
фамилия и инициалы   
	Примечание  

	1. 
	Разработка        
предварительного  
варианта текста   
	Специалист по кадрам    
Сухова С.С.             
	

	2. 
	Разработка        
уточненного       
варианта текста   
	Начальник группы        
подготовки кадров       
Рогов Р.Р.              
	

	3. 
	Оформление проекта
документа         
	Оператор-машинистка     
Павлова П.П.            
	

	4. 
	Согласование      
проекта документа 
	Юрисконсульт            
Орехов О.О.             
	

	5. 
	Дооформление      
проекта документа 
	Оператор-машинистка     
Павлова П.П.            
	При           
необходимости 

	6. 
	Представление     
проекта на        
утверждение       
	Начальник группы        
подготовки кадров       
Рогов Р.Р.              
	


Рис. 2.32

Нормы времени на подготовку трудового договора на основе соответствующей унифицированной формы (типового (примерного) текста) трудового договора могут быть определены на основе значений, отражающих затраты времени на набор (впечатку в предусмотренные для этой цели места) текста на типовых бланках (формах). Соответствующие сведения представлены на рис. 2.33 <**>.

--------------------------------

<**> См. в этой связи Нормы времени на работы по ДОУ федеральных органов исполнительной власти.

Нормы времени на набор текста на типовых

бланках (формах)

	Наименование вида  работы и ее   
содержание             
	Группа 
сложности
оригинала
	Значение нормы,
мин., для набора
с межстрочным 
интервалом 1,5 
на 100 знаков 
впечатываемого 
текста     

	Набор текста на типовых бланках      
(формах):                            
- получение оригинала для печатания, 
ознакомление с ним;                  
- запуск ПК, текстового редактора;   
- загрузка файла с шаблоном бланка   
(формы) трудового договора;          
- набор (впечатка) текста;           
- сохранение набранного текста;      
- проверка документа на наличие      
ошибок;                              
- задание печати на принтер;         
- получение распечатки;              
- считывание текста, при             
необходимости - внесение исправлений 
в документ;                          
- выход из текстового редактора,     
выключение ПК, сдача работы          
	II   
(средняя)
	2,2      


Рис. 2.33

Нормы времени на подготовку трудового договора в отсутствие соответствующей унифицированной формы (типового (примерного) текста) могут быть определены на основе значений, отражающих затраты времени на набор текста без вертикального графления. Соответствующие сведения представлены на рис. 2.34 <*>:

--------------------------------

<*> См. в этой связи Нормы времени на работы по ДОУ федеральных органов исполнительной власти.

Нормы времени на набор текста без вертикального графления

	Наименование вида работы      
	Группа 
сложности
оригинала
	Значение нормы,
мин., для набора
с межстрочным  
интервалом 1,5 
на лист А4 (2450
знаков)    

	Набор текста без вертикального       
графления:                           
- получение оригинала для печатания, 
ознакомление с ним;                  
- запуск ПК, текстового редактора;   
- загрузка  файла  с шаблоном бланка 
(формы) трудового договора;          
- набор (впечатка) текста;           
- сохранение набранного текста;      
- проверка документа на наличие      
ошибок;                              
- задание печати на принтер;         
- получение распечатки;              
- считывание текста, при             
необходимости - внесение исправлений 
в документ;                          
- выход из текстового редактора,     
выключение ПК, сдача работы          
	II   
(средняя)
	15,4      


Рис. 2.34

* * *

Теперь вниманию уважаемых читателей предлагаются типовые тексты трудовых договоров, предназначенные для заключения с различными категориями работников. Отличие представленных ниже вариантов трудовых договоров состоит, во-первых, в специфике их функционального назначения и, во-вторых, в наличии в их содержании особых условий, к числу которых могут быть, в частности, отнесены:

условие о сроке действия трудового договора (срочный трудовой договор);

условие об испытании работника при приеме на работу (трудовой договор, предусматривающий испытание работника при приеме на работу);

условие о неразглашении работником охраняемой законом тайны (трудовой договор, содержащий соответствующее условие, а также договоры, заключенные в дополнение к нему, см. ниже);

условие об обязанности работника отработать по окончании обучения не менее установленного договором срока (трудовой договор, содержащий соответствующее условие, а также договор, заключенный в дополнение к нему (ученический договор с работником предприятия, нуждающимся в переподготовке, либо ученический договор, заключенный с лицом, принимаемым на работу)) <*>;

условие о материальной ответственности работника (трудовой договор, содержащий соответствующее условие, а также заключенный в дополнение к нему договор о полной (частичной) материальной ответственности).

--------------------------------

<*> Указанные виды ученических договоров имеют разный правовой статус, см. ниже.

Здесь же мы рассмотрим особенности трудовых договоров, предназначенных для заключения с руководителем предприятия, гражданским служащим, работником-совместителем, работником-надомником, сезонным работником, работником, работающим в условиях Крайнего Севера (в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера), а также некоторыми другими категориями работников. Но начнем мы с бессрочного трудового договора, заключаемого по общей форме (на общих основаниях).

Глава 2.5. ТРУДОВОЙ ДОГОВОР, ЗАКЛЮЧАЕМЫЙ ПО ОБЩЕЙ ФОРМЕ

(НА ОБЩИХ ОСНОВАНИЯХ)

2.5.1. Примерная форма трудового договора, заключаемого

на общих основаниях, особенности ее применения

При заключении трудового договора на общих основаниях, вне зависимости от категории работника (за исключением случаев, оговоренных выше), целесообразно использовать в качестве основы примерную форму трудового договора, утвержденную Постановлением Минтруда России от 14.07.1993 N 135 (Приложение 2 к указанному Постановлению). Примерная форма трудового договора - с учетом соответствующих положений новой редакции ТК РФ и изложенных ранее требований о порядке его подготовки - представлена на рис. 2.36.

Примерная форма

трудового договора (контракта) <*>

--------------------------------

<*> Рисунок 2.36 не приводится.

Унифицированный текст трудового договора, заключаемого на общих основаниях, представлен в следующем параграфе <*>.

--------------------------------

<*> Текст подготовлен с учетом соответствующих положений новой редакции ТК РФ.

Отметим, что представленный вариант текста может быть применен и для подготовки трудовых договоров, заключаемых с работниками в связи с особыми условиями выполнения порученной им работы. В содержании таких трудовых договоров должна найти свое отражение специфика регулирования социально-трудовых отношений между работником и работодателем с учетом поручаемой ему работы, а также условий ее выполнения <*>.

--------------------------------

<*> Соответствующие примеры представлены далее.

2.5.2. Унифицированный текст трудового договора,

заключаемого на общих основаниях

Унифицированный текст

трудового договора, заключаемого с работником предприятия

на общих основаниях

1. Стороны договора

    1.1. Предприятие _____________________________________________

                           (наименование в соответствии

__________________________________________________________________

                       с регистрационными документами)

в лице __________________________________________________________,

                     (должность, Ф.И.О.)

действующего на основании ________________________________________

                                  (устава (положения) и

_________________________________________________________________,

                    др. - указать конкретно)

именуемое в дальнейшем Работодатель, и гражданин _________________

_________________________________________________________________,

                         (Ф.И.О.)

именуемый  в  дальнейшем  Работник,  заключили настоящий договор о

нижеследующем.

1.2. ... (далее могут быть изложены иные положения, относящиеся к правовому регулированию статуса сторон договора).

2. Предмет договора

    2.1. Работник принимается на работу в ________________________

                                               (наименование

__________________________________________________________________

                  структурного подразделения:

_____________________________________________________ Работодателя

          цех, отдел, лаборатория, группа и пр.)

по профессии, должности __________________________________________

                        (полное наименование профессии, должности

_________________________________________________________________,

                      в именительном падеже)

квалификации _____________________________________________________

                     (разряд, квалификационная категория

_________________________________________________________________.

                       в родительном падеже)

                                    договором по основной работе

    2.2. Настоящий договор является ------------------------------

                                    договором по совместительству

                                         (нужное подчеркнуть)

2.3. ... (далее могут быть изложены иные положения, относящиеся к правовому регулированию предмета договора).

3. Срок действия договора

                           является бессрочным

    3.1. Настоящий договор -------------------

                           заключен на срок ______________________

                                             (указать конкретно

__________________________________________________________________

     или "до окончания работы, определенной трудовым договором")

                       (подчеркнуть нужное)

в связи с тем, что ______________________________________________.

Основание: _______________________________________________________

             (указать причину заключения срочного договора в

_________________________________________________________________.

                        соответствии с ТК РФ)

    3.2. Дата начала работы, определенной договором, - ___________

                                                        (указать

__________________________________________________________________

конкретно. Если дата не указана, работник приступает к работе на

__________________________________________________________________

        следующий день после подписания трудового договора

_________________________________________________________________.

                          обеими сторонами)

3.3. ... (далее могут быть изложены иные положения, относящиеся к правовому регулированию срока действия договора).

4. Обязанности и права Работника

4.1.  В  период  действия  настоящего договора Работник должен выполнять следующие обязанности:

4.1.1. Дорожить званием работника предприятия.

4.1.2. Выполнять, помимо обязанностей, предусмотренных настоящим разделом, иные особые обязанности и обязательства, принятые на себя в соответствии с разделом 10 настоящего договора.

4.1.3. Добросовестно и эффективно трудиться, выполнять порученную  ему  работу своевременно и качественно, в объеме, определенном заданием (планом работы), и в точном соответствии с должностной инструкцией (Приложение 1 к настоящему договору, здесь не приводится).

4.1.4. Неукоснительно соблюдать правила внутреннего трудового распорядка предприятия.

4.1.5. Не допускать нарушений трудовой дисциплины.

4.1.6. Выполнять установленные нормы труда, нормы расходования средств труда, сырья.

4.1.7. Неукоснительно соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

4.1.8. Не допускать случаев небрежного отношения к имуществу Работодателя и других работников, могущих повлечь за собой их повреждение или утрату.

4.1.9. Незамедлительно сообщать Работодателю (руководителю структурного подразделения, непосредственному руководителю) о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя.

4.1.10. ...и т.д. (указать конкретно).

4.2. В период действия настоящего договора Работник имеет право на:

4.2.1. Изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.

4.2.2. Предоставление ему работы, обусловленной настоящим договором.

4.2.3. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором.

4.2.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, а также количеством и качеством выполненной работы.

4.2.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

4.2.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

4.2.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

4.2.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

4.2.9. Участие в управлении предприятием в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах.

4.2.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

4.2.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

4.2.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

4.2.13. Возмещение вреда, причиненного Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

4.2.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.2.15. ...и т.д. (указать конкретно).

4.3. ... (далее могут быть изложены иные положения, относящиеся к правовому регулированию обязанностей и прав работника).

5. Обязанности и права Работодателя

5.1. В период действия настоящего договора Работодатель должен выполнять следующие обязанности:

5.1.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и настоящего договора.

5.1.2. Предоставлять Работнику работу, обусловленную настоящим договором.

5.1.3. Обеспечивать Работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для надлежащего исполнения им трудовых обязанностей, а также безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда.

5.1.4. Обеспечивать Работнику достойную оплату за добросовестный труд, выплачивать в полном размере причитающуюся ему заработную плату в сроки, установленные настоящим договором.

5.1.5. Вести коллективные переговоры с участием Работника (его представителей), предоставлять Работнику (его представителям) полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

5.1.6. Своевременно и в полном объеме выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

5.1.7. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных Работником представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям, а в необходимых случаях - непосредственно Работнику.

5.1.8. Создавать условия, обеспечивающие участие Работника в управлении предприятием в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах.

5.1.9. Обеспечивать бытовые нужды Работника, связанные с исполнением им трудовых обязанностей, а также осуществлять обязательное социальное страхование Работника в порядке, установленном федеральными законами.

5.1.10. Возмещать вред, причиненный Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

5.1.11. Исполнять по отношению к Работнику иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

5.1.12. ...и т.д. (указать конкретно).

5.2. В период действия настоящего договора Работодатель имеет право:

5.2.1. Изменять и расторгать настоящий договор в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.

5.2.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.

5.2.3. Поощрять Работника за добросовестный и эффективный труд.

5.2.4. Требовать от Работника надлежащего исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка предприятия.

5.2.5. Привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

5.2.6. ...и т.д. (указать конкретно).

5.3. ... (далее могут быть изложены иные положения, относящиеся к правовому регулированию обязанностей и прав работодателя).

6. Компенсации и льготы, предоставляемые Работнику

за работу в тяжелых (вредных, опасных) условиях,

их краткая характеристика

__________________________________________________________________

 (Указывается "Не предусмотрены" либо в соответствии с условиями,

__________________________________________________________________

   предусмотренными федеральными законами, нормативно-правовыми

_________________________________________________________________.

       актами, устанавливающими такие компенсации и льготы)

      7. Ограничения, устанавливаемые в отношении работника

             в связи с выполнением им работы согласно

                       настоящему договору

__________________________________________________________________

 (Указывается "Не предусмотрены" либо в соответствии с условиями,

__________________________________________________________________

   предусмотренными федеральными законами, нормативно-правовыми

_________________________________________________________________.

        актами, устанавливающими такие компенсации и льготы)

8. Режим труда и отдыха

8.1. Режим труда и отдыха, установленный в отношении Работника:

соответствует предусмотренному общими правилами предприятия, с которыми Работник ознакомлен Работодателем до подписания настоящего договора.

Предусматривает следующее:

8.1.1. Работнику установлены следующие рабочие дни: ___________________________________________________________________________.

8.1.2. Продолжительность рабочего дня Работника составляет ______________________________________________________________ часов.

8.1.3. Начало работы - 00 ч 00 мин., окончание работы - 00 ч 00 мин., в предвыходные (предпраздничные) дни - соответственно 00 ч 00 мин. и 00 ч 00 мин.

8.1.4. Выходные дни, установленные Работнику, - _____________.

8.1.5. Продолжительность основного оплачиваемого отпуска, установленного Работнику: ________________ календарных дней.

8.1.6. Продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска, установленного Работнику: ____________ календарных дней. Основание: ______________________________________________________.

8.1.7. Продолжительность дополнительного неоплачиваемого отпуска, установленного Работнику: _____________ календарных дней.

Основание: _______________________________________________________

                     (подчеркнуть нужное, в случае

__________________________________________________________________

            отличия режима труда и отдыха, установленного

__________________________________________________________________

            в отношении работника, от предусмотренного общими

_________________________________________________________________.

           правилами предприятия - указать конкретно)

8.2. (Далее могут быть изложены иные положения, относящиеся к правовому регулированию режима труда и отдыха.)

9. Условия оплаты труда

9.1. Работнику устанавливается следующая оплата труда:

9.1.1. Основная часть оплаты труда (оклад) - в размере _________________________________________________________ рублей в месяц.

9.1.2. Надбавка (к окладу) в размере 00 процентов за ... (указать конкретно).

9.1.3. Доплата за ... (указать конкретно) - в размере __________________________________________________________________ в месяц.

9.1.4. Поощрительная выплата (премия) в размере ____________________________________________________________________ в месяц.

    9.1.5. ... Иное ______________________________________________

                    (указать конкретно, исходя из действующей на

__________________________________________________________________

 предприятии системы оплаты труда работников и с учетом характера

_________________________________________________________________.

    работы, порученной работнику в соответствии с договором)

9.2. Оплата труда, за исключением полагающихся Работнику (в случае достижения им соответствующих показателей труда) поощрительных выплат, производится равными долями 00 и 00 числа каждого месяца за период, отработанный Работником в соответствующем месяце. При этом размер основной  части оплаты труда определяется пропорционально отработанному  Работником времени в течение расчетного периода. Полагающиеся поощрительные выплаты за соответствующий расчетный период предоставляются Работнику единовременно не позднее 28 числа месяца, следующего за расчетным периодом.

10. Виды и условия социального страхования, непосредственно

связанного с трудовой деятельностью Работника

__________________________________________________________________

         (Указывается в соответствии с федеральными законами,

__________________________________________________________________

           нормативно-правовыми актами, устанавливающими

_________________________________________________________________.

                      такие виды и условия)

11. Гарантии, предоставляемые Работнику в соответствии

с коллективным договором (соглашением) и настоящим

договором, помимо предусмотренных трудовым

законодательством

    11.1. В  период  действия   настоящего  договора на Работника,

помимо     предусмотренных       трудовым       законодательством,

распространяется действие следующих гарантий:

__________________________________________________________________

   (Указывается в соответствии с локальными актами предприятия,

_________________________________________________________________.

устанавливающими такие гарантии и случаи их предоставления)

11.2. (Далее могут быть изложены иные положения, относящиеся к правовому регулированию предоставления гарантий.)

12. Особые условия договора

__________________________________________________________________

   (Указываются - в случае если они установлены в соответствии с

     договором условия: 1) об испытании при приеме на работу;

    2) о неразглашении работником охраняемой законом тайны;

   3) об обязанности работника отработать по окончании обучения

  не менее определенного срока; 4) о материальной ответственности

    работника. В необходимых случаях указывается об обязанности

    работника заключить с работодателем дополнительный договор

             (соглашение) в связи с особыми условиями)

13. Иные условия договора

__________________________________________________________________

 (Указываются - в случае если они не ухудшают положение работника

__________________________________________________________________

      по сравнению с условиями, предусмотренными ТК РФ, иными

__________________________________________________________________

   федеральными законами, - иные условия, с включением которых в

_________________________________________________________________.

                    договор согласились стороны)

14. Заключительные положения

14.1. Настоящий договор составлен в двух экземплярах - по одному для Работника и Работодателя, - имеющих одинаковую юридическую силу.

14.2. Условия настоящего договора могут быть изменены не иначе как по письменному соглашению сторон, рассматриваемому в дальнейшем в качестве неотъемлемой части договора, либо в ином порядке, предусмотренном ТК РФ и федеральными законами.

15. Подписи сторон <*>

          Работодатель                           Работник

    Подпись, расшифровка подписи      Подпись, расшифровка подписи

      (с указанием должности)

     Дата подписания договора           Дата подписания договора

               М.П.

--------------------------------

<*> Здесь же, как правило, указываются и иные сведения о работнике и работодателе, предусмотренные ст. 57 ТК РФ.

Глава 2.6. ТРУДОВОЙ ДОГОВОР, СОДЕРЖАЩИЙ ОДНО ИЛИ НЕСКОЛЬКО

ОСОБЫХ УСЛОВИЙ

2.6.1. Примерный текст трудового договора, содержащего

условие о сроке действия трудового договора <*>

--------------------------------

<*> Текст срочного трудового договора, заключаемого с работником по основаниям, предусмотренным ст. 59 ТК РФ, соответствует представленному в параграфе 2.5.2 настоящего пособия, за исключением разд. 3 "Срок действия договора". Варианты формулировок разд. 3, соответствующие основаниям, предусмотренным ст. 59 ТК РФ, представлены ниже.

2.6.1.1. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 1 части 1 статьи 59 ТК РФ

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                        (подчеркнуть нужное)

в связи с  тем, что  Работник  назначается на должность для замены

временно  отсутствующего  работника - Фамилия И.О., за  которым  в

соответствии с ... (указать конкретно) сохраняется место работы.

               абз. 1 части 1 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                        Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.2. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 2 части 1 статьи 59 ТК РФ

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                        (подчеркнуть нужное)

в связи с  тем,  что   Работник   назначается  на  должность   для

выполнения   временных   (до  двух  месяцев) работ по ... (указать

конкретно).

               абз. 2 ч. 1 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                       Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.3. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 3 части 1 статьи 59 ТК РФ

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                        (подчеркнуть нужное)

в   связи  с  тем,  что  Работник  назначается  на  должность  для

выполнения сезонных работ по ... (указать конкретно), когда в силу

природных условий работы могут производиться  только   в   течение

сезона ... (указать конкретно).

               абз. 3 ч. 1 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                        Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.4. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 4 части 1 статьи 59 ТК РФ

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в связи  с  тем,  что   Работник   назначается  на  должность  для

выполнения работы за границей (за пределами Российской Федерации).

               абз. 4 ч. 1 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.5. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 5 части 1 статьи 59 ТК РФ

Вариант А:

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в связи  с  тем,  что   Работник   назначается  на  должность  для

проведения   работы,   выходящей  за   рамки  обычной деятельности

предприятия (реконструкции объектов предприятия,  монтажных работ,

пусконаладочных работ и т.п. - указать конкретно).

               абз. 5 ч. 1 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                        Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

Вариант Б:

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в связи  с  тем,  что   Работник   назначается  на  должность  для

проведения работы, связанной с заведомо временным (до одного года)

расширением  производства (оказываемых услуг) (указать конкретно).

               абз. 5 ч. 1 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                       Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.6. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 6 части 1 статьи 59 ТК РФ

Вариант А:

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в связи  с  тем,  что   Работник   назначается  на  должность   на

предприятие, созданное на  заведомо  определенный  период  времени

(указать конкретно).

               абз. 6 ч. 1 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                        Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

Вариант Б:

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в связи  с  тем,  что   Работник   назначается  на  должность   на

предприятие, созданное для выполнения заведомо определенной работы

(указать конкретно).

               абз. 6 ч. 1 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.7. Пример формулировки,

предусмотренной абзацем 7 части первой статьи 59 ТК РФ

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до  окончания  работы,

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

                 определенной настоящим договором

------------------------------------------------------------------

                         (подчеркнуть нужное)

в связи  с  тем,  что   Работник   назначается  на  должность  для

выполнения заведомо определенной работы,  выполнение  (завершение)

которой не может быть определено конкретной датой.

               абзац 7 части первой статьи 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.8. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 8 части 1 статьи 59 ТК РФ

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в связи с тем, что Работник принимается на работу, непосредственно

связанную с его стажировкой и (или) профессиональным обучением.

               абз. 8 ч. 1 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.9. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 9 части 1 статьи 59 ТК РФ

Вариант А:

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в  связи  с  тем,  что  Работник  принимается  на  работу  в связи

с избранием на определенный срок в  состав  выборного  органа  (на

выборную должность на оплачиваемую работу).

               абз. 9 ч. 1 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                        Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

Вариант Б:

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в  связи  с  тем,  что  Работник  поступает на  работу,  связанную

с  непосредственным  обеспечением  деятельности  членов избираемых

органов  (должностных лиц)   в   органах  государственной   власти

(органах местного самоуправления, политических партиях или  других

общественных объединениях - указать конкретно).

               абз. 9 ч. 1 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                        Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.10. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 10 части 1 статьи 59 ТК РФ

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в связи с тем, что Работник  принимается на работу  по направлению

органов службы занятости населения.

               абз. 10 ч. 1 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.11. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 11 части 1 статьи 59 ТК РФ

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в связи с тем, что Работник  принимается  на  работу   в  связи  с

прохождением альтернативной гражданской службы.

               абз. 11 ч. 1 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.12. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 1 части 2 статьи 59 ТК РФ

Вариант А:

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в   связи   с   тем,   что  Работник  назначается на должность для

выполнения   работы   на   малом  предприятии  -  субъекте  малого

предпринимательства с численностью до 35 работников <*>.

               абз. 1 ч. 2 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

--------------------------------

<*> В организациях розничной торговли и бытового обслуживания - до 20 работников.

Вариант Б:

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в   связи   с   тем,   что  Работник  назначается на должность для

выполнения  работы  у работодателя - физического лица, являющегося

индивидуальным предпринимателем.

               абз. 1 ч. 2 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.13. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 2 части 2 статьи 59 ТК РФ

Вариант А:

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в связи с тем,  что  Работник  является  пенсионером по  возрасту.

               абз. 2 ч. 2 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

Вариант Б:

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в связи с тем,   что   Работник   является   лицом,   которому   в

соответствии   с   медицинским    заключением   разрешена   работа

исключительно временного характера.

               абз. 2 ч. 2 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.14. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 3 части 2 статьи 59 ТК РФ

Вариант А:

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в связи с тем,   что   Работник   назначается  на  должность   для

выполнения работы на предприятии, расположенном в районах Крайнего

Севера, и связанным  с этим переездом работника к месту выполнения

указанной работы.

               абз. 3 ч. 2 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                   (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

Вариант Б:

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в связи с тем,   что   Работник   назначается  на  должность   для

выполнения  работы  на  предприятии,  расположенном  в  местности,

приравненной  к  районам  Крайнего  Севера,  и  связанным  с  этим

переездом работника к месту выполнения указанной работы.

               абз. 3 ч. 2 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.15. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 4 части 2 статьи 59 ТК РФ

Вариант А:

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в связи с тем,   что   Работник   назначается  на  должность   для

проведения  неотложных  работ по предотвращению несчастных случаев

(аварий,   катастроф,  эпидемий,  эпизоотий  и  т.п.   -   указать

конкретно).

               абз. 4 ч. 2 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

Вариант Б:

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в связи с тем,   что   Работник   назначается  на  должность   для

проведения неотложных работ по устранению  последствий  несчастных

случаев (аварий, катастроф, эпидемий, эпизоотий и т.п.  -  указать

конкретно).

               абз. 4 ч. 2 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.16. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 5 части 2 статьи 59 ТК РФ

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в связи с тем, что  Работник  избран  на  замещение  должности  по

конкурсу,    проведенному  в   порядке ... (указать    конкретно).

               абз. 5 ч. 2 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.17. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 6 части 2 статьи 59 ТК РФ

Вариант А:

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в  связи  с  тем,  что  Работник  относится к категории творческих

работников     средств     массовой    информации     (организаций

кинематографии,  театров,  театральных  и  концертных организаций,

цирков и т.п. - указать конкретно).

               абз. 6 ч. 2 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

Вариант Б:

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в  связи  с  тем, что  Работник  относится к категории работников,

участвующих  в   создании  и  (или)  исполнении   (экспонировании)

произведений (к категории профессиональных спортсменов)    указать

конкретно).

               абз. 6 ч. 2 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                 (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.18. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 7 части 2 статьи 59 ТК РФ

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в связи с тем, что Работник  принимается на должность руководителя

(заместителя   руководителя,  главного  бухгалтера)   предприятия.

               абз. 7 ч. 2 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                         Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.19. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 8 части 2 статьи 59 ТК РФ

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в  связи  с  тем, что  Работник  обучается по очной форме обучения

в ... (указать конкретно).

               абз. 8 ч. 2 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                          Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.1.20. Пример формулировки, предусмотренной

абзацем 9 части 2 статьи 59 ТК РФ

3. Срок действия договора

    3.1. Настоящий договор является бессрочным.

                           заключен на срок до 00 месяца 0000 года

                                            ----------------------

                                            (указать конкретно или

                                            "до окончания  работы,

                                            определенной  трудовым

                                                  договором")

__________________________________________________________________

                         (подчеркнуть нужное)

в  связи  с  тем, что для Работника порученная ему в  соответствии

с настоящим договором работа является работой по совместительству.

               абз. 9 ч. 2 ст. 59 Трудового кодекса

    Основание: ---------------------------------------------------

                  (указать причину заключения срочного договора

                          Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                        в соответствии с ТК РФ)

2.6.2. Примерный текст трудового договора, содержащего

условие об испытании работника при приеме на работу <*>

--------------------------------

<*> Текст трудового договора, содержащего условие об испытании работника при приеме на работу, соответствует представленному ранее, за исключением разд. 12 "Особые условия договора". Варианты формулировок разд. 12, соответствующие ст. 70 ТК РФ, представлены ниже.

2.6.2.1. Пример формулировки в составе трудового договора,

заключаемого со всеми категориями работников, за

исключением сезонных работников, работников, заключающих

трудовой договор на срок от двух до шести месяцев, а также

работников из числа руководителей (руководителя,

заместителя руководителя, главного бухгалтера) предприятия

12. Особые условия договора

12.1. Работнику устанавливается испытание, имеющее целью проверку его соответствия поручаемой работе. Срок испытания - три месяца. Указанный срок исчисляется со дня, следующего за датой подписания настоящего договора обеими сторонами. Основание: ст. 70 Трудового кодекса Российской Федерации.

12.2. В связи с условием, предусмотренным п. 12.1 настоящего договора, Работодатель, в дополнение к предусмотренному п. 5.1 настоящего договора, обязуется письменно проинформировать Работника о результате испытания не позднее чем за три рабочих дня до истечения срока испытания.

    12.3. (Далее могут быть изложены иные положения,   относящиеся

к  правовому  регулированию  вопросов, связанных с  испытанием при

приеме на работу.)

__________________________________________________________________

   (Указываются - в случае если они установлены в соответствии

с договором - условия: 1) об испытании при приеме на работу; 2) о

   неразглашении работником охраняемой законом тайны; 3) об

 обязанности работника отработать по окончании обучения не менее

определенного срока; 4) о материальной ответственности работника.

    В необходимых случаях указывается об обязанности работника

 заключить с работодателем дополнительный договор (соглашение) в

                    связи с особыми условиями)

2.6.2.2. Пример формулировки в составе трудового договора,

заключаемого с руководителем (заместителем руководителя,

главным бухгалтером) предприятия

12. Особые условия договора

12.1. Работнику устанавливается испытание, имеющее целью проверку его соответствия поручаемой работе. Срок испытания - шесть месяцев. Указанный срок исчисляется со дня, следующего за датой подписания настоящего договора обеими сторонами. Основание: ст. 70 Трудового кодекса Российской Федерации.

12.2. В связи с условием, предусмотренным п. 12.1 настоящего договора, Работодатель, в дополнение к предусмотренному п. 5.1 настоящего договора, обязуется письменно проинформировать Работника о результате испытания не позднее чем за три рабочих дня до истечения срока испытания.

    12.3. (Далее могут быть изложены иные положения,   относящиеся

к  правовому  регулированию  вопросов, связанных с испытанием  при

приеме на работу.)

__________________________________________________________________

   (Указываются - в случае если они установлены в соответствии

с договором - условия: 1) об испытании при приеме на работу; 2) о

   неразглашении работником охраняемой законом тайны; 3) об

 обязанности работника отработать по окончании обучения не менее

определенного срока; 4) о материальной ответственности работника.

    В необходимых случаях указывается об обязанности работника

 заключить с работодателем дополнительный договор (соглашение) в

                    связи с особыми условиями)

2.6.2.3. Пример формулировки в составе трудового договора,

заключаемого с сезонным работником (работником, заключившим

трудовой договор на срок от двух до шести месяцев)

12. Особые условия договора

12.1. Работнику устанавливается испытание, имеющее целью проверку его соответствия поручаемой работе. Срок испытания - две недели. Указанный срок исчисляется со дня, следующего за датой подписания настоящего договора обеими сторонами. Основание: ст. 70 Трудового кодекса Российской Федерации.

12.2. В связи с условием, предусмотренным п. 12.1 настоящего договора, Работодатель, в дополнение к предусмотренному п. 5.1 настоящего договора, обязуется письменно проинформировать Работника о результате испытания не позднее чем за три рабочих дня до истечения срока испытания.

    12.3. (Далее могут быть изложены иные положения,   относящиеся

к  правовому  регулированию  вопросов, связанных с  испытанием при

приеме на работу.)

__________________________________________________________________

   (Указываются - в случае если они установлены в соответствии

с договором - условия: 1) об испытании при приеме на работу; 2) о

   неразглашении работником охраняемой законом тайны; 3) об

 обязанности работника отработать по окончании обучения не менее

определенного срока; 4) о материальной ответственности работника.

    В необходимых случаях указывается об обязанности работника

 заключить с работодателем дополнительный договор (соглашение) в

                    связи с особыми условиями)

2.6.3. Примерный текст трудового договора, содержащего

условие о неразглашении работником охраняемой законом

тайны <*>

--------------------------------

<*> Текст трудового договора, содержащего условие об испытании работника при приеме на работу, соответствует представленному ранее, за исключением разд. 12 "Особые условия договора". Вариант формулировки разд. 12, соответствующий ст. 57 ТК РФ, а также примерные тексты договоров (соглашений, обязательств), заключаемых в дополнение к трудовому договору, представлены ниже.

2.6.3.1. Пример формулировки в составе трудового договора,

заключаемого с работником, выполнение которым порученной

ему в соответствии с трудовым договором работы (трудовой

функции) требует допуска к сведениям, составляющим

охраняемую законом тайну

12. Особые условия договора

12.1. Работнику обеспечивается доступ к сведениям, составляющим охраняемую законом тайну (указать конкретно), в объеме, требуемом для надлежащего исполнения поручаемой работы. Состав указанных сведений, а также порядок обращения, исключающий их разглашение, доводится Работодателем до сведения Работника под роспись в течение трех дней с даты подписания настоящего договора.

12.2. В связи с условием, предусмотренным п. 12.1 настоящего договора, Работник, в дополнение к предусмотренному п. 4.1 настоящего договора, обязуется соблюдать порядок обращения со сведениями, составляющими охраняемую законом тайну, доверенными ему в целях надлежащего исполнения порученной работы. Основание: ч. 4 ст. 57 Трудового кодекса Российской Федерации.

    12.3.   Основанием   для   доступа  Работника   к   сведениям,

составляющим  охраняемую  законом  тайну, является... (договор  об

оформлении  допуска, соглашение (обязательство) о неразглашении  и

т.п.   -   указать  конкретно),  заключаемый  с   Работодателем  в

дополнение  к  настоящему  договору в порядке,  предусмотренном...

(указать конкретно).

__________________________________________________________________

   (Указываются - в случае если они установлены в соответствии

с договором - условия: 1) об испытании при приеме на работу; 2) о

   неразглашении работником охраняемой законом тайны; 3) об

 обязанности работника отработать по окончании обучения не менее

определенного срока; 4) о материальной ответственности работника.

    В необходимых случаях указывается об обязанности работника

 заключить с работодателем дополнительный договор (соглашение) в

                    связи с особыми условиями)

2.6.3.2. Примерный текст договора

об оформлении допуска к государственной тайне

(приложение к трудовому договору) <*>

--------------------------------

<*> Соответствует форме 9 к Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 28 октября 1995 г. N 1050.

I. Общие положения

    1.1. ________________________________________________________,

            (наименование предприятия, организации, учреждения)

именуемое  в   дальнейшем   Работодатель,   в  лице   руководителя

предприятия _____________________________________________________,

               (наименование должности, фамилия, имя, отчество)

действующего    на    основании   Закона   Российской    Федерации

"О  государственной   тайне"  и  Инструкции  о   порядке   допуска

должностных  лиц  к  государственной тайне  и  граждан  Российской

Федерации к государственной тайне, и гражданин ___________________

_________________________________________________________________,

                     (фамилия, имя, отчество)

действующий  от своего  имени, именуемый  в  дальнейшем  Работник,

заключили настоящий договор о нижеследующем:

II. Предмет договора

    2.1. Работник, оформляясь на работу в ________________________

_________________________________________________________________,

       (наименование предприятия, организации, учреждения и

                   структурного  подразделения)

поставлен(а) в известность  о том,  что  по  роду  своей служебной

деятельности  и   должностным  обязанностям   будет  допущен(а)  к

государственной    тайне,    принимает   на   себя    добровольные

обязательства, связанные  с оформлением  допуска к государственной

тайне,  на  условиях, предусмотренных законодательством Российской

Федерации о защите государственной тайны.

III. Условия договора

3.1. В соответствии с Законом Российской Федерации "О государственной тайне", другими нормативно-правовыми актами, регламентирующими защиту государственной тайны, с которыми Работника ознакомили заблаговременно и в требуемом для исполнения им своих трудовых полномочий объеме, Работник принимает на себя обязательства перед государством по неразглашению доверенных ему сведений, составляющих государственную тайну. В этой связи Работник дает согласие на частичные временные ограничения его прав, в том числе:

    3.1.1.  Предоставленного  Работнику  на  общих  условиях права

выезда за границу - на срок до __________________________________.

                                     (указать дату окончания

                                      действия ограничения)

3.1.2. Права Работника на неприкосновенность частной жизни при проведении полномочными органами проверочных мероприятий в период оформления (переоформления) допуска к государственной тайне.

3.2. В соответствии с настоящим договором Работник добровольно принимает на себя следующие обязательства:

3.2.1. Своевременно представлять в кадровую службу Работодателя сведения о возникновении оснований для отказа в допуске к государственной тайне в соответствии с Законом Российской Федерации "О государственной тайне".

3.2.2. Не уклоняться от проверочных мероприятий и не сообщать лицам, уполномоченным на осуществление таких проверок, заведомо ложные анкетные данные.

3.2.3. Представлять в установленном порядке в кадровую службу Работодателя документы об отсутствии медицинских противопоказаний для работы с использованием сведений (документов), составляющих государственную тайну, согласно Перечню, утверждаемому Министерством здравоохранения и медицинской промышленности Российской Федерации.

3.2.4. В случае попытки посторонних лиц получить у Работника информацию секретного характера немедленно сообщить об этом в подразделение по защите государственной тайны Работодателя или в органы Федеральной службы безопасности.

3.2.5. Полно и своевременно информировать службу персонала Работодателя об изменениях в биографических данных.

3.3. Работник предупрежден о том, что в случае даже однократного нарушения взятых им на себя обязательств, связанных с защитой государственной тайны, а равно возникновения обстоятельств, являющихся согласно ст. 22 Закона Российской Федерации "О государственной тайне" основанием для отказа Работнику в допуске к государственной тайне, такой допуск к государственной тайне по решению Работодателя может быть в отношении Работника прекращен, а трудовой договор с ним - расторгнут досрочно.

3.4. Работнику известно, что в соответствии со ст. 23 Закона Российской Федерации "О государственной тайне" прекращение допуска к государственной тайне не освобождает его от взятых обязательств по неразглашению сведений, составляющих государственную тайну, в связи с чем работник обязуется сохранять доверенные ему сведения, относящиеся к государственной тайне, от разглашения в течение _______ лет со дня прекращения действия трудового договора от 00.00.0000 N 000.

3.5. Работник предупрежден, что за разглашение сведений, составляющих государственную тайну, или за утрату документов и предметов, содержащих такие сведения, а также иные нарушения режима секретности он будет привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.6. Работодатель в случае положительного результата проверочных мероприятий и приема Работника на работу обязуется в соответствии с Законом Российской Федерации "О государственной тайне":

3.6.1. Создавать Работнику условия, необходимые для надлежащего выполнения им порученной работы со сведениями, составляющими государственную тайну (документами, содержащими такие сведения).

3.6.2. Выплачивать Работнику процентные надбавки к заработной плате в зависимости от степени секретности сведений, к которым он допущен.

3.6.3. Выполнять в отношении Работника иные обязательства, предусмотренные законодательством Российской Федерации о защите государственной тайны.

IV. Прочие условия

4.1. Наряду с законодательством Российской Федерации о защите государственной тайны стороны обязуются строго руководствоваться требованиями трудового законодательства, в том числе при разрешении возможных споров.

4.2. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, один из которых хранится в личном деле Работника, а второй - в подразделении по защите государственной тайны Работодателя.

Подписи сторон:

    Работодатель:                               Работник:

________________________               ___________________________

________________________               ___________________________

________________________               ___________________________

________________________               ___________________________

  "___" ________ 20__ г.                 "___" ___________ 20__ г.

    М.П.

2.6.3.3. Примерный текст обязательства о неразглашении

сведений, составляющих коммерческую тайну предприятия

(приложение к трудовому договору) <*>

--------------------------------

<*> Соответствует положениям Федерального закона от 29.07.2004 N 98-ФЗ "О коммерческой тайне". При определении перечня сведений, составляющих коммерческую тайну предприятия, следует руководствоваться ст. 5 указанного Федерального закона, см. в этой связи рис. 2.37. В целях надлежащего обеспечения сохранности сведений, составляющих коммерческую тайну предприятия, до сведения руководителей соответствующих структурных подразделений целесообразно доводить памятку по обеспечению сохранности указанных сведений, см. в этой связи рис. 2.38.

Эмблема предприятия

00.00.0000 N 000

Обязательство

об обеспечении сохранности доверенных работнику сведений,

отнесенных к коммерческой тайне предприятия

Я, нижеподписавшийся, __________________________________________________,

в связи с исполнением работы (трудовой функции), порученной мне на основании трудового договора от 00.00.0000 N 000, требующей доступа к информации, составляющей коммерческую тайну предприятия, настоящим подтверждаю свое согласие на ознакомление с указанной информацией в объеме, необходимом для эффективного исполнения возложенных на меня служебно-деловых полномочий.

В целях обеспечения сохранности указанной информации обязуюсь:

а) выполнять установленный на предприятии режим коммерческой тайны;

б) не разглашать информацию, составляющую коммерческую тайну, обладателями которой являются предприятие и его деловые партнеры, и без их согласия не использовать эту информацию в личных целях;

в) не разглашать информацию, составляющую коммерческую тайну, обладателями которой являются предприятие и его деловые партнеры, после прекращения трудового договора в течение трех лет после прекращения трудового договора;

г) возместить причиненный предприятию ущерб в случае установления судом моей виновности в разглашении информации, составляющей коммерческую тайну предприятия, ставшей мне известной в связи с исполнением своих трудовых обязанностей;

д) передать предприятию при прекращении или расторжении трудового договора имеющиеся в пользовании материальные носители информации, содержащие информацию, составляющую коммерческую тайну предприятия.

С содержанием перечня сведений, отнесенных к коммерческой тайне предприятия, я ознакомлен 00.00.0000 уполномоченным должностным лицом службы конфиденциальной информации.

Требования Федерального закона от 29.07.2004 N 98-ФЗ в отношении порядка обращения со сведениями, отнесенными к коммерческой тайне предприятия, мне разъяснены.

    00.00.0000                 Подпись И.О.                Фамилия

Перечень сведений, в отношении которых предприятием

не может быть установлен режим коммерческой тайны

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│       Режим коммерческой тайны не может быть установлен        │

│                в отношении следующих сведений:                 │

│                                                                │

│    1)  содержащихся  в  учредительных  документах  юридического│

│лица,   документах,  подтверждающих  факт   внесения  записей  о│

│юридических лицах  и  об   индивидуальных   предпринимателях   в│

│соответствующие государственные реестры;                        │

│    2) содержащихся в  документах, дающих право на осуществление│

│предпринимательской деятельности;                               │

│    3) о составе  имущества  государственного или муниципального│

│унитарного  предприятия,  государственного   учреждения   и   об│

│использовании ими средств соответствующих бюджетов;             │

│    4) о загрязнении окружающей среды, состоянии противопожарной│

│безопасности,   санитарно-эпидемиологической   и    радиационной│

│обстановке, безопасности  пищевых  продуктов и  других факторах,│

│оказывающих  негативное  воздействие на обеспечение  безопасного│

│функционирования производственных объектов, безопасности каждого│

│гражданина и безопасности населения в целом;                    │

│    5) о численности,  о  составе  работников,  о системе оплаты│

│труда, об  условиях  труда, в  том  числе  об  охране  труда,  о│

│показателях   производственного травматизма  и  профессиональной│

│заболеваемости, и о наличии свободных рабочих мест;             │

│    6) о задолженности работодателей по выплате заработной платы│

│и по иным социальным выплатам;                                  │

│    7) о  нарушениях  законодательства  Российской  Федерации  и│

│фактах  привлечения  к  ответственности   за   совершение   этих│

│нарушений;                                                      │

│    8)  об условиях  конкурсов  или  аукционов  по  приватизации│

│объектов государственной или муниципальной собственности;       │

│    9)   о   размерах   и   структуре   доходов   некоммерческих│

│организаций, о размерах и составе их имущества, об их  расходах,│

│о численности и об оплате труда  их работников, об использовании│

│безвозмездного труда граждан в деятельности некоммерческой      │

│организации;                                                    │

│    10)  о   перечне   лиц,   имеющих   право  действовать   без│

│доверенности от имени юридического лица;                        │

│    11) обязательность   раскрытия  которых  или  недопустимость│

│ограничения  доступа к которым  установлена  иными  федеральными│

│законами.                                                       │
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Рис. 2.37

Памятка по обеспечению сохранности сведений,

отнесенных к коммерческой тайне

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                            Памятка                             │

│      руководителю структурного подразделения предприятия       │

│              по обеспечению сохранности сведений,              │

│                отнесенных к коммерческой тайне                 │

│                                                                │

│    Руководитель  структурного    подразделения   несет   личную│

│ответственность за  обеспечение сохранности доверенных ему и его│

│подчиненным сведений, отнесенных к коммерческой тайне           │

│предприятия. В целях обеспечения установленного  на  предприятии│

│режима     коммерческой    тайны    руководитель    структурного│

│подразделения предприятия имеет право:                          │

│    а)  обеспечивать  всеми   имеющимися   в   его  распоряжении│

│законными средствами  режим  коммерческой  тайны,  установленный│

│приказом директора предприятия от 00.00.0000 N 000;             │

│    б) использовать информацию, составляющую коммерческую тайну,│

│для собственных нужд не иначе как с ведома директора предприятия│

│и в  порядке,  не  противоречащем  законодательству   Российской│

│Федерации;                                                      │

│    в)  разрешать  или  запрещать  своим  подчиненным  доступ  к│

│информации,     составляющей  коммерческую   тайну,  исходя   из│

│содержания возложенных  на  них  служебно-деловых полномочий,  а│

│также  определять порядок  и  условия доступа подчиненных к этой│

│информации;                                                     │

│    г) использовать информацию, составляющую коммерческую тайну,│

│в процессе  повседневной  служебно-деловой коммуникации (в  т.ч.│

│переписке) только  после  уведомления  абонента  о необходимости│

│охраны конфиденциальности этой информации;                      │

│    д) требовать  от юридических  и  физических  лиц, получивших│

│доступ  к информации, составляющей  коммерческую  тайну, органов│

│государственной власти, иных  государственных  органов,  органов│

│местного  самоуправления,  которым   предоставлена   информация,│

│составляющая  коммерческую  тайну,   соблюдения  обязанностей по│

│охране ее конфиденциальности;                                   │

│    е) требовать от подчиненных, получивших доступ к информации,│

│составляющей   коммерческую   тайну,  в   результате   действий,│

│осуществленных случайно или по ошибке, охраны конфиденциальности│

│этой информации;                                                │

│    ж) защищать в  установленном  законом  порядке  свои права в│

│случае  разглашения,  незаконного   получения   или  незаконного│

│использования  третьими    лицами    информации,    составляющей│

│коммерческую  тайну, в  том  числе требовать возмещения убытков,│

│причиненных в связи с нарушением его прав.                      │

│    В целях охраны  конфиденциальности  информации  руководитель│

│структурного подразделения предприятия обязан:                  │

│    а)  ознакомить  под  расписку  каждого подчиненного,  доступ│

│которого  к   информации,    составляющей  коммерческую   тайну,│

│необходим для  выполнения  им  своих  трудовых  обязанностей,  с│

│перечнем    информации,   составляющей    коммерческую    тайну,│

│обладателями   которой  являются   предприятие  и  его   деловые│

│партнеры;                                                       │

│    б)  ознакомить   под   расписку   каждого   подчиненного   с│

│установленным  на  предприятии   и   в   подразделении   режимом│

│коммерческой тайны и с мерами ответственности за его нарушение; │

│    в) создать  каждому  подчиненному  необходимые  условия  для│

│соблюдения  им установленного на  предприятии  и в подразделении│

│режима коммерческой тайны.                                      │

│                                                                │

│Руководитель                                                    │

│службы конфиденциальной                                         │

│информации                    подпись               И.О. Фамилия│

│00.00.0000                                                      │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.38

2.6.4. Примерный текст трудового договора, содержащего

условие об обязанности работника отработать по окончании

обучения не менее установленного договором срока

2.6.4.1. Ученический договор: особенности и порядок

заключения

В рамках настоящего справочника особого упоминания, на наш взгляд, заслуживает ученический договор. Напомним в этой связи уважаемым читателям, что в соответствии со ст. 198 ТК РФ работодатель - юридическое лицо (организация) вправе заключить ученический договор с работником предприятия в случае необходимости переобучения последнего без отрыва или с отрывом от работы.

Такой договор является дополнительным по отношению к ранее заключенному с работником трудовому договору и регулируется законодательством, содержащим нормы трудового договора. С лицом, поступающим на работу, работодатель - юридическое лицо (организация) также вправе заключить ученический договор, который в этом случае будет являться гражданско-правовым и, соответственно, подлежит регулированию гражданским законодательством и иными актами, содержащими нормы гражданского права.

Несмотря на свою специфику - обусловленную, помимо особенностей функционального назначения, двойственностью правового статуса, - ученический договор имеет немало общего с трудовым договором. Эти сходства находят свое выражение, в частности, в содержании ученического договора, которое в общем случае, как это предусмотрено ст. 199 ТК РФ, должно включать сведения, представленные на рис. 2.39 <*>.

--------------------------------

<*> Содержание ученического договора может быть изменено в течение срока действия по соглашению сторон, при этом в договор не могут включаться условия, противоречащие ТК РФ и коллективному договору (соглашению), - в противном случае они являются недействительными и, соответственно, не подлежат применению.

Сведения, включаемые в содержание ученического договора

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│    Сведения, включаемые в содержание ученического договора:    │

│                                                                │

│    1. Наименование сторон договора.                            │

│    2.    Указание   на  конкретную  профессию,   специальность,│

│квалификацию, приобретаемую учеником (обучаемым работником).    │

│    3. Обязанность работодателя  обеспечить обучаемому работнику│

│возможность обучения в соответствии с договором.                │

│    4. Обязанность работника  пройти обучение и в соответствии с│

│полученной профессией, специальностью, квалификацией проработать│

│по  трудовому  договору   с   работодателем   в  течение  срока,│

│установленного в ученическом договоре.                          │

│    5. Срок ученичества.                                        │

│    6. Размер оплаты в период ученичества.                      │

│    7. Иные условия, определенные соглашением сторон договора.  │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.39

Упоминаемый в составе сведений, включаемых в содержание ученического договора, срок ученичества устанавливается с таким расчетом, чтобы в течение этого времени ученик (обучаемый работник) мог надлежащим образом обучиться соответствующей профессии, специальности, квалификации. Исходя из практики, срок действия ученического договора может составлять от 6 до 12 месяцев, при этом время ученичества в течение недели не должно превышать нормы рабочего времени, установленной для работников соответствующего возраста, профессии, специальности при выполнении соответствующих работ.

Требования к форме ученического договора соответствуют требованиям, установленным в отношении формы трудового договора. Как следует из ст. 200 ТК РФ, ученический договор должен заключаться в письменной форме в двух экземплярах (по одному для обучаемого работника и работодателя) <*>.

--------------------------------

<*> Требование о подписании ученического договора сторонами вытекает из положений гражданского законодательства.

В то же время порядок вступления ученического договора в силу несколько отличается от порядка, установленного в отношении трудового договора. Так, дата вступления ученического договора в силу должна указываться в договоре. Что касается даты окончания ученического договора, то она может быть изменена (перенесена на более позднее время) в случае возникновения определенных обстоятельств. К числу таких обстоятельств ст. 201 ТК РФ относит, в частности, болезнь ученика, прохождение учеником военных сборов, а также другие обстоятельства, предусмотренные федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.

В период действия договора ученики не могут привлекаться к сверхурочным работам, а также направляться в служебные командировки, не связанные с ученичеством. В то же время, как это предусмотрено ст. 203 ТК РФ, по соглашению с работодателем обучаемые работники, проходящие обучение непосредственно на предприятии, могут полностью освобождаться от работы по ранее заключенному трудовому договору либо выполнять эту работу на условиях неполного рабочего времени.

Необходимо также коротко остановиться на оплате ученичества. В общем случае размер этой оплаты не может быть ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда. Конкретный размер оплаты ученичества определяется договором в зависимости от получаемой обучаемым работником профессии, специальности, квалификации. При этом работа, выполняемая учениками на практических занятиях, в соответствии со ст. 204 ТК РФ должна оплачиваться по расценкам, установленным в отношении такой работы.

Подытоживая, остановимся на вопросах, касающихся окончания действия ученического договора. В общем случае с учеником, успешно прошедшим обучение, работодатель заключает трудовой договор, не предусматривающий условия об испытании.

В необходимых случаях ученический договор может быть расторгнут досрочно в порядке и по основаниям, предусмотренным ученическим договором. В том случае, если после заключения трудового договора с работником, успешно прошедшим обучение, последний без уважительных причин не выполняет свои обязательства (например, не приступает к работе), трудовой договор также подлежит расторжению по соответствующим основаниям <*>.

--------------------------------

<*> При этом работник обязан возвратить работодателю полученную за время обучения оплату (стипендию) и возместить иные расходы, понесенные работодателем в связи с ученичеством данного работника.

2.6.4.2. Примерный текст ученического договора <**>

--------------------------------

<**> Рогожин М.Ю. Делопроизводство: документирование трудовой деятельности. - СПб: Питер, 2004.

                       (Эмблема предприятия)

__________________________________________________________________

                     Наименование предприятия

                        Ученический договор

"___" _________ 20__ г.       г. __________         N ____________

                      1. Стороны по договору

                                               закрытое

    1.1. Предприятие (организация, учреждение) -------------------

                 акционерное общество "Яхрома"

------------------------------------------------------------------

                          (наименование)

       директора Меликьяна Марата Микаэловича

в лице ----------------------------------------------------------,

                       (должность, Ф.И.О.)

именуемое  в   дальнейшем   "Работодатель",  с  одной  стороны,  и

                      Лунева Лидия Леонтьевна

гражданин (гражданка) -------------------------------------------,

                                        (Ф.И.О.)

именуемый(ая) в дальнейшем "Работник", с другой стороны, заключили

настоящий договор о нижеследующем.

                       2. Предмет договора,

          основные обязанности сторон по его исполнению

    2.1.    Работник   проходит   обучение  по       специальности

                        "делопроизводитель"

------------------------------------------------------------------

       (наименование профессии, специальности, квалификации)

  службе документационного  обеспечения  управления   предприятия

в ----------------------------------------------------------------,

       (наименование структурного подразделения предприятия)

а  Работодатель  обеспечивает  Работнику  надлежащие  условия  для

обучения.

    2.2.   По   окончании   обучения  Работник  в  соответствии  с

полученной  профессией  (специальностью,  квалификацией) обязуется

проработать   по   вновь   заключенному   трудовому   договору   с

Работодателем  в  течение  3 лет со дня истечения срока настоящего

договора.

    2.3.  Работодатель  обязуется  принять  Работника  на работу в

         делопроизводителя

качестве ---------------------------------------------------------

           (наименование профессии, специальности, квалификации)

при  условии   успешного  окончания   им  обучения  по   указанной

профессии.

                     3. Срок действия договора

    3.1.  Настоящий  договор  действует в течение времени обучения

                                с 01.01.2006 по 30.06.2006

Работника указанной профессии - ---------------------------

                                    (указать конкретно)

4. Размер оплаты обучения Работника в период ученичества

4.1. Работодатель возмещает все расходы, связанные с обучением Работника по указанной профессии. Кроме того, Работодатель ежемесячно (не позднее 20 числа каждого месяца) в течение срока действия договора выплачивает Работнику денежное вознаграждение в размере одного м.р.о.т., установленного в соответствии с законодательством РФ.

5. Прочие условия договора

5.1. Настоящий договор является дополнительным к ранее заключенному между Работодателем и Работником трудовому договору.

5.2. Во всем остальном, что не определено содержанием настоящего договора, стороны руководствуются законодательством РФ.

5.3. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) сторонами обязательств в соответствии с настоящим договором влечет за собой для виновных в неисполнении (ненадлежащем исполнении) наступление ответственности в соответствии с законодательством РФ.

Подписи сторон:

        Работодатель:                            Работник:

___________________________              _________________________

___________________________              _________________________

___________________________              _________________________

___________________________              _________________________

2.6.5. Примерный текст трудового договора, содержащего

условие о материальной ответственности работника

2.6.5.1. Договор о материальной ответственности:

особенности и порядок заключения

В заключительном параграфе главы - несколько слов о трудовом договоре, содержащем условие о материальной ответственности работника. Напомним в этой связи уважаемым читателям о том, что в соответствии со ст. 238 ТК РФ под материальной ответственностью работника перед работодателем за причиненный последнему ущерб следует понимать обязанность работника по возмещению прямого действительного ущерба, т.е. ущерба, не учитывающего ущерба от упущенной работодателем выгоды (неполученных доходов и т.п.).

Прямой действительный ущерб может быть определен и как реальное (т.е. фактически имеющее место и документально подтвержденное) уменьшение наличного имущества работодателя, и как ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), и как необходимость для работодателя произвести затраты (излишние выплаты) на приобретение (восстановление) такого имущества. Факт возникновения такого ущерба вследствие действия (бездействия) конкретного работника должен быть во всех случаях доказан.

Необходимо подчеркнуть, что привлечение работника к полной индивидуальной материальной ответственности, предусматривающей возмещение причиненного работодателю ущерба в полном объеме за недостачу вверенного работнику имущества, допускается лишь в том случае, если условие о подобной ответственности зафиксировано в соответствующем договоре. Уточним, что полная материальная ответственность работника состоит в обязанности последнего возмещать в полном размере причиненный работодателю прямой действительный ущерб.

Договор о полной индивидуальной материальной ответственности заключается в дополнение к трудовому договору с соблюдением требований, предусмотренных ТК РФ, иными нормативно-правовыми актами. В отсутствие такого договора работник - в случае причинения ущерба и признания в этом его вины - обязан возместить его лишь в размере, не превышающем размера среднего месячного заработка работника, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами <*>.

--------------------------------

<*> См. в этой связи ст. ст. 241 и 243 ТК РФ, а также рис. 2.40.

Сведения о случаях возложения на работника материальной

ответственности в полном размере причиненного ущерба <*>

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│          Материальная ответственность в полном размере         │

│          причиненного ущерба возлагается на работника          │

│                    в следующих случаях <*>:                    │

│                                                                │

│    1) когда в  соответствии  с  законодательством  на работника│

│возложена  материальная   ответственность   в  полном размере за│

│ущерб,  причиненный  работодателю  при  исполнении    работником│

│трудовых обязанностей;                                          │

│    2) недостачи   ценностей,   вверенных   ему   на   основании│

│специального письменного  договора или полученных им по разовому│

│документу;                                                      │

│    3) умышленного причинения ущерба;                           │

│    4) причинения    ущерба    в     состоянии     алкогольного,│

│наркотического или иного токсического опьянения;                │

│    5) причинения   ущерба   в  результате  преступных  действий│

│работника, установленных приговором суда;                       │

│    6) причинения  ущерба      в    результате административного│

│проступка,   если    таковой      установлен     соответствующим│

│государственным органом;                                        │

│    7) разглашения   сведений,  составляющих охраняемую  законом│

│тайну (государственную,  служебную,  коммерческую  или иную),  в│

│случаях, предусмотренных федеральными законами;                 │

│    8) причинения  ущерба  не при исполнении работником трудовых│

│обязанностей.                                                   │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.40

--------------------------------

<*> Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

В общем случае письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество <**>. Перечень должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми могут заключаться письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности за необеспечение сохранности ценностей, переданных им для хранения, обработки, продажи (отпуска), перевозки или применения в процессе производства, утвержден Постановлением Госкомтруда СССР и Секретариата ВЦСПС от 28 декабря 1977 г. N 447/24 (с изм. от 14.09.1981). В качестве основы договора о полной индивидуальной материальной ответственности рекомендуется использовать типовую форму, представленную в Приложении 2 к Постановлению Госкомтруда СССР и Секретариата ВЦСПС от 28.12.1977 N 447/24 "Об утверждении Перечня должностей и работ, замещаемых или выполняемых работниками, с которыми предприятием, учреждением, организацией могут заключаться письменные договоры о полной материальной ответственности за необеспечение сохранности ценностей, переданных им для хранения, обработки, продажи (отпуска), перевозки или применения в процессе производства, а также Типового договора о полной индивидуальной материальной ответственности" (с изм. от 14.09.1981) <***>.

--------------------------------

<**> В соответствии со ст. 242 ТК РФ работники в возрасте до восемнадцати лет могут быть привлечены к полной материальной ответственности лишь за умышленное причинение ущерба, за ущерб, причиненный в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а также за ущерб, причиненный ими в результате совершения преступления или административного проступка.

<***> При этом следует в должной мере учесть положения разд. XI "Материальная ответственность сторон трудового договора" ТК РФ.

Подытоживая, отметим, что до принятия решения о возмещении ущерба конкретным работником работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба, а также истинных причин его возникновения. С этой целью работодатель вправе создать комиссию с привлечением соответствующих специалистов. Истребование работодателем от работника объяснения в письменной форме для установления причины возникновения ущерба является обязательным. Работник и (или) его полномочный представитель имеют право знакомиться со всеми материалами проверки и обжаловать их в порядке, установленном Трудовым кодексом <*>.

--------------------------------

<*> В соответствии со ст. 246 ТК РФ размер ущерба, причиненного работодателю при утрате и порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в данной местности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества, кроме случаев, предусмотренных федеральными законами.

2.6.5.2. Примерный текст договора о полной индивидуальной

материальной ответственности

(Эмблема предприятия)

__________________________________________________________________

                      Наименование предприятия

Договор о полной индивидуальной ответственности

"___" _________ 20__ г.       г. __________         N ____________

1. Общие положения

1.1. В соответствии со ст. 11 Положения о материальной ответственности рабочих и служащих за ущерб, причиненный предприятию (организации, учреждению), письменные договоры о полной материальной ответственности могут быть заключены предприятием, учреждением и организацией с работниками (достигшими 18-летнего возраста), занимающими должности или выполняющими работы, непосредственно связанные с хранением, обработкой, продажей (отпуском), перевозкой или применением в процессе производства переданных им ценностей, если должности, занимаемые работниками, или выполняемые ими работы предусмотрены в специальном перечне, утвержденном в установленном порядке.

2. Стороны по договору

    2.1. В целях обеспечения  сохранности материальных  ценностей,

принадлежащих ____________________________________________________

_________________________________________________________________,

        (наименование предприятия, учреждения, организации)

руководитель предприятия _________________________________________

                                  (наименование должности,

_________________________________________________________________,

                      фамилия, имя, отчество)

действующий на основании ________________________________________,

                           (указать наименование вида документа,

                                     его дату и номер)

именуемый в  дальнейшем Работодатель, с одной  стороны, и работник

_________________________________________________________________,

                      (фамилия, имя, отчество)

именуемый  в  дальнейшем  Работник, с  другой  стороны,  заключили

настоящий договор о нижеследующем.

3. Обязанности сторон договора

3.1. Работник принимает на себя полную материальную ответственность за необеспечение сохранности вверенных ему предприятием материальных ценностей и в связи с изложенным обязуется:

3.1.1. Бережно относиться к переданным ему для хранения или для других целей материальным ценностям Работодателя.

3.1.2. Принимать исчерпывающие меры по предотвращению ущерба.

3.1.3. Своевременно сообщать должностным лицам Работодателя, которым он непосредственно подчинен, о всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенных ему материальных ценностей.

3.1.4. Вести в порядке, установленном Работодателем, учет материальных ценностей.

3.1.5. Составлять и представлять в порядке, установленном Работодателем, товарно-денежные и другие отчеты о движении и остатках вверенных ему материальных ценностей.

3.1.6. Участвовать в инвентаризации вверенных ему материальных ценностей.

3.2. Работодатель обязуется:

3.2.1. Создавать Работнику условия, необходимые для нормальной работы и обеспечения полной сохранности вверенных ему материальных ценностей.

3.2.2. Знакомить Работника с положениями законодательства, устанавливающими меры материальной ответственности за ущерб, причиненный предприятию.

3.2.3. Доводить до сведения Работника под роспись инструкции и иные локальные акты предприятия, устанавливающие порядок хранения, приемки, обработки, продажи (отпуска), перевозки или применения в процессе производства переданных ему материальных ценностей.

3.2.4. Проводить в установленном порядке инвентаризацию материальных ценностей.

4. Ответственность сторон договора

4.1. В случае необеспечения по вине Работника сохранности вверенных ему материальных ценностей определение размера ущерба, причиненного Работодателю, и его возмещение производятся в соответствии с законодательством и локальными актами предприятия.

4.2. Работник не несет материальной ответственности, если будет доказано, что ущерб материальным ценностям Работодателя был причинен не по его вине.

5. Срок действия договора

5.1. Действие настоящего договора распространяется на все время работы с вверенными Работнику материальными ценностями предприятия.

6. Заключительные положения

6.1. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, из которых первый находится у Работодателя, а второй - у Работника.

Подписи сторон:

        Работодатель:                            Работник:

___________________________              _________________________

___________________________              _________________________

___________________________              _________________________

___________________________              _________________________

Глава 2.7. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ В ТРУДОВОЙ ДОГОВОР

2.7.1. Трудовое законодательство о внесении изменений

в трудовой договор

2.7.1.1. Общие вопросы изменения условий трудового договора

В течение срока действия трудового договора в его содержание могут вноситься изменения. Правовые основы внесения изменений в трудовой договор изложены в гл. 12 Трудового кодекса РФ.

Как отмечалось ранее, в общем случае изменение ранее определенных условий трудового договора допускается только на основании письменного соглашения между его сторонами. Инициатива в этом вопросе может исходить как от работника, так и от работодателя.

Как правило, изменение условий трудового договора затрагивает обе его стороны - к примеру, изменяя в сторону повышения заработную плату работника, работодатель одновременно принимает на себя соответствующие обязанности по своевременной и полной выплате увеличенной зарплаты и т.д. Изменения могут быть направлены как на относительное улучшение условий трудового договора, так и на их относительное ухудшение, но при этом не вступать в противоречие с законодательством, локальными нормативными актами, коллективным договором и соответствующими соглашениями.

Наиболее значимым - с правовой и организационной точек зрения - является изменение одного или нескольких обязательных условий трудового договора. К таким условиям (в контексте рассматриваемой ситуации) следует отнести:

условие, определяющее место работы работника (в том числе с указанием обособленного структурного подразделения и его местонахождения);

условие, определяющее порученную работнику трудовую функцию (работу по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации) либо конкретный вид поручаемой работнику работы;

условие о сроке действия трудового договора;

условие, определяющее оплату труда работника (размер и сроки выплаты оклада, доплат, надбавок, а также поощрительных выплат);

условие, определяющее режим рабочего времени и времени отдыха работника (в том числе и в случаях, когда эти режимы в отношении работника отличаются от общих правил, действующих у данного работодателя);

условие о компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях;

условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);

условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами;

другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

2.7.1.2. Изменение условия трудового договора,

определяющего место работы работника

Изменение условия трудового договора, определяющего место работы работника, производится с учетом положений ст. ст. 72.1, 72.2 и 73 ТК РФ. Прежде всего обратим внимание уважаемых читателей на то, что в соответствии со ст. 72.1 ТК РФ под переводом на другую работу подразумевается:

а) постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает данный работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), - при продолжении работы у того же работодателя;

б) перевод на работу в другую местность вместе с работодателем.

Для изменения условия трудового договора, определяющего место работы, от работника должно быть получено письменное согласие на перевод. Однако для временного перевода по основаниям, предусмотренным ч. 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ, получение такого согласия не требуется, при условии что работнику предлагается работа, не требующая более низкой квалификации.

Таким образом, в случае если работодатель усматривает необходимость в изменении указанных выше условий трудового договора и это не связано с обстоятельствами, предусмотренными ч. 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ, ему прежде всего следует поставить в известность об этом соответствующего работника. С этой целью работодателем должно быть направлено работнику предложение, суть которого заключается в мотивированном намерении работодателя изменить содержание ранее порученной работнику работы (трудовой функции) либо перевести работника на постоянную работу на другое предприятие (в другую местность вместе с предприятием). В предложении, форма которого может быть как письменной, так и устной, целесообразно, кроме того, изложить мотивы, которыми руководствуется работодатель. Кроме того, предложение, по-видимому, должно содержать сведения о предполагаемых сроках изменения условий трудового договора, а также о времени, имеющемся в распоряжении работника для выражения своего мнения по этому поводу.

Основанием для изменения условий трудового договора в указанных выше ситуациях служит соглашение между работником и работодателем, заключенное в дополнение к трудовому договору и в дальнейшем рассматриваемое сторонами трудовых отношений в качестве его неотъемлемой части <*>. В том случае, если работник по тем или иным причинам (которые он, впрочем, не обязан называть) выразит свое несогласие с предложением работодателя, условия трудового договора сохраняют действие в первоначальном виде.

--------------------------------

<*> О документировании изменений в форме дополнительного соглашения см. далее.

В необходимых случаях мнение работника может быть доведено до сведения работодателя в письменной форме (например, в заявлении). При этом подчеркнем, что работодатель не вправе оказывать какое-либо давление на работника, выразившего несогласие с предложением об изменении условий трудового договора.

Не требует согласия перевод работника на другое рабочее место (в другое структурное подразделение), расположенное в той же местности, если при этом не изменяется ни одно из ранее определенных условий трудового договора. Такая ситуация в соответствии с ч. 3 ст. 72.1 ТК РФ квалифицируется как перемещение.

В то же время заметим, что изменение условия трудового договора, определяющего место работы, невозможно, если предполагается перевод (перемещение) работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. При этом обстоятельства, делающие перевод (перемещение) недопустимым, должны быть документально подтверждены.

Изменение условия трудового договора, определяющего порученную работнику трудовую функцию, также производится с учетом перечисленных статей Кодекса. Однако в том случае, если ранее порученная в соответствии с трудовым договором работа впоследствии признана противопоказанной работнику по состоянию здоровья, работодатель, как это предусмотрено ст. 73 ТК РФ, обязан перевести такого работника на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья.

Документальным основанием для перевода служит медицинское заключение, выданное в порядке, установленном законодательством. Такое заключение может быть получено работодателем в инициативном порядке (по запросу) либо представлено самим работником.

Перевод на другую работу по основанию, предусмотренному ст. 73 ТК РФ, может носить как постоянный, так и временный характер. На практике рассматриваемая ситуация может быть разрешена сторонами трудового договора в соответствии с одним из нижеследующих вариантов:

1. Работник (не из числа руководителей предприятия, их заместителей и главных бухгалтеров, см. далее) по состоянию здоровья нуждается в переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, свыше четырех месяцев или постоянно. При наличии такой работы (в том числе и требующей более низкой квалификации) - о чем работника следует сразу же письменно уведомить - с письменного согласия работника в соответствующее условие трудового договора вносится изменение. После этого работник переводится на другую работу. До предоставления работы, не противопоказанной работнику по состоянию здоровья, работодатель, как это предусмотрено абз. 4 ч. 1 ст. 76 ТК РФ, обязан отстранить его от выполнения ранее порученной работы.

2. Работник (не из числа руководителей предприятия, их заместителей и главных бухгалтеров, см. далее) по состоянию здоровья нуждается в переводе на другую работу на срок до четырех месяцев. Такая работа у работодателя имеется и предложена работнику в письменной форме. Однако работник не дает письменного согласия на перевод. В этом случае работодатель, как это предусмотрено абз. 4 ч. 1 ст. 76 ТК РФ, обязан отстранить работника от выполнения ранее порученной работы до истечения периода, указанного в медицинском заключении, сохранив за работником прежнее место работы.

3. Работник (не из числа руководителей предприятия, их заместителей и главных бухгалтеров, см. далее) по состоянию здоровья нуждается в переводе на другую работу на срок свыше четырех месяцев или постоянно. Такая работа у работодателя имеется и предложена работнику в письменной форме. Однако работник не дает письменного согласия на перевод. В этом случае работник подлежит увольнению по основанию, предусмотренному п. 8 ч. 1 ст. 77 ТК РФ (см. далее).

4. Работник (не из числа руководителей предприятия, их заместителей и главных бухгалтеров, см. далее) по состоянию здоровья нуждается в переводе на другую работу на срок свыше четырех месяцев или постоянно, но такая работа у работодателя отсутствует, что подтверждается документально. В этом случае работник также подлежит увольнению по основанию, предусмотренному п. 8 ч. 1 ст. 77 ТК РФ (см. далее).

5. Работник из числа руководителей предприятия, их заместителей и главных бухгалтеров по состоянию здоровья нуждается во временном или постоянном переводе на другую работу. При наличии такой работы (в том числе и требующей более низкой квалификации) - о чем работника следует сразу же письменно уведомить - с письменного согласия работника в соответствующее условие трудового договора вносится изменение. После этого работник переводится на другую работу. До предоставления работы, не противопоказанной работнику по состоянию здоровья, работодатель, как это предусмотрено абз. 4 ч. 1 ст. 76 ТК РФ, обязан отстранить его от выполнения ранее порученной работы.

6. Работник из числа руководителей предприятия, их заместителей и главных бухгалтеров по состоянию здоровья нуждается во временном или постоянном переводе на другую работу, но такая работа у работодателя отсутствует, что подтверждается документально. В этом случае работник подлежит увольнению по основанию, предусмотренному п. 8 ч. 1 ст. 77 ТК РФ (см. далее).

С письменного согласия работника последний не увольняется, а отстраняется от работы, как это предусмотрено абз. 4 ч. 1 ст. 76 ТК РФ, на срок, определяемый соглашением сторон. Аналогичным образом вышеуказанная ситуация разрешается и в случае, если у работодателя имеется другая работа, которую работник может выполнять с учетом состояния здоровья и имеющейся квалификации, и такая работа в письменной форме предложена данному работнику, но последний не дает письменного согласия на временный или постоянный перевод.

Отметим, подытоживая, что начисление зарплаты во всех перечисленных вариантах работникам, отстраненным от работы, производится только в случаях, предусмотренных законодательством, коллективным договором, соглашением или непосредственно трудовым договором. О переводе или увольнении работника на другую работу издается, соответственно, приказ (распоряжение) о переводе или об увольнении (прекращении трудового договора).

Как отмечалось выше, перевод на другую работу может носить временный или постоянный характер. Вместе с тем Трудовой кодекс РФ предусматривает и иные ситуации, возникновение которых может повлечь необходимость перевода работника на другую работу. Например, по письменному соглашению сторон работник может быть переведен на другую работу (в том числе и требующую более низкой квалификации) для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется рабочее место (например, находящегося в длительной служебной командировке). Согласно ст. 72.2 ТК РФ, такой перевод допускается на весь период временного отсутствия работника <*>.

--------------------------------

<*> В общем случае - на срок не более одного года.

Примечательно, что временный перевод может впоследствии принять постоянный характер - например, если по истечении срока перевода прежняя работа работнику предоставлена не была и он, не требуя предоставления таковой, продолжает работать по месту перевода. Оплата труда, как правило, производится по фактически выполняемой работником работе <*>. О переводе работника издается приказ (распоряжение).

--------------------------------

<*> В случаях, предусмотренных ч. 2 и 3 указанной статьи, - не ниже среднего заработка по прежней работе.

2.7.1.3. Изменение условий трудового договора вследствие

изменения организационно-технологических условий труда

Особого рассмотрения заслуживает порядок изменения ранее определенных условий трудового договора по основанию, предусмотренному ст. 74 ТК РФ. Как следует из указанной статьи, необходимость изменения условий трудового договора может быть обусловлена изменением организационных или технологических условий труда.

Указанные изменения могут затронуть применяемую работодателем технику и технологии производства, выразиться в структурной реорганизации производства, например <**>:

изменения в технологии работ, обусловленные ужесточением требований к качеству выпускаемой предприятием продукции;

изменения в техническом оснащении предприятия (соответствующих структурных подразделений) в связи с необходимостью его усовершенствования вследствие износа, морального устаревания оборудования и т.п.;

изменения в организации рабочих мест по результатам их аттестации;

изменения в организационной структуре предприятия, обусловленные введением в действие нового (уточненного) штатного расписания.

--------------------------------

<**> Изменения должны быть подтверждены документально.

Инициатива в изменении условий трудового договора в данном случае принадлежит работодателю. Однако - подчеркнем - эти изменения не могут затрагивать условия, определяющие трудовую функцию работника. Отметим далее, что изменение организационно-технологических условий труда может повлечь за собой для данного работника изменение условий трудового договора, в соответствии с которыми определены:

место работы (структурное подразделение или участок работы, если соответствующее существенное условие ранее было включено в трудовой договор);

права и обязанности (полномочия) работника;

характеристики условий труда, в том числе влекущие за собой установление (отмену установленных ранее) в отношении данного работника компенсаций и льгот за работу в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях;

режим труда и отдыха, установленный в отношении работника;

условия оплаты труда работника.

Статья 74 ТК РФ содержит ряд требований в отношении изменения условий трудового договора по указанному основанию, предварительное выполнение которых работодателем является обязательным. Так, о вступлении в действие соответствующих изменений работник - не позднее чем за два месяца до предполагаемой даты их введения - должен быть уведомлен работодателем в письменной форме и под роспись <*> до предполагаемой даты их введения, см. в этой связи ст. 306 ТК РФ.

--------------------------------

<*> За исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. В частности, работодатель - физическое лицо обязан направить работнику соответствующее предупреждение не менее чем за 2 недели (14 дней).

В том случае, если работник по тем или иным причинам не согласен на продолжение работы в новых условиях, работодатель обязан незамедлительно предложить ему (также в письменной форме и под роспись) иную имеющуюся в данной местности работу (вакантную должность), соответствующую состоянию здоровья работника, которую он может выполнять с учетом имеющейся квалификации <**>. Такие предложения могут быть направлены работнику в форме списка вакантных должностей (см. рис. 2.41).

--------------------------------

<**> Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашением или непосредственно трудовым договором.

Пример списка вакантных должностей

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                    (наименование предприятия                   │

│          в соответствии с учредительными документами)          │

│                                                                │

│                             Список                             │

│        должностей (рабочих мест), являющихся вакантными        │

│                   по состоянию на 00.00.0000                   │

│     ┌─────┬─────────────────────┬────────────┬──────────┐      │

│     │ N N │     Наименование    │  Тарифный  │  Оклад,  │      │

│     │п. п.│      должности      │   разряд   │  рублей  │      │

│     ├─────┼─────────────────────┼────────────┼──────────┤      │

│     │  1  │          2          │      3     │     4    │      │

│     ├─────┼─────────────────────┼────────────┼──────────┤      │

│     │  1. │      Копировщик     │      3     │   2000   │      │

│     ├─────┼─────────────────────┼────────────┼──────────┤      │

│     │  2. │       Нарядчик      │      1     │   1600   │      │

│     ├─────┼─────────────────────┼────────────┼──────────┤      │

│     │  3. │      Табельщик      │      1     │   1600   │      │

│     ├─────┼─────────────────────┼────────────┼──────────┤      │

│     │  4. │       Учетчик       │      2     │   1800   │      │

│     ├─────┼─────────────────────┼────────────┼──────────┤      │

│     │  5. │      Чертежник      │      3     │   2000   │      │

│     └─────┴─────────────────────┴────────────┴──────────┘      │

│    Начальник службы персонала    Личная подпись    И.О. Фамилия│

│                                                                │

│    Начальник отдела рекрутинга                                 │

│    службы персонала              Личная подпись    И.О. Фамилия│

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.41

В отсутствие указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной ему (с учетом вышеизложенного) работы трудовой договор с ним прекращается в порядке и по основанию, предусмотренному п. 7 ч. 1 ст. 77 ТК РФ <*>.

--------------------------------

<*> О порядке прекращения трудовых договоров см. гл. 2.8 настоящего пособия.

Подытоживая, рассмотрим ситуацию, в соответствии с которой предполагаемые изменения организационно-технологических условий труда затрагивают большинство работников и, следовательно, могут повлечь за собой их массовое увольнение. Уточним, что к числу основных критериев массового увольнения принято относить показатели численности увольняемых работников за определенные периоды времени <**>.

--------------------------------

<**> См. в этой связи, например, Постановление Правительства РФ от 05.02.1993 N 99 "Об организации работы по содействию занятости в условиях массового высвобождения".

С целью сохранения рабочих мест работодатель, принимая во внимание мотивированное мнение выборного профсоюзного органа, вправе вводить на предприятии режим неполного рабочего времени, продолжительность которого может составлять до шести месяцев (см. также ст. 372 ТК РФ). Отмена режима неполного рабочего времени также производится работодателем с учетом мотивированного мнения выборного органа работников предприятия. При отказе работника от продолжения работы на условиях соответствующих режимов рабочего времени трудовой договор с ним прекращается в порядке и по основаниям, предусмотренным п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ. Подчеркнем, что увольняемому работнику в этом случае должны быть предоставлены соответствующие гарантии и компенсации.

2.7.1.4. Изменение условий трудового договора

по инициативе работника

Изменение ранее определенных условий трудового договора может производиться и по инициативе работника <***>. Общая схема взаимодействия работника и работодателя во многом напоминает ту, что предусмотрена ст. 72.1 ТК РФ, но имеет и некоторые нюансы.

--------------------------------

<***> Соответствующее право работника закреплено в ст. 21 ТК РФ.

Итак, в том случае, если работник усматривает необходимость в изменении каких-либо условий трудового договора и это не связано с обстоятельствами, предусмотренными ст. 72.2 ТК РФ, ему прежде всего следует поставить в известность об этом работодателя. С этой целью работник может направить работодателю письменное или устное заявление, изложив в нем мотивы, побудившие к обращению. Кроме того, в заявлении, по-видимому, должны быть указаны предполагаемые сроки изменения условий трудового договора.

Основанием для изменения условий трудового договора в указанных выше ситуациях служит дополнительное соглашение к трудовому договору, заключенное между работником и работодателем. В том случае, если работодатель не согласится с предложением работника, условия трудового договора сохраняют действие в первоначальном виде.

В необходимых случаях мнение работодателя может быть доведено до сведения работника в письменной форме (например, в резолюции на поданном им заявлении). Со своей стороны работник не вправе оказывать какое-либо давление на работодателя, выразившего несогласие с предложением об изменении условий трудового договора.

2.7.1.5. Временный перевод на другую работу

Теперь необходимо вернуться к рассмотрению ситуации, допускающей временный перевод на работу, не обусловленную трудовым договором, без предварительного получения письменного согласия работника. Уточним, что такой перевод допускается в том случае, если, во-первых:

предполагается, что вновь поручаемая работнику работа (трудовая функция) самым непосредственным образом связана с возникновением обстоятельств, квалифицируемых в качестве производственной необходимости;

эта работа (трудовая функция) будет выполняться работником на том же предприятии;

срок выполнения этой работы (трудовой функции) не превышает одного месяца;

за выполнение этой работы (трудовой функции) работнику установлена оплата в размере не ниже среднего заработка, выплачивавшегося ему по прежней работе, в том числе и в случаях, когда выполнение поручаемой работы требует более низкой квалификации.

И во-вторых, ч. 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ содержат конкретный перечень случаев, допускающих временный перевод работника на другую работу на вышеизложенных условиях, а именно:

катастрофы природного или техногенного характера;

производственная авария;

несчастный случай на производстве;

пожар, наводнение, голод, землетрясение, эпидемия или эпизоотия;

любые иные исключительные случаи, ставящие под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения (или его части);

необходимость предотвращения указанных случаев или устранение их последствий;

простой (временная приостановка работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера);

необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества;

необходимость замещения временно отсутствующего работника, если простой (необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества) либо замещение временно отсутствующего работника вызваны перечисленными в ч. 2 ст. 72.2 ТК РФ чрезвычайными обстоятельствами.

Приказ должен быть объявлен работнику под роспись. Работник не вправе отказаться от выполнения приказа и обязан приступить к выполнению вновь порученной ему работы (трудовой функции) с даты, указанной в приказе.

В целях предотвращения споров и разногласий относительно законности перевода на другую работу работодателю рекомендуется иметь в своем распоряжении документы, подтверждающие возникновение на предприятии обстоятельств, квалифицируемых в качестве производственной необходимости. Например, в случае перевода работника для замещения отсутствующего работника в качестве такого документа может рассматриваться приказ о предоставлении последнему основного оплачиваемого отпуска, приказ о направлении в командировку и т.п. <*>.

--------------------------------

<*> Отметим также, что в зависимости от обстоятельств работник может одновременно с вновь порученной ему работой (трудовой функцией) продолжить выполнять и прежнюю - например, на условиях ненормированного рабочего времени.

2.7.1.6. Особые вопросы изменения условий трудового

договора

Рассмотрим далее особые вопросы изменения ранее определенных условий трудового договора. К таким вопросам, на наш взгляд, следует отнести:

изменения, обусловленные сменой собственника имущества работодателя, изменения ее подведомственности либо реорганизации (ст. 75 ТК РФ);

изменения, обусловленные отстранением работника от работы (ст. 76 ТК РФ).

Остановимся на этом подробнее.

Как следует из ст. 75 ТК РФ, смена собственника имущества дает право новому собственнику (в течение трех месяцев со дня возникновения такого права) расторгнуть трудовые договоры с руководителем организации, его заместителем и главным бухгалтером. Воспользоваться этим правом или нет - решать новому собственнику.

Со своей стороны перечисленные работники в инициативном порядке могут (в письменной форме) отказаться от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества. В этом случае трудовые договоры с указанными работниками прекращают свое действие в соответствии с п. 6 ч. 1 ст. 77 ТК РФ <**>.

--------------------------------

<**> Сокращение численности или штата работников в рассматриваемом случае допускается только после государственной регистрации перехода права собственности.

Важно, однако, что изменение подведомственности (подчиненности) организации, а также ее реорганизация не могут служить основанием для расторжения трудовых договоров с работниками. В то же время работники в инициативном порядке могут (в письменной форме) отказаться от продолжения работы в связи с наступлением перечисленных обстоятельств. В этом случае трудовые договоры с указанными работниками прекращают свое действие в соответствии с п. 6 ч. 1 ст. 77 ТК РФ (см. далее).

Отстранение работника от выполнения порученной ему в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) предусмотрено ст. 76 ТК РФ при наступлении обстоятельств, представленных на рис. 2.42.

Обстоятельства, предоставляющие работодателю право

отстранить работника от выполнения порученной ему

в соответствии с трудовым договором работы

(трудовой функции)

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                          Работодатель                          │

│        вправе отстранить от выполнения работы работника:       │

│                                                                │

│    1.   Появившегося   на   работе  в  состоянии  алкогольного,│

│наркотического или токсического опьянения.                      │

│    2. Не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку│

│знаний и навыков в области охраны труда.                        │

│    3.   Не   прошедшего  в  установленном  порядке обязательный│

│предварительный  или периодический  медицинский  осмотр, а также│

│обязательное  психиатрическое  освидетельствование   в  случаях,│

│предусмотренных законодательством.                              │

│    4. Если в  соответствии  с  медицинским заключением выявлены│

│противопоказания   для  выполнения   им   работы,  обусловленной│

│трудовым договором.                                             │

│    5. В случае приостановления действия на срок до двух месяцев│

│специального  права  работника (лицензии,  права  на  управление│

│транспортным   средством,  права  на   ношение  оружия,  другого│

│специального права) в соответствии  с  федеральными  законами  и│

│иными нормативными правовыми  актами, если  это влечет за  собой│

│невозможность исполнения работником  обязанностей  по  трудовому│

│договору и если невозможно перевести работника с его письменного│

│согласия  на  другую  имеющуюся   у   работодателя  работу  (как│

│вакантную должность  или  работу,  соответствующую  квалификации│

│работника,    так   и   вакантную   нижестоящую   должность  или│

│нижеоплачиваемую работу), которую  работник  может  выполнять  с│

│учетом его состояния здоровья  <*>.                             │

│    6.  По требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных│

│федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.    │

│    7. В других случаях, предусмотренных федеральными законами и│

│иными нормативными правовыми актами.                            │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

--------------------------------

<*> В указанном случае работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности, а в других местностях - если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

Рис. 2.42

Необходимо уточнить, что работодатель вправе отстранить работника от работы (не допускать к работе) только на время, фактически необходимое до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы (недопущения к работе). В течение этого времени работнику не начисляется заработная плата, предусмотренная в соответствии с условиями заключенного с ним трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами <**>.

--------------------------------

<**> В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный (периодический) медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

В частности, государственным служащим, временно отстраненным от должности в связи с совершением дисциплинарного проступка на период до одного месяца, может быть сохранено денежное содержание по соответствующей должности <*>. Если же отстранение работника обусловлено привлечением его в качестве обвиняемого, то последнему в течение соответствующего периода выплачивается государственное пособие в размере 5 м.р.о.т. в месяц <**>.

--------------------------------

<*> См. Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ.

<**> См. п. 8 ч. 2 ст. 131 УПК РФ.

В том случае, если отстранение работника от выполнения порученной ему в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) вызвано обстоятельствами, исключающими вину работника, работодатель обязан произвести оплату времени, на которое работник фактически был отстранен от работы, как за простой. Впрочем, в отдельных ситуациях работодатель вправе отказать работнику в предоставлении работы (допуске к работе) и после того, как были устранены обстоятельства, явившиеся основанием для отстранения от работы (недопущения к работе). Например, работник, появившийся на рабочем месте в состоянии опьянения и впоследствии протрезвевший, может быть уже на следующий день после отстранения от работы уволен работодателем в порядке и по основанию, предусмотренному пп. "б" п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ. Во избежание споров и разногласий между работником и работодателем факт появления на рабочем месте в состоянии опьянения должен быть соответствующим образом документирован - например, в форме акта.

Отстранение работника от работы по требованию органов управления (должностных лиц) допускается только в тех случаях, когда такие органы (лица) в соответствии с федеральными законами (нормативно-правовыми актами) наделены соответствующими полномочиями. Такие полномочия, в частности, предоставлены органам (должностным лицам):

федеральной инспекции по труду;

Госсанэпиднадзора;

арбитража.

2.7.2. Документирование изменений, вносимых в трудовой

договор. Основные требования к подготовке соглашения

об изменении условий трудового договора

Изменения, вносимые в трудовой договор, должны быть соответствующим образом документированы. Это требование, в частности, зафиксировано в упоминавшейся ранее ст. 57 ТК РФ, в соответствии с которой изменение условий трудового договора должно производиться в форме письменного соглашения <***>. В то же время до сих пор остается открытым вопрос о том, каким именно образом следует оформлять изменение условий трудового договора. Попытаемся, опираясь на соответствующие положения отечественного гражданского законодательства, а также нормативных актов и организационно-распорядительных документов по делопроизводству, найти удовлетворительный ответ на этот вопрос.

--------------------------------

<***> В ряде источников используется термин "изменение к трудовому договору".

Согласно ст. 452 Гражданского кодекса РФ соглашение об изменении договора (содержащихся в нем условий) должно, как правило, совершаться в той же форме, что и договор. Между тем ранее нами уже были рассмотрены основные требования, предъявляемые к форме трудового договора.

Таким образом, представляется вполне допустимым рассматривать требования к форме соглашения об изменении условий трудового договора в контексте вышеизложенных требований к последнему. Эти требования касаются прежде всего содержания и оформления соответствующего документа, полное название которого, согласно приводимой в ТК РФ формулировке, должно быть обозначено как "Соглашение об изменении условия (условий) трудового договора".

Содержание соглашения об изменении условий трудового договора должно быть сформулировано таким образом, чтобы при ознакомлении с этим документом можно было без затруднений уяснить его суть. В общем случае содержание соглашения об изменении условий трудового договора включает сведения о сторонах, а также собственно изменения.

По аналогии с трудовым договором сведения о сторонах трудовых отношений, указываемые в соглашении, должны обеспечить идентификацию работника и работодателя. С этой целью в преамбуле документа должны быть указаны те же сведения, что и в трудовом договоре (см. ранее).

Основу содержания образуют сведения об изменениях, вносимых в условия трудового договора. Эти изменения могут затрагивать любые условия, включенные в трудовой договор при его заключении <*>. Данную часть соглашения рекомендуется открывать формулировкой: "Стороны (работник и работодатель) согласились внести в трудовой договор от 00.00.0000 N 000 следующие изменения...".

--------------------------------

<*> При этом, однако, изменение условий трудового договора не должно ухудшать положение работника по сравнению с условиями, предусмотренными ТК РФ, иными федеральными законами, соответствующими нормативно-правовыми актами, а также локальными актами предприятия (в частности, коллективным договором (соглашением)).

Особенно тщательно (прежде всего с правовой точки зрения) должны быть сформулированы те положения соглашения, в соответствии с которыми изменяются существенные условия трудового договора. Каждая формулировка должна иметь порядковый номер, ссылку на конкретный раздел, пункт, подпункт, а в необходимых случаях - абзац или отдельное предложение в содержании трудового договора, после которой излагается соответствующее изменение, например:

"...2. Подпункт "б" пункта 6 раздела "Права и обязанности работника" трудового договора в прежней редакции отменить (полностью). Указанный подпункт изложить в следующей редакции: "...".

И т.д.

Если тот или иной пункт (подпункт и т.п.) подлежит исключению из текста трудового договора, то об этом в содержании соглашения делается соответствующая отметка. Аналогичным образом следует действовать и в тех случаях, когда пункты (подпункты и т.п.) нуждаются в дополнении. Например:

"...7. Пункт 3 раздела "Заключительные положения" трудового договора из содержания последнего исключить".

"...10. Раздел "Особые условия" после слов "..." дополнить абзацем (предложением, формулировкой) следующего содержания: "...".

И т.д.

При внесении изменений в условия, определяющие место работы, наименование структурного подразделения или участка работы должно, как правило, соответствовать сведениям, указанным в штатном расписании (организационной структуре) предприятия. В том случае, если структурное подразделение, в которое назначается работник, расположено в другой местности, наименование последней должно соответствовать принятому административно-территориальному делению.

Дата начала работы в соответствии с измененными условиями - число, месяц и год - указывается в соглашении с таким расчетом, чтобы к началу фактического исполнения работником порученной ему работы (трудовой функции) эти условия фактически вступили в силу. В необходимых случаях в соглашении, кроме того, может быть указана дата вступления в силу соответствующих изменений, а также дата вступления в действие всего соглашения в целом <*>.

--------------------------------

<*> При этом в общем случае датой вступления в действие соглашения об изменении условий трудового договора следует считать дату, следующую за датой подписания документа обеими сторонами трудовых отношений.

Наименование должности (специальности, профессии) с указанием квалификации, на которую в соответствии с соглашением назначается (перемещается) работник, указывается в соответствии со штатным расписанием предприятия. В необходимых случаях может указываться наименование конкретной трудовой функции, возлагаемой на работника <**>.

--------------------------------

<**> Если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, специальностям или профессиям связано предоставление льгот либо наличие ограничений, то, как и в трудовом договоре, наименования этих должностей, специальностей или профессий, а также квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством РФ.

Изменения, затрагивающие права и обязанности (полномочия) работника (работодателя), при необходимости перечисляются по пунктам (подпунктам). Характеристики условий труда, а также компенсации и льготы, устанавливаемые работнику за работу в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях с вступлением в действие соглашения об изменении условий трудового договора, формулируются в точном соответствии с законами (нормативно-правовыми актами), определяющими такие характеристики (компенсации (льготы)), и со ссылкой на них.

Сведения о режиме труда и отдыха обычно указываются в соглашении в том случае, если ранее в отношении данного работника действовали общие правила внутреннего трудового распорядка, установленные на предприятии. В том случае, если в соответствии с соглашением ранее установленный в отношении данного работника режим труда и отдыха подлежит изменению, но при этом по-прежнему отличается от общих правил внутреннего трудового распорядка, об этом в содержании документа делается соответствующая отметка.

Сведения об условиях оплаты труда работника в необходимых случаях перечисляются по пунктам (подпунктам): размер тарифной ставки или должностного оклада, размер доплат, размер надбавок, размер поощрительных выплат и т.п. Виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой деятельностью работника, осуществляемой им после вступления в действие соглашения, формулируются в точном соответствии с законами (нормативно-правовыми актами), определяющими такие условия, и со ссылкой на них.

Остановимся далее на основных требованиях, определяющих оформление соглашения об изменении условий трудового договора. Для этого нам вновь потребуется обратиться к положениям Государственного стандарта ГОСТ Р 6.30-2003 "УСД. УСОРД. Требования к оформлению документов".

Как и в случае с трудовым договором, требования к оформлению соглашения об изменении условий трудового договора распространяются, во-первых, на состав реквизитов документа и, во-вторых, на порядок расположения реквизитов документа. Рассмотрим эти требования подробнее.

Состав реквизитов соглашения об изменении условий трудового договора может включать:

наименование организации (предприятия, учреждения) - автора (разработчика) документа (08);

наименование вида документа (10);

дату документа (11);

регистрационный номер документа (12);

место составления или издания документа (14) - указывается в случае, если определение места составления (издания) затруднено по реквизиту (08);

текст документа (20);

отметку о наличии приложения (21) - указывается, если документ имеет приложение (приложения);

подпись (подписи) (22);

гриф согласования документа (23) - указывается, если документ подлежит внешнему согласованию;

визы согласования документа (24) - указываются, если документ подлежит внутреннему согласованию;

оттиск печати (25);

отметку о заверении копии документа (26) - указывается только на копиях документа;

отметку об исполнителе (27);

идентификатор электронной копии документа (30);

отметку о получении работником экземпляра соглашения <*>.

--------------------------------

<*> Оформляется на экземпляре соглашения работодателя.

Как видим, представленный состав реквизитов соглашения об изменении условий трудового договора лишь незначительно отличается от состава реквизитов трудового договора: в соглашении не указывается реквизит (18) (заголовок к тексту). Необходимости в применении данного реквизита не усматривается, поскольку его функцию в данном случае фактически выполняет другой реквизит - наименование вида документа (10).

Оформление реквизитов соглашения об изменении условий трудового договора производится в соответствии с правилами, изложенными ранее. Исключение в этом смысле составляет, пожалуй, лишь упомянутый реквизит (10).

С учетом специфики функционального назначения документа его наименование (наименование вида документа) должно, на наш взгляд, в точности соответствовать указанному в ст. 57 ТК РФ и при этом дополняться ссылкой на дату и номер того трудового договора, по отношению к которому соглашение выполняет подчиненную (дополняющую) роль. Например: Соглашение об изменении условий трудового договора от 00.00.0000 N 000.

Оформление соглашения об изменении условий трудового договора рекомендуется производить на бланках предприятия - бланке конкретного вида документа либо общем бланке - или листах писчей бумаги формата А4 с использованием компьютерных программно-технических средств <**>. При этом следует придерживаться правил, изложенных ранее в отношении трудового договора.

--------------------------------

<**> Наиболее предпочтительным является применение для подготовки соглашения продольного бланка.

Объем соглашения об изменении условий трудового договора, как правило, не превышает половины объема трудового договора и в общем случае составляет от одной до трех страниц. В том случае, если объем соглашения превышает одну страницу, для оформления первой страницы документа применяется бланк.

Последующие страницы документа оформляются на листах писчей бумаги с соответствующими характеристиками. Пример продольного бланка соглашения об изменении условий трудового договора представлен на рис. 2.43.

Пример продольного бланка соглашения об изменении

условий трудового договора

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                      Эмблема предприятия                       │

│                    Наименование предприятия                    │

│ ______________________________________________________________ │

│                                                                │

│                           Соглашение                           │

│ об изменении условий трудового договора от _________ N _______ │

│   ______________                                     N _______ │

│                      ________________________                  │

│                        (место издания)                         │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

│                                                                │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.43

Глава 2.8. ПОРЯДОК РАСТОРЖЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

2.8.1. Трудовое законодательство об основаниях расторжения

трудового договора

Открывая очередную главу справочника, обратим внимание уважаемых читателей прежде всего на то, что с правовой точки зрения расторжение (прекращение) трудового договора в отношении того или иного работника представляется не менее, а может быть, и более значимым эпизодом, нежели заключение трудового договора с ним. На это указывает, в частности, и жесткая регламентация процедуры расторжения трудового договора, зафиксированная отныне в ст. 84.1 ТК РФ. В связи с последним замечанием представляется целесообразным в первую очередь рассмотреть основания расторжения трудового договора. К числу общих оснований ст. 77 ТК РФ, в частности, относит:

соглашение сторон;

истечение срока трудового договора <1>;

расторжение трудового договора по инициативе работника;

расторжение трудового договора по инициативе работодателя;

перевод работника по его просьбе (с его согласия) на работу к другому работодателю либо переход на выборную работу (должность);

отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества предприятия, изменением его подведомственности (подчиненности) либо реорганизацией;

отказ работника от продолжения работы в связи с изменением ранее определенных условий трудового договора <2>;

отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением <3>;

отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность <4>;

обстоятельства, не зависящие от воли сторон (т.н. форс-мажор, или обстоятельства непреодолимой силы);

нарушение установленных ТК РФ (иным федеральным законом) правил заключения трудового договора - в случае, если такое нарушение исключает возможность продолжения работником порученной ему в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции);

прочие основания, предусмотренные ТК РФ (иными федеральными законами).

--------------------------------

<1> Кроме случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются, поскольку ни одна из сторон не потребовала их прекращения, вследствие чего такой трудовой договор в дальнейшем рассматривается как бессрочный.

<2> В порядке и по основаниям, предусмотренным ст. 74 ТК РФ, см. ранее.

<3> В порядке и по основаниям, предусмотренным ч. 2 ст. 72.2 ТК РФ, см. ранее.

<4> В порядке и по основаниям, предусмотренным ст. 72.1 ТК РФ, см. ранее.

Отметим, что в каждом из перечисленных случаев расторжения трудового договора принимаемое работодателем решение должно быть не только безупречным с юридической точки зрения, но и соответствующим образом документировано, т.е. зафиксировано в тех или иных документах. Обобщенные сведения о порядке документирования процедуры расторжения трудового договора в зависимости от основания представлены на рис. 2.44.

Обобщенные сведения о порядке документирования процедуры

расторжения трудового договора

	N N 
п. п.
	Основание для  
расторжения   
	Статья ТК РФ 
(иное законное
основание)   
	Основные виды     
документов      

	1. 
	Соглашение сторон 
	Статья 78 ТК РФ
	Трудовой договор,      
письменное соглашение, 
подписанное сторонами, 
приказ об увольнении   

	2. 
	Истечение срока   
трудового договора
	Статья 79 ТК РФ
	Трудовой договор,      
письменное             
предупреждение         
работника с его        
росписью об            
ознакомлении, приказ об
увольнении             

	3. 
	Расторжение по    
инициативе        
работника         
	Статья 80 ТК РФ
	Трудовой договор,      
письменное заявление с 
резолюцией             
работодателя, приказ об
увольнении             

	4. 
	Расторжение по    
инициативе        
работодателя      
	Статьи 71 и  
81 ТК РФ   
	Трудовой договор,      
документы,             
подтверждающие         
законность расторжения 
(в зависимости от      
ситуации), приказ об   
увольнении             

	5. 
	Перевод к другому 
работодателю или  
переход на        
выборную работу   
	Пункт 5    
статьи 77 ТК РФ
	Трудовой договор,      
документы,             
подтверждающие факт    
перевода (перехода),   
приказ об увольнении   

	6. 
	Отказ работника от
продолжения работы
в связи со сменой 
собственника      
предприятия и др. 
	Статья 75 ТК РФ
	Трудовой договор,      
письменное заявление с 
резолюцией             
работодателя, приказ об
увольнении             

	7. 
	Отказ работника от
продолжения работы
в связи с         
изменением ранее  
определенных      
условий трудового 
договора          
	Статья 72 ТК РФ
	То же и документы,     
подтверждающие         
законность изменения   
трудового договора     

	8. 
	Отказ работника от
перевода на другую
работу вследствие 
состояния здоровья
	Статья 73 ТК РФ
	То же и соответствующее
медицинское заключение 

	9. 
	Отказ работника от
перевода на другую
работу в связи с  
перемещением      
работодателя      
	Статья 72.1  
ТК РФ     
	То же                  

	10. 
	Обстоятельства,   
не зависящие от   
воли сторон       
	Статья 83 ТК РФ
	Трудовой договор,      
соответствующие        
документы, приказ об   
увольнении             

	11. 
	Нарушение         
установленных     
правил заключения 
трудового         
договора          
	Статья 84 ТК РФ
	Трудовой договор,      
соответствующие        
документы, приказ об   
увольнении             

	12. 
	Прочие основания, 
предусмотренные ТК
РФ, др.           
федеральными      
законами          
	-       
	Трудовой договор,      
соответствующие        
документы, приказ об   
увольнении             


Рис. 2.44

2.8.2. Расторжение трудового договора по иным основаниям,

предусмотренным Трудовым кодексом и (или) соответствующими

федеральными законами

Изучение оснований расторжения трудового договора предлагается начать с ситуаций, квалифицируемых ст. 77 ТК РФ как "прочие основания". Необходимость в этом продиктована сугубо практическими соображениями, поскольку - по понятным причинам - т.н. прочие основания в большинстве имеющихся источников освещены дифференцированно, разрозненно.

В этой связи остановимся прежде всего на основаниях, предполагающих расторжение трудового договора и не зафиксированных в ранее упоминавшейся статье. К их числу, в частности, относятся:

расторжение трудового договора, содержащего условие об испытании, в связи с тем что работник был признан не выдержавшим испытание либо счел порученную ему в соответствии с трудовым договором работу (трудовую функцию) не подходящей и обратился к работодателю с соответствующим письменным заявлением;

расторжение трудового договора с отдельными категориями работников (например, из числа руководящего состава, педагогическими работниками и др.) по основаниям, предусмотренным трудовым договором, ТК РФ, иными федеральными законами или локальными актами предприятия;

расторжение трудового договора с работниками из числа совместителей при наступлении обстоятельств, предоставляющих работодателю дополнительные основания для расторжения трудового договора с такими работниками;

расторжение трудового договора с иными категориями работников, если в таких договорах содержатся соответствующие условия и включение таких условий в договоры не противоречит ТК РФ (предусмотрено ТК РФ), - например, работников из числа работающих у работодателей - физических лиц, работников религиозных организаций, работников представительств РФ за границей и т.п.

2.8.2.1. Расторжение трудового договора, содержащего

условие об испытании работника

Порядок расторжения трудового договора, содержащего условие об испытании, в связи с тем что работник был признан не выдержавшим испытание либо счел порученную ему в соответствии с трудовым договором работу (трудовую функцию) не подходящей и обратился к работодателю с соответствующим письменным заявлением, определен ст. 71 ТК РФ. Поскольку ранее нами уже рассматривались вопросы, связанные с включением в содержание трудового договора условия об испытании работника, остановимся теперь лишь на общей схеме взаимодействия работника и работодателя в связи с возникновением соответствующей ситуации и порядке ее документирования.

Уточним прежде всего, что решение о расторжении трудового договора с работником, признанным не выдержавшим испытание, работодателю следует принимать на основании соответствующих документов. В противном случае работодатель рискует быть вовлеченным в судебную тяжбу, если после увольнения работник сочтет недостаточными основания, послужившие причиной расторжения с ним трудового договора.

Наиболее часто факты, указывающие на то, что работник не выдержал испытание, фиксируются в соответствующем акте. Работник может быть ознакомлен с содержанием такого акта (под роспись) до того, как ему будет направлено работодателем предупреждение о прекращении трудового договора, или одновременно с вручением соответствующего предупреждения.

Предупреждение о прекращении трудового договора должно быть вручено работнику не позднее чем за три дня до предполагаемой даты его увольнения (см. ст. 71 ТК РФ). Пример предупреждения представлен на рис. 2.45.

Пример предупреждения о прекращении трудового договора

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                  (Указать наименование должности в дат. падеже)│

│                                                    И.О. Фамилия│

│                                                                │

│                         Предупреждение                         │

│                                                                │

│    Уважаемый(ая) Имя Отчество!                                 │

│    В  соответствии со ст. 71 Трудового кодекса РФ предупреждаем│

│Вас  о  том, что трудовой  договор, заключенный с Вами, подлежит│

│досрочному прекращению  в  связи  с  тем,  что  Вы  признаны  не│

│выдержавшим  испытание, предусмотренное трудовым договором. Дата│

│Вашего увольнения - 00 месяца 0000 года.                        │

│    Благодарим Вас за работу. О порядке расчета  с  предприятием│

│Вы будете проинформированы дополнительно своим  непосредственным│

│руководителем.                                                  │

│    Желаем Вам всего наилучшего.                                │

│                                                                │

│От имени руководителя предприятия                               │

│(наименование должности лица,                                   │

│подписавшего документ)          личная подпись      И.О. Фамилия│

│Дата                                                            │

│                                                                │

│Ознакомлен                                                      │

│Наименование должности                                          │

│личная подпись                                      И.О. Фамилия│

│Дата                                                            │

│(указываются работником от руки)                                │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.45

В том случае, если работник откажется от росписи, работодателем составляется еще один акт, в котором соответствующим образом фиксируется факт отказа работника от росписи. Пример акта представлен на рис. 2.46.

Пример акта об отказе работника от росписи в предупреждении

о предстоящем увольнении

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                             АКТ N 0                            │

│00 месяца 0000 года                   (наименование нас. пункта)│

│                                                                │

│    об отказе работника в расписке о получении предупреждения   │

│     (от получения предупреждения) о предстоящем увольнении     │

│                                                                │

│    Настоящий  акт составлен  о том,  что работник (наименование│

│структурного подразделения) предприятия И.О. Фамилия отказался  │

│ ---расписаться  в  получении  предупреждения  о  предстоящем   │

│увольнении --                                                   │

│    от получения предупреждения о предстоящем увольнении        │

│    (ненужное зачеркнуть)                                       │

│    в  связи с тем, что на основании акта от 00.00.0000 N 000 он│

│признан не выдержавшим  испытание, предусмотренное заключенным с│

│ним трудовым договором от 00.00.0000 N 000.                     │

│                                                                │

│    Содержание указанного предупреждения  объявлено И.О. Фамилия│

│устно  его  непосредственным   руководителем   И.О.   Фамилия  в│

│присутствии  И.О. Фамилия  и  И.О. Фамилия,  что  подтверждается│

│соответствующими подписями.                                     │

│                                                                │

│    Приложение: предупреждение от 00.00.0000 N 000.             │

│                                                                │

│Акт составил:                                                   │

│                                                                │

│(наименование должности                                         │

│непосредственного                                               │

│руководителя)              личная подпись           И.О. Фамилия│

│                                                                │

│Факт  отказа работника   И.О. Фамилия  от  расписки  (получения)│

│подтверждаю:                                                    │

│(наименование должности                                         │

│уполномоченного лица)      личная подпись           И.О. Фамилия│

│                                                                │

│(наименование должности                                         │

│уполномоченного лица)      личная подпись           И.О. Фамилия│

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.46

Общий порядок документирования увольнения, напомним, в обновленной версии Трудового кодекса РФ регулируется в соответствии со ст. 84.1. На основании документов, обеспечивающих законность увольнения работника, работодателем издается приказ (распоряжение) об увольнении <*>.

--------------------------------

<*> Увольнение по рассматриваемому основанию производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа.

На основании приказа оформляются соответствующие записи в личной карточке работника (форма N Т-2 (N Т-2ГС(МС)), его лицевом счете (форма N Т-54 (N Т-54а)), а также трудовой книжке работника (см. далее). Кроме того, факт расчета предприятия с работником фиксируется в записке-расчете при прекращении действия трудового договора (форма N Т-61) <*>.

--------------------------------

<*> Перечисленные в данном абзаце документы оформляются и в случаях прекращения трудового договора по другим основаниям.

Необходимо помнить, что днем прекращения трудового договора (увольнения) во всех случаях является последний день работы работника <**>. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в порядке, предусмотренном ст. 140 ТК РФ.

--------------------------------

<**> Кроме случая, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с законодательством сохранялось рабочее место.

По письменному заявлению работника, поданному (с учетом специфики рассматриваемой ситуации) не позднее чем за три рабочих дня до предполагаемой даты увольнения, работодатель обязан выдать работнику в день увольнения вместе с надлежащим образом оформленной трудовой книжкой и копии документов, связанных с работой, - например, копию приказа (распоряжения) об увольнении. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками, предусмотренными законодательством. Выдача документов, связанных с работой, производится безвозмездно.

Коротко остановимся и на порядке расторжения трудового договора, содержащего условие об испытании, по инициативе работника.

Напомним, что согласно ст. 71 ТК РФ работник вправе обратиться к работодателю с соответствующим письменным заявлением в том случае, если до истечения испытательного срока сочтет, что порученная в соответствии с трудовым договором работа (трудовая функция) ему не подходит - например, не удовлетворяет по уровню заработной платы.

Письменное заявление с просьбой о досрочном расторжении трудового договора должно быть подано работником не позднее чем за три рабочих дня до предполагаемой даты увольнения. На основании рассмотренного заявления работодателем издается приказ (распоряжение) об увольнении работника с оформлением перечисленных выше документов.

Отметим в заключение, что соблюдение срока предупреждения (подачи заявления) о намерении досрочно расторгнуть трудовой договор по указанному выше основанию является в равной мере обязательным и для работодателя, и для работника. В случае нарушения данного срока работник может быть признан выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях (см. далее).

2.8.2.2. Расторжение трудового договора с отдельными

категориями работников

Порядок расторжения трудового договора с отдельными категориями работников по основаниям, предусмотренным трудовым договором, ТК РФ, иными федеральными законами или локальными актами предприятия, определен соответствующими статьями Кодекса. К числу таких категорий относятся, в частности:

работники из числа руководящего состава;

педагогические работники.

Так, ст. 278 ТК РФ в качестве дополнительных оснований для расторжения трудового договора с работником - руководителем предприятия указывает следующие:

отстранение работника от должности руководителя предприятия-должника в соответствии с законодательством о несостоятельности (банкротстве) <*>;

принятие решения о досрочном прекращении трудового договора уполномоченным органом юридического лица, собственником имущества предприятия либо уполномоченным собственником лицом (органом);

иные основания, предусмотренные трудовым договором <**>.

--------------------------------

<*> См. в этой связи Федеральный закон от 08.01.1998 N 6-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)".

<**> В качестве таких оснований в трудовом договоре, заключенном с руководителем предприятия, могут быть, например, указаны: невыполнение утвержденных в установленном порядке показателей экономической эффективности деятельности предприятия, необеспечение проведения в установленном порядке аудиторских проверок предприятия, несоответствие руководителя предприятия занимаемой должности, установленное по результатам его аттестации, совершение сделок с имуществом, находящимся в хозяйственном ведении предприятия, с нарушением требований законодательства и определенной уставом предприятия специальной правоспособности предприятия, наличие по вине руководителя на предприятии более чем 3-месячной задолженности по заработной плате и т.п.

Обстоятельства, рассматриваемые работодателем в качестве дополнительных оснований для досрочного расторжения трудового договора с работником из числа руководящего состава предприятия, должны быть зафиксированы в соответствующих документах (актах, протоколах, решениях и т.п.) и, если требуется, доведены до сведения работника, подлежащего увольнению, под роспись. На основании этих документов работодателем принимается решение - как правило, в форме приказа или иного аналогичного документа - о прекращении действия трудового договора в отношении данного работника.

Заметим также, что работник - руководитель предприятия, со своей стороны, вправе на основании ст. 280 ТК РФ в инициативном порядке досрочно расторгнуть договор с работодателем (в лице собственника имущества предприятия или его полномочного представителя). Для этого работник должен не позднее чем за месяц до предполагаемой даты увольнения обратиться к работодателю с соответствующим письменным заявлением.

На основании рассмотренного заявления работодателем издается приказ об увольнении работника с оформлением перечисленных выше документов. При увольнении работнику должны быть предоставлены предусмотренные ТК РФ, нормативно-правовыми актами, локальными актами предприятия и трудовым договором гарантии и компенсации.

В свою очередь, ст. 336 ТК РФ в качестве дополнительных оснований для расторжения трудового договора с педагогическим работником указывает следующие:

повторное в течение одного года грубое нарушение работником устава образовательного учреждения;

применение работником, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (воспитанника);

достижение работником предельного возраста для замещения соответствующей должности (ст. 332 ТК РФ);

неизбрание по конкурсу на должность научно-педагогического работника или истечение срока избрания по конкурсу (ч. 7 ст. 332 ТК РФ).

Два последних основания нуждаются, на наш взгляд, в дополнительном комментарии.

Дело в том, что, в соответствии с новой редакцией ст. 332 ТК РФ, в государственных и муниципальных высших учебных заведениях должности ректора, а также проректоров и руководителей филиалов (институтов) подлежат замещению лицами в возрасте не старше 65 лет независимо от времени заключения трудовых договоров. По достижении указанного возраста лица, занимающие перечисленные должности, в общем случае подлежат переводу на иные должности, соответствующие их квалификации. Однако такой перевод допускается только с письменного согласия лица, достигнувшего возраста 65 лет. В отсутствие такого согласия работник, как это и отмечено выше, подлежит увольнению в соответствии с п. 3 ст. 336 <*>.

--------------------------------

<*> О возможности увольнения в случае несогласия с переводом на другую должность работника целесообразно предупредить в письменной форме под роспись.

В то же время подчеркнем, что срок пребывания в должности ректора для лиц, достигнувших 65 лет, может быть продлен (до достижения ими возраста 70 лет) учредителем государственного или муниципального высшего учебного заведения по представлению соответствующего ученого совета. Срок пребывания в должности проректора (руководителя филиала (института)) для лиц, достигнувших 65 лет, также может быть продлен (до достижения ими возраста 70 лет) ректором государственного или муниципального высшего учебного заведения по представлению соответствующего ученого совета.

Далее. Заключению трудового договора на замещение должности научно-педагогического работника в высшем учебном заведении (как и переводу на должность научно-педагогического работника) должно предшествовать избрание соответствующего лица по конкурсу на замещение соответствующей должности <**>.

--------------------------------

<**> Исключение в этом смысле составляют должности, перечисленные в ч. 5 ст. 332 ТК РФ.

Если работник, занимающий должность научно-педагогического работника по трудовому договору, заключенному на неопределенный срок, по результатам конкурса, предусмотренного ч. 3 ст. 332, не был избран на должность либо не изъявил желания участвовать в указанном конкурсе, то трудовой договор с ним подлежит прекращению в соответствии с п. 4 ст. 336 ТК РФ. В зависимости от ситуации основанием для прекращения трудового договора служит либо неизбрание по конкурсу, либо истечение срока избрания по конкурсу.

2.8.2.3. Расторжение трудового договора с работниками

из числа совместителей

Порядок расторжения трудового договора с работниками из числа совместителей при наступлении обстоятельств, предоставляющих работодателю дополнительные основания для расторжения трудового договора с такими работниками, определен ст. 288 ТК РФ. В соответствии с указанной статьей в качестве дополнительного основания для расторжения трудового договора, заключенного на неопределенный срок с работником из числа совместителей, следует полагать прием на работу работника, для которого последняя будет являться основной.

О намерении расторгнуть с совместителем трудовой договор по данному основанию работодатель должен предупредить работника в письменной форме не менее чем за две недели до прекращения трудового договора. При возникновении подобной ситуации работодатель вправе - но не обязан - предложить работнику-совместителю другую имеющуюся на предприятии работу, которую он может выполнять на условиях совмещения. В отсутствие такой работы, а равно при отказе работника от изменения характера работы (трудовой функции) последний подлежит увольнению и в дальнейшем продолжает свою трудовую деятельность только по основному месту работы.

Отказ работника должен быть выражен в письменной форме и рассмотрен работодателем. На основании рассмотренного письменного заявления работодатель издает приказ (распоряжение) об увольнении работника с оформлением перечисленных выше документов <*>.

--------------------------------

<*> Целесообразно документально подтвердить факт отсутствия на предприятии иных видов работы, которые могли бы быть предложены работнику-совместителю с учетом состояния здоровья и имеющейся квалификации взамен ранее выполнявшейся им, если в качестве основания для увольнения в приказе рассматривается именно это обстоятельство.

Работнику-совместителю может быть, кроме того, предложено выполнять работу, ранее выполнявшуюся им по совместительству, в качестве основной работы. В случае согласия работника такая работа может быть ему предоставлена на основании нового трудового договора или соответствующего соглашения об изменении условий трудового договора.

При отказе работника от предложения выполнять ту же работу в качестве основной либо в отсутствие у работодателя возможности предложить работнику такую работу последний подлежит увольнению <**>. На основании рассмотренного письменного заявления работодатель издает приказ (распоряжение) об увольнении работника с оформлением перечисленных выше документов.

--------------------------------

<**> Отказ работника от предложения выполнять ту же работу в качестве основной и в этом случае должен быть выражен в письменной форме и рассмотрен работодателем.

2.8.2.4. Расторжение трудового договора с иными

категориями работников

Порядок расторжения трудового договора с иными категориями работников, если в таких договорах содержатся соответствующие условия и включение таких условий в договоры не противоречит (предусмотрено) ТК РФ, определен соответствующими статьями Кодекса. К числу таких категорий относятся, в частности:

работники из числа работающих у работодателей - физических лиц;

работники религиозных организаций;

работники представительств РФ за границей.

Так, в соответствии со ст. 307 ТК РФ прекращение трудового договора, заключенного с работниками из числа работающих у работодателей - физических лиц, допускается не только по общим основаниям, но и по основаниям, указанным в качестве таковых в содержании трудового договора. При этом сроки предупреждения об увольнении, а также случаи и размеры выходного пособия и других компенсационных выплат, выплачиваемых работникам при прекращении трудового договора, определяются трудовым договором.

Прекращение трудового договора по дополнительным основаниям, предусмотренным заключенным с работником трудовым договором, целесообразно производить по документам, удостоверяющим наступление соответствующих обстоятельств. В необходимых случаях факт наступления таких обстоятельств может быть удостоверен с привлечением сторонами трудовых отношений третьих лиц.

Аналогичный порядок установлен ст. 347 ТК РФ и в отношении работников религиозных организаций. При этом среди оснований, включаемых в заключаемые с работниками религиозных организаций трудовые договоры в качестве дополнительных, как правило, указываются следующие:

неуважительное отношение к религиозным святыням;

нарушение внутренних установлений церкви;

нарушение устава религиозной организации;

небрежное отношение к имуществу религиозной организации;

невыполнение конкретных положений внутренних установлений религиозной организации;

грубость, проявленная работником в отношении прихожан.

Прекращение трудового договора с работниками представительств РФ за границей, согласно ст. 341 ТК РФ, допускается в следующих случаях:

в связи с истечением срока, установленного при направлении работника соответствующим федеральным органом исполнительной власти (государственным учреждением) РФ или заключении с ним срочного трудового договора;

при возникновении чрезвычайной ситуации в стране пребывания;

при объявлении работника персоной нон грата либо получении уведомления от компетентных властей страны пребывания о его неприемлемости в стране пребывания;

при уменьшении установленной квоты дипломатических или технических работников соответствующего представительства;

при несоблюдении работником обычаев и законов страны пребывания, а также общепринятых норм поведения и морали;

при невыполнении работником принятых на себя при заключении трудового договора обязательств по обеспечению соблюдения членами своей семьи законов страны пребывания, общепринятых норм поведения и морали, а также правил проживания, действующих на территории соответствующего представительства;

при однократном грубом нарушении трудовых обязанностей, а также режимных требований, с которыми работник был ознакомлен при заключении трудового договора;

при временной нетрудоспособности работника продолжительностью свыше двух месяцев или при наличии у него заболевания, препятствующего работе за границей, в соответствии со списком заболеваний, утвержденным в порядке, установленном Правительством РФ.

Необходимо уточнить, что при прекращении работы по одному из перечисленных выше оснований (кроме первого) увольнение работников, состоящих в штате соответствующих органов (учреждений), осуществляется в порядке, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. Увольнение работников, не состоящих в штате, осуществляется по основанию, предусмотренному п. 2 ч. 1 ст. 77 ТК РФ (истечение срока трудового договора). Об увольнении работника работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.

2.8.3. Расторжение трудового договора по соглашению

между работником и работодателем

Порядок расторжения трудового договора по соглашению между работником и работодателем определен ст. 78 ТК РФ. Из содержания статьи, однако, следует лишь то, что трудовой договор может быть расторгнут по соглашению между работником и работодателем в любое время, но при этом никак не регламентируется порядок действий сторон трудовых отношений. С тем чтобы внести ясность в этот вопрос, обратимся сначала к соответствующим положениям гражданского законодательства, устанавливающим общий порядок расторжения договоров. Как известно, в соответствии со ст. 452 ГК РФ расторжение договора может быть произведено по соглашению сторон.

Такое соглашение, подчеркнем, должно быть совершено в той же форме, что и ранее заключенный договор, если законодательством, иными нормативно-правовыми актами или самим договором не установлено иное. Следовательно, для расторжения трудового договора - с учетом требований к его форме, установленных соответствующими положениями ТК РФ, - работник и работодатель должны заключить между собой соглашение о расторжении трудового договора (точнее - о досрочном его расторжении, см. ниже).

Необходимо обратить внимание на то, что ст. 78 ТК РФ не делает каких-либо различий относительно порядка расторжения срочного или бессрочного трудового договора. В то же время следует помнить о том, что срочный трудовой договор сохраняет свою силу только на тот период, который зафиксирован в документе (но не свыше 5 лет). При этом работодатель обязан письменно уведомить работника о расторжении трудового договора в связи с истечением срока его действия <*>.

--------------------------------

<*> В общем случае - не позднее чем за 3 дня до окончания такого срока.

Невыполнение этого требования может повлечь за собой "переквалификацию" трудового договора в бессрочный со всеми вытекающими отсюда последствиями (см. ранее). Со своей стороны работник вправе расторгнуть срочный трудовой договор досрочно, письменно предупредив об этом работодателя не позднее чем за 2 недели до истечения срока его действия.

Таким образом, стороны (по инициативе одной из них) вправе расторгнуть срочный трудовой договор в любой момент до наступления срока предупреждения, который, как мы видим, может составлять и 3 дня, и 2 недели. Вернемся, однако, к рассмотрению ситуации, предполагающей расторжение трудового договора по согласию сторон.

Наиболее просто такая ситуация разрешается в случае с бессрочным трудовым договором, поскольку срок предупреждения о досрочном его прекращении для любой из сторон, выступающей в качестве инициатора его досрочного расторжения, при этом одинаков и составляет 2 недели. С учетом изложенного общий порядок действий работника и работодателя при досрочном расторжении бессрочного трудового договора по соглашению сторон выглядит следующим образом:

1. При согласии сторон:

одна из сторон вносит на рассмотрение другой стороны письменное предложение о досрочном расторжении трудового договора по соглашению между ними (т.е. по основанию, предусмотренному ст. 78 ТК РФ);

другая сторона не возражает против этого предложения, о чем письменно информирует инициативную сторону;

после этого стороны согласовывают срок и, если необходимо, иные условия досрочного расторжения трудового договора и определяют дату заключения соответствующего соглашения;

с момента подписания соглашения работником и работодателем (либо с даты, указанной в этом соглашении) трудовой договор считается досрочно расторгнутым по основанию, предусмотренному ст. 78 ТК РФ.

Заметим, что в рассмотренной ситуации не имеют особого значения сроки принятия сторонами решения о досрочном расторжении бессрочного трудового договора. В том случае, если предложение одной из сторон о досрочном расторжении бессрочного трудового договора будет отклонено другой стороной (что также целесообразно сделать в письменной форме), трудовой договор сохраняет свою силу до наступления обстоятельств, делающих возможным его прекращение по иным законным основаниям. При этом работник, выразивший желание досрочно расторгнуть бессрочный трудовой договор по соглашению сторон, может "трансформировать" свое намерение уволиться в соответствии с основанием, предусмотренным ст. 80 ТК РФ (увольнение по собственному желанию), предупредив об этом соответствующим образом работодателя, причем последний (в общем случае) должен будет согласиться с пожеланием работника.

Работодателю, предложившему работнику досрочно расторгнуть бессрочный трудовой договор по соглашению сторон, при отказе работника от сделанного ему предложения не остается ничего иного, как сохранить трудовые отношения с работником до наступления обстоятельств, делающих возможным их прекращение по иным законным основаниям. В подобной ситуации работодателю - если он заинтересован в досрочном расторжении бессрочного трудового договора - порой остается лишь ждать, когда работник "передумает" и согласится с предложением расторгнуть договор по согласию сторон (или направить все свои усилия на то, чтобы создать данному работнику "невыносимые условия" для продолжения работы на предприятии).

Рассмотрим далее действия работника и работодателя при досрочном расторжении срочного трудового договора по соглашению сторон, которые выглядят следующим образом:

2. При согласии сторон:

одна из сторон - до истечения срока предупреждения о прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия - вносит на рассмотрение другой стороны письменное предложение о досрочном расторжении трудового договора по соглашению между ними (т.е. по основанию, предусмотренному ст. 78 ТК РФ);

другая сторона не возражает против этого предложения, о чем письменно информирует инициативную сторону - с учетом указанного выше срока;

после этого стороны - опять-таки с учетом указанного выше срока - согласовывают срок и, если необходимо, иные условия досрочного расторжения трудового договора и определяют дату заключения соответствующего соглашения;

с момента подписания соглашения работником и работодателем (либо с даты, указанной в этом соглашении) трудовой договор считается досрочно расторгнутым по основанию, предусмотренному ст. 78 ТК РФ.

3. При несогласии сторон:

одна из сторон - до истечения срока предупреждения о прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия - вносит на рассмотрение другой стороны письменное предложение о досрочном расторжении трудового договора по соглашению между ними (т.е. по основанию, предусмотренному ст. 78 ТК РФ);

работодатель вправе отклонить предложение работника, и в этом случае срочный трудовой договор может быть:

а) прекращен в связи с истечением срока его действия (с обязательным письменным предупреждением об этом работника не позднее чем за 3 дня до наступления соответствующей даты);

б) прекращен досрочно по иным законным основаниям - например, если работник, настаивая на расторжении трудового договора, не позднее чем за 2 недели письменно предупредит об этом работодателя <*>;

в) продлен, сохранив свое действие и после истечения соответствующего срока, при условии что ни одна из сторон не будет настаивать на его расторжении (предупреждать об этом другую сторону в письменном виде), а работник продолжает выполнять порученную ему работу (трудовую функцию) <**>;

работник вправе отклонить предложение работодателя, и в этом случае трудовой договор может быть:

а) прекращен в связи с истечением срока его действия (с обязательным письменным предупреждением об этом работника не позднее чем за 3 дня до наступления соответствующей даты);

б) прекращен досрочно по иным законным основаниям (см. выше) <***>;

в) продлен, сохранив свое действие и после истечения соответствующего срока, при условии что ни одна из сторон не будет настаивать на его расторжении (предупреждать об этом другую сторону в письменном виде), а работник продолжает выполнять порученную ему работу (трудовую функцию) (см. выше).

--------------------------------

<*> Соответственно, работнику следует учитывать необходимость соблюдения этого срока при направлении работодателю предложения о досрочном прекращении срочного трудового договора по соглашению сторон. С другой стороны, трудовой договор - по соглашению сторон - может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения.

<**> Такой договор по истечении срока действия считается заключенным на неопределенный срок и в дальнейшем может быть расторгнут в порядке и по основаниям, предусмотренным в отношении бессрочных трудовых договоров.

<***> Однако досрочное расторжение срочного трудового договора по инициативе работника будет невозможно, если последний не предупредит о таком намерении работодателя в письменной форме и не менее чем за две недели до предполагаемой даты увольнения. Следовательно, в общем случае письменное заявление о намерении досрочно расторгнуть срочный трудовой договор должно быть доведено работником до сведения работодателя не позднее чем за 15 дней до даты окончания действия трудового договора, предусмотренной этим договором.

Необходимо уточнить, что датой расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия может служить:

для трудового договора, заключенного на время выполнения работником определенной работы, - дата завершения указанной работы, как правило, указанная в договоре;

для трудового договора, заключенного на время исполнения работником обязанностей отсутствующего работника, - дата выхода последнего на работу, определяемая на основании соответствующих документов (например, письменного заявления отсутствующего работника о намерении приступить к работе и (или) изданного работодателем на основании такого заявления приказа о допуске этого работника к работе в согласованный с ним срок);

для трудового договора, заключенного на время выполнения работником сезонных работ, - дата окончания сезона, указанная в договоре и определенная иным законным образом на основании соответствующих документов.

Сторонам следует принимать во внимание соответствующие сведения при определении сроков досрочного расторжения срочного трудового договора, указываемых в соглашении. В общем случае такое соглашение, на наш взгляд, должно включать сведения о названии документа, его дате и месте заключения, его сторонах, а также стандартную формулировку о том, что по соглашению, достигнутому между работодателем и работником, ранее заключенный между ними трудовой договор считается досрочно расторгнутым с такого-то времени <*>, по основанию, предусмотренному ст. 78 ТК РФ. Реквизитами документа являются:

наименование организации (предприятия, учреждения) - автора (разработчика) документа (08);

наименование вида документа (10) (соглашение);

дата документа (11);

место составления или издания документа (14) - указывается в случае, если определение места составления (издания) затруднено по реквизиту (08);

заголовок к тексту (18) (...о досрочном расторжении трудового договора от 00.00.0000 N 00);

текст документа (20);

отметка о наличии приложения (21) - указывается, если документ имеет приложение (приложения);

подпись (подписи) (22);

гриф согласования документа (23) - указывается, если документ подлежит внешнему согласованию, что, строго говоря, крайне маловероятно и может иметь место только в отношении соглашений о досрочном расторжении трудовых договоров с отдельными категориями работников, если такие договоры ранее подлежали внешнему согласованию;

визы согласования документа (24) - указываются, если документ подлежит внутреннему согласованию - например, с юридической службой предприятия, непосредственным руководителем работника и др.;

оттиск печати (25);

отметка о заверении копии документа (26) - указывается только на копиях документов;

отметка об исполнителе (27);

идентификатор электронной копии документа (30).

--------------------------------

<*> Соглашение, не содержащее сведений о дате расторжения договора, предполагает его досрочное прекращение с даты, следующей за датой подписания соглашения обеими сторонами.

Как видим, в составе реквизитов соглашения отсутствует реквизит (12) - регистрационный номер документа. На наш взгляд, в применении данного реквизита нет необходимости, поскольку соглашение о досрочном прекращении трудового договора заключается однократно и для надлежащей идентификации документа вполне достаточно его даты.

Отметим в заключение, что при необходимости подписанное сторонами соглашение о досрочном прекращении трудового договора может быть аннулировано, если на этот счет сторонами трудовых отношений заключено отдельное письменное соглашение и оно - в общем случае - вступило в законную силу до вступления в действие соглашения о досрочном прекращении трудового договора. Пример соглашения о досрочном прекращении трудового договора по основанию, предусмотренному ст. 78 ТК РФ, представлен на рис. 2.47.

Пример соглашения о досрочном расторжении трудового

договора

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                       Эмблема предприятия                      │

│                                                                │

│                    Наименование предприятия                    │

│                                                                │

│                           Соглашение                           │

│                         от 00.00.0000                          │

│ о досрочном прекращении трудового договора от 00.00.0000 N 000 │

│                        ________________                        │

│                         (место издания)                        │

│                                                                │

│    Работодатель   (представитель     Работодателя)   в  лице...│

│(фамилия, имя, отчество),  действующий  на основании... (указать│

│конкретно), и  Работник  в  лице...  (фамилия,  имя,  отчество),│

│руководствуясь   ст.  78   ТК  РФ   и   трудовым  договором   от│

│00.00.0000, заключили  настоящее соглашение,  в  соответствии  с│

│которым:                                                        │

│    1.  Действие  трудового   договора   от   00.00.0000  N  000│

│прекращается с (даты  подписания  настоящего соглашения или иной│

│даты, определенной в соглашении).                               │

│    2. _________________________________________________________│

│    (далее могут быть указаны иные условия, не противоречащие   │

│   законодательству, нормативно-правовым актам, локальным актам │

│     предприятия, трудовому договору и ранее достигнутым между  │

│     сторонами соглашения договоренностям, - например, о порядке│

│              аннулирования соглашения до вступления его        │

│________________________________________________________________│

│                     в законную силу и т.п.).                   │

│    3.  Настоящее   соглашение   заключено  в  двух экземплярах,│

│имеющих одинаковую  силу  и предназначенных по одному для каждой│

│из сторон соглашения.                                           │

│                                                                │

│        Работодатель:                            Работник:      │

│    ___________________                    ____________________ │

│          подпись                                 подпись       │

│    ___________________                    ____________________ │

│    расшифровка подписи                     расшифровка подписи │

│    ___________________                    ____________________ │

│          дата                                     дата         │

│                                                                │

│    М.П.                                                        │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.47

Как и в ранее рассмотренных случаях, факт увольнения работника удостоверяется соответствующим приказом. На основании приказа об увольнении работника работодателем производится оформление иных необходимых документов (см. выше).

2.8.4. Прекращение трудового договора в связи с истечением

срока его действия

Порядок прекращения трудового договора в связи с истечением срока его действия определен ст. 79 ТК РФ. Поскольку ранее мы уже обращались к положениям данной статьи (см., в частности, гл. 2 настоящего пособия), то в рамках этого параграфа мы обратим внимание уважаемых читателей лишь на некоторые принципиальные моменты, характеризующие процедуру прекращения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия и отражающие ее специфику.

Обязательным условием, выполнение которого предваряет расторжение срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия, является письменное предупреждение работника о предстоящем увольнении. Такое предупреждение должно быть направлено работодателем не позднее чем за 3 дня до даты окончания действия трудового договора.

Уточним, что факт доведения предупреждения до сведения работника должен быть соответствующим образом документирован. С этой целью работника следует ознакомить с содержанием документа под роспись, а при отказе работника от росписи - составить об этом соответствующий акт (см. ранее). Невыполнение этого правила может повлечь за собой возникновение трудового спора.

Наибольшую опасность в этом смысле представляют т.н. нестандартные ситуации, возникающие в преддверии срока окончания действия срочного трудового договора. К примеру, одна из таких ситуаций может возникнуть в связи с намерением работодателя расторгнуть срочный трудовой договор с сезонным работником, поскольку фактическое выполнение сезонной работы, предусмотренной договором, работником завершено ранее даты, определяемой в качестве даты окончания сезона в соответствии с перечнем сезонных работ, утвержденным Правительством РФ <*>. Между тем основанием для установления даты прекращения действия срочного трудового договора, заключенного с сезонным работником, служат именно сроки, предусмотренные соответствующими перечнями.

--------------------------------

<*> См., например: Перечень, утвержденный Постановлением СМ РФ от 04.07.1991 N 381.

Иначе решается вопрос о прекращении срочного трудового договора, заключенного с работником для выполнения заведомо определенной работы, завершение которой не может быть определено конкретной датой. В этом случае основанием для расторжения трудового договора будет являться акт о приемке выполненной работы, а датой окончания действия срочного трудового договора в этом случае будет являться день, следующий за датой издания акта.

Об увольнении работника в связи с истечением срока действия срочного трудового договора работодателем издается соответствующий приказ. На основании приказа об увольнении работника работодателем производится оформление иных необходимых документов (см. выше).

2.8.5. Расторжение трудового договора по инициативе

работника

Порядок расторжения трудового договора по инициативе работника определен ст. 80 ТК РФ. Данная статья предоставляет работнику право на досрочное расторжение трудового договора по собственному желанию, не ставя это желание в зависимость от мотивов, которыми в данном случае руководствуется работник, - они могут быть в принципе любыми.

Досрочному расторжению трудового договора по инициативе работника предшествует, как уже отмечалось, письменное предупреждение об этом работодателя, которое должно быть направлено последнему не позднее чем за 2 недели до предполагаемой даты увольнения работника <*>. Примечательно, что такое заявление должно быть подано работником вне зависимости от того, находится ли он "при исполнении" или, допустим, на больничном.

--------------------------------

<*> Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем соответствующего заявления.

Соответственно, при подаче заявления с выходом на работу (например, после отпуска) работник должен исходить из того, что в общем случае трудовой договор с ним будет прекращен на 15-й день после подачи заявления <**>. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.

--------------------------------

<**> В том случае, если последний день срока предупреждения попадает на нерабочий день, днем фактического окончания этого срока будет считаться ближайший следующий за ним рабочий день - например, понедельник (после воскресенья) и т.д.

Однако - и на это уважаемым читателям следует обратить особое внимание - по соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении, т.е. ранее чем через 14 дней. Для этого работнику следует указать в письменном заявлении желаемую дату увольнения.

Со своей стороны работодатель может удовлетворить эту просьбу работника, а может и отказать ему в этом. Тем не менее в случаях, когда подача письменного заявления о досрочном расторжении трудового договора по инициативе работника обусловлена невозможностью продолжения им работы - например, в связи с зачислением в образовательное учреждение, выходом на пенсию и иными аналогичными причинами, - а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора соглашения или трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный работником в заявлении.

С другой стороны, ст. 80 ТК РФ предоставляет работнику право до истечения срока предупреждения об увольнении в любое время отозвать поданное ранее письменное заявление. Возникновение подобной ситуации - которая на практике, кстати, является отнюдь не редкой - предполагает два варианта ее разрешения:

1. На момент отзыва работником письменного заявления о досрочном расторжении трудового договора <*> на освобождаемую им должность (рабочее место) не был в письменной форме приглашен другой работник.

--------------------------------

<*> Иными словами, работник направляет работодателю еще одно письменное заявление, в котором указывает о намерении продолжить работу в прежнем качестве.

В этом случае работодатель не вправе отказать "одумавшемуся" работнику в продолжении работы на условиях, предусмотренных "чуть было" не расторгнутым трудовым договором. Таким образом, если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает более на увольнении, продолжая выполнять порученную ему в соответствии с трудовым договором работу (трудовую функцию), то действие трудового договора продолжается до возникновения обстоятельств, делающих возможным его расторжение на законных основаниях.

2. На момент отзыва работником письменного заявления о досрочном расторжении трудового договора на освобождаемую им должность (рабочее место) работодателем был приглашен в письменной форме другой работник, которому - подчеркнем это - в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. Поясним это на следующем примере:

Пример. На должность работника Лукина Л.Л., подавшего письменное заявление с просьбой об увольнении по собственному желанию, через несколько дней после этого был в письменной форме приглашен работник Новиков Н.Н. При этом для Лукина Л.Л. выполняемая им работа являлась основной, а Новиков Н.Н. приглашен на работу в качестве совместителя.

За три дня до окончания срока предупреждения Лукин Л.Л. подал на имя работодателя письменное заявление с просьбой о продолжении работы в прежнем качестве. В этой ситуации работодатель вправе:

а) сохранить рабочее место за Лукиным Л.Л., поскольку для последнего выполняемая им работа является основной, отказав в приеме на высвобождаемую должность Новикову Н.Н. как совместителю;

б) предложить Новикову Н.Н. выполнение работы в качестве основной и, в случае согласия последнего, выраженного в форме письменного заявления, уведомить Лукина Л.Л. о том, что на его место в письменной форме приглашен работник, для которого данная работа также будет являться основной. Однако в случае отказа Новикова Н.Н. от выполнения работы в качестве основной ему, в свою очередь, может быть отказано в предоставлении этой работы, поскольку Лукин Л.Л. по-прежнему готов выполнять ее именно в качестве основной (как это и было предусмотрено ранее заключенным с ним трудовым договором);

в) в случае согласия Новикова Н.Н. на выполнение работы, ранее выполнявшейся Лукиным Л.Л., в качестве основной работодатель может (но не обязан) предложить Лукину Л.Л. другую имеющуюся на предприятии работу и, с согласия Лукина Л.Л., принять его на предприятие в новом качестве, предварительно расторгнув с ним трудовой договор по основанию, предусмотренному ст. 80 ТК РФ, и затем заключив с работником новый трудовой договор.

Об увольнении работника по основанию, предусмотренному ст. 80 ТК РФ, работодателем издается соответствующий приказ. На основании приказа об увольнении работника производится оформление иных необходимых документов (см. выше).

2.8.6. Расторжение трудового договора по инициативе

работодателя

Порядок расторжения трудового договора по инициативе работодателя определен ст. 81 ТК РФ. Принципиальным отличием данной статьи от рассмотренной ранее (в рамках предшествующего параграфа) является то, что во всех перечисленных ниже случаях досрочное прекращение трудового договора производится по инициативе работодателя, хотя мотивы действий последнего могут быть весьма различными.

Между тем, как свидетельствует практика, основанием для досрочного расторжения большинства трудовых договоров служат именно пункты (подпункты) ст. 81 ТК РФ. Поскольку перечень оснований для досрочного прекращения трудовых договоров по инициативе работодателя довольно обширен, представляется целесообразным представить его в виде следующей схемы (см. рис. 2.48).

Основания для досрочного прекращения трудового договора,

предусмотренные статьей 81 ТК РФ

           ┌─────────────────────────────────────────┐

           │      В соответствии со ст. 81 ТК РФ     │

           │     досрочное расторжение трудового     │

           │   договора по инициативе работодателя   │

           │     допускается в следующих основных    │

           │                 случаях:                │

           └─────────────────────┬───────────────────┘

                                 │

 ┌─────────────────────────────┐ │ ┌─────────────────────────────┐

 │  По мотивам, так или иначе  │ │ │  По мотивам, не связанным с │

 │   связанным с виновностью   ├─┴─┤    виновностью работника    │

 │          работника          │   │                             │

 └──────────────┬──────────────┘   └──────────────┬──────────────┘

                │                                 │

 ┌──────────────┴──────────────┐   ┌──────────────┴──────────────┐

 │  Неоднократное неисполнение │   │ Ликвидация предприятия либо │

 │ работником без уважительных │   │   прекращение деятельности  │

 │причин трудовых обязанностей,│   │        работодателя -       │

 │    имеющим дисциплинарное   │   │       индивидуального       │

 │   взыскание (п. 5 статьи)   │   │предпринимателя (п. 1 статьи)│

 └──────────────┬──────────────┘   └──────────────┬──────────────┘

                │                                 │

 ┌──────────────┴──────────────┐   ┌──────────────┴──────────────┐

 │ Однократное грубое нарушение│   │  Сокращение численности или │

 │      работником трудовых    │   │ штата работников предприятия│

 │ обязанностей (пп. "а" -     │   │       (индивидуального      │

 │       "д" п. 6 статьи)      │   │       предпринимателя)      │

 │                             │   │        (п. 2 статьи)        │

 └──────────────┬──────────────┘   └──────────────┬──────────────┘

                │                                 │

 ┌──────────────┴──────────────┐   ┌──────────────┴──────────────┐

 │ Совершение виновных действий│   │   Несоответствие работника  │

 │  работником, непосредственно│   │     занимаемой должности    │

 │  обслуживающим денежные или │   │     (выполняемой работе)    │

 │ товарные ценности, если эти │   │   вследствие недостаточной  │

 │ действия дают основание для │   │  квалификации (п. 3 статьи) │

 │   утраты доверия к нему со  │   │                             │

 │     стороны работодателя    │   │                             │

 │        (п. 7 статьи)        │   │                             │

 └──────────────┬──────────────┘   └──────────────┬──────────────┘

                │                                 │

 ┌──────────────┴──────────────┐   ┌──────────────┴──────────────┐

 │    Совершение работником,   │   │ Смена собственника имущества│

 │  выполняющим воспитательные │   │   предприятия (в отношении  │

 │     функции, аморального    │   │   работника - руководителя  │

 │ проступка, несовместимого с │   │   предприятия, заместителя  │

 │  продолжением данной работы │   │  руководителя или главного  │

 │        (п. 8 статьи)        │   │  бухгалтера) (п. 4 статьи)  │

 └──────────────┬──────────────┘   └──────────────┬──────────────┘

                │                                 │

 ┌──────────────┴──────────────┐   ┌──────────────┴──────────────┐

 │   Принятие необоснованного  │   │  Основания, предусмотренные │

 │    решения работником -     │   │     трудовым договором с    │

 │  руководителем предприятия  │   │  работником - руководителем │

 │(филиала, представительства),│   │     предприятия (членом     │

 │  заместителем руководителя, │   │        коллегиального       │

 │     главным бухгалтером,    │   │    исполнительного органа   │

 │ повлекшее за собой нарушение│   │  предприятия)(п. 13 статьи) │

 │    сохранности имущества,   │   │                             │

 │      неправомерное его      │   │                             │

 │ использование или иной ущерб│   │                             │

 │    имуществу предприятия    │   │                             │

 │        (п. 9 статьи)        │   │                             │

 └──────────────┬──────────────┘   └──────────────┬──────────────┘

                │                                 │

 ┌──────────────┴──────────────┐   ┌──────────────┴──────────────┐

 │ Однократное грубое нарушение│   │       Иные основания,       │

 │ своих трудовых  обязанностей│   │    предусмотренные ТК РФ    │

 │  работником - руководителем │   │   (федеральными законами)   │

 │или заместителем руководителя│   │        (п. 14 статьи)       │

 │    предприятия (филиала,    │   │                             │

 │     представительства)      │   │                             │

 │       (п. 10 статьи)        │   │                             │

 └─────────────┬───────────────┘   └─────────────────────────────┘

               │

 ┌─────────────┴───────────────┐

 │   Представление работником  │

 │    работодателю подложных   │

 │  документов при заключении  │

 │      трудового договора     │

 │        (п. 11 статьи)       │

 └─────────────────────────────┘

Рис. 2.48

Подчеркнем, что увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске не допускается. Основные ситуации, связанные с увольнением работника по инициативе работодателя, рассматриваются далее.

2.8.6.1. Досрочное расторжение трудового договора в связи

с ликвидацией предприятия (прекращением деятельности

работодателем - физическим лицом)

Досрочное расторжение трудового договора в связи с ликвидацией предприятия (прекращением деятельности работодателем - индивидуальным предпринимателем) (п. 1 ч. 1 ст. 81 ТК РФ) при наступлении соответствующих обстоятельств производится в отношении всех работников.

Это в принципе отличает названное основание от прочих предусмотренных ст. 81 ТК РФ. Уточним, что в общем случае ликвидация предприятия - это не что иное, как его прекращение (прекращение его деятельности) как юридического лица без перехода полномочий (прав и обязанностей предприятия) в порядке правопреемства к каким-либо другим лицам, предпринятое в порядке, предусмотренном законодательством, по решению органа, уполномоченного на то в соответствии с учредительными документами, или по решению суда.

Ликвидация предприятия считается завершенной, а предприятие прекратившим существование с момента внесения органом государственной регистрации соответствующей записи в Единый государственный реестр юридических лиц.

Необходимо подчеркнуть, что увольнение работников по данному основанию, с одной стороны, производится вне зависимости от того, находятся ли эти работники на работе или временно отсутствуют по уважительным причинам (по болезни, в отпуске и т.п.), а с другой стороны, предусматривает предоставление увольняемым соответствующих гарантий и компенсаций.

Основанием для инициации процедуры увольнения работников по основанию, предусмотренному п. 1 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, является решение о ликвидации предприятия, принятое в предусмотренном законом порядке уполномоченными на то органами (лицами). Как правило, такое решение принимается либо учредителями (участниками) предприятия (органом предприятия с соответствующими полномочиями), либо судом <*>.

--------------------------------

<*> Подробнее о порядке ликвидации предприятий различных форм собственности см. соответствующие федеральные законы.

Работники должны быть предупреждены работодателем о предстоящей ликвидации в точном соответствии с предписаниями ст. 180 ТК РФ. Такое предупреждение должно:

носить персональный характер;

доводиться до сведения каждого работника в письменной форме и под роспись - не позднее чем за 2 месяца до предполагаемой даты увольнения.

В то же время - с письменного согласия работника - допускается его увольнение до истечения указанного срока с одновременной выплатой ему дополнительной компенсации в размере среднего заработка работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении. Однако работники должны быть осведомлены о том, что они вправе обратиться к работодателю с соответствующими заявлениями.

Очевидно, работодателю следует заранее проинформировать работников об этом. Пример письменного заявления работника о согласии с безуведомительным порядком увольнения по основанию, предусмотренному п. 1 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, представлен на рис. 2.49:

Пример заявления работника о согласии с безуведомительным

порядком увольнения в связи с ликвидацией предприятия

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                              Руководителю (указать наименование│

│                                        должности в дат. падеже)│

│                      закрытого акционерного общества "Название"│

│                                                    И.О. Фамилия│

│                                        от (указать наименование│

│                                           должности, профессии,│

│                                  специальности в родит. падеже)│

│                                        И.О. Фамилия (работника)│

│                                                                │

│                            заявление                           │

│                                                                │

│    С   безуведомительным   порядком   увольнения   в   связи  с│

│предстоящей ликвидацией предприятия на условиях, предусмотренных│

│ст. 180 Трудового  кодекса РФ,  согласен.  Содержание  указанной│

│статьи мне разъяснено.                                          │

│                                                                │

│Личная подпись                                                  │

│Дата                                                            │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.49

Таким образом, работодатель вправе уволить ранее других работников, заявивших в письменной форме о своем согласии с безуведомительным порядком увольнения. Однако следует иметь в виду, что до издания соответствующего приказа работник, ранее согласившийся с безуведомительным порядком увольнения, вправе отозвать свое заявление, уведомив об этом работодателя в письменной форме.

Работникам, не представившим соответствующие письменные заявления, работодателем должны быть направлены предупреждения о предстоящем увольнении в связи с ликвидацией предприятия. В случае отказа работника от росписи (от получения уведомления) об этом составляется акт.

Необходимо уточнить, что в отношении отдельных категорий работников сроки предупреждения о предстоящем увольнении в связи с ликвидацией предприятия могут быть сокращены. Например, в соответствии со ст. 292 ТК РФ такое предупреждение должно быть направлено работнику, заключившему трудовой договор сроком до двух месяцев, не позднее чем за три дня до предполагаемой даты увольнения, а в отношении сезонных работников этот срок, согласно ст. 296 ТК РФ, должен составлять не меньше семи дней. Увольнение работника в связи с ликвидацией предприятия, как и в ранее рассмотренных случаях, оформляется приказом (распоряжением) о прекращении трудового договора, содержание которого объявляется увольняемому под роспись. На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.

При расторжении трудовых договоров в связи с ликвидацией предприятия увольняемым работникам в соответствии со ст. 178 ТК РФ выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка. Кроме того, за работниками сохраняется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия) <*>.

--------------------------------

<*> Средний месячный заработок может быть сохранен за уволенным работником и в течение третьего месяца со дня увольнения по решению органа службы занятости населения при условии, что работник в течение двух недель после увольнения обратился в этот орган и не был им трудоустроен.

В то же время работники, заключившие трудовой договор на срок до двух месяцев, подлежат увольнению без выплаты выходного пособия, если иное не предусмотрено соответствующими федеральными законами, коллективным договором или трудовым договором, заключенным ранее с данным работником. Сезонным работникам такое пособие выплачивается в размере двухнедельного среднего заработка.

Подытоживая параграф, отметим, что при прекращении деятельности филиала, представительства (иного обособленного структурного подразделения) предприятия, расположенного в другой местности, руководитель организует расторжение трудовых договоров с работниками соответствующих структурных подразделений по правилам, предусмотренным для случаев ликвидации предприятия. Об увольнении этих работников также издаются соответствующие приказы.

2.8.6.2. Досрочное расторжение трудового договора

в связи с сокращением численности (штата) работников

предприятия (индивидуального предпринимателя)

Обратимся далее к рассмотрению порядка досрочного расторжения трудового договора в связи с сокращением численности (штата) работников предприятия (индивидуального предпринимателя) (п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ). В этом случае процедура увольнения инициируется работодателем в отношении работников, подпадающих под сокращение.

Уточним, что увольнение работника по сокращению численности подразумевает уменьшение количества единиц по соответствующей специальности (должности, профессии), например в связи с уменьшением объема выполняемых работ и фонда заработной платы. При сокращении численности сначала сокращаются вакантные единицы по данной специальности, а затем, если в этом имеется необходимость, и занятые "живыми" работниками. В свою очередь, увольнение работника по сокращению штата предполагает ликвидацию занимаемой им должности. Показательно, что общая численность работников в этом случае может и не уменьшиться, так как в штатное расписание одновременно могут быть введены новые единицы.

В общем случае право определения численности и штата предоставлено работодателю. С этой целью он время от времени может производить те или иные организационные мероприятия, направленные на изменение (в том числе сокращение) численности или штата работников <*>.

--------------------------------

<*> В отдельных случаях сокращение количества имеющихся рабочих мест может быть запрещено - см. в этой связи, например, ст. 75 ТК РФ.

В зависимости от причин и целей сокращение численности или штата предприятия может быть более или менее значительным. Решение о сокращении численности или штата (о проведении соответствующих мероприятий) вступает в силу с момента издания руководителем предприятия приказа о введении в действие нового штатного расписания (с обязательным указанием даты его введения в действие).

Пример такого приказа представлен на рис. 2.50. Однако до издания соответствующего приказа работодателем должна быть организована работа, направленная на обеспечение законности изменений, обусловленных сокращением численности или штата предприятия.

Пример приказа о введении в действие нового штатного

расписания предприятия <*>

--------------------------------

<*> Демин Ю.М. Управление персоналом в кризисных ситуациях. - СПб.: Питер, 2004.

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                    (наименование предприятия                   │

│          в соответствии с учредительными документами)          │

│                                                                │

│                              Приказ                            │

│    00.00.0000                                         N 000    │

│                             г. Энск                            │

│                                                                │

│        О введении в действие нового штатного расписания        │

│                                                                │

│    Руководствуясь полномочиями, предоставленными в соответствии│

│с Положением о единоличном органе управления предприятия,       │

│                                                                │

│                           приказываю:                          │

│                                                                │

│    1.  Ввести в действие  с 00.00.0000 штатное расписание N 000│

│(приложение N 1).                                               │

│    2.  Начальнику  службы  персонала  И.О.  Фамилия  обеспечить│

│(указать  с  учетом  сроков, определенных  законодательством для│

│соответствующих мероприятий):                                   │

│    2.1. Предварительное  информирование  работников,  должности│

│(рабочие  места) которых  в связи  с введением в действие нового│

│штатного расписания подлежат сокращению, - к 00.00.0000.        │

│    2.2. Рассмотрение заявлений работников, изъявивших  согласие│

│с безуведомительным порядком увольнения, - к 00.00.0000.        │

│    2.3. Предупреждение  работников,  не  указанных  в  п.  2.2 │

│настоящего  приказа, должности (рабочие места) которых в связи с│

│введением   в   действие  нового  штатного  расписания  подлежат│

│сокращению, о предстоящем увольнении - к 00.00.0000.            │

│    2.4. Ознакомление   работников,   не   указанных   в п.  2.2│

│настоящего   приказа,   должности   (рабочие места)   которых  в│

│связи с введением в действие нового штатного расписания подлежат│

│сокращению,  с  перечнем  вакантных  должностей,  на которые они│

│могут быть перемещены с их согласия  с учетом состояния здоровья│

│и квалификации, - к 00.00.0000.                                 │

│    2.5.  Рассмотрение  заявлений   работников   о  согласии  на│

│перемещение (об отказе от перемещения) - к 00.00.0000.          │

│    2.6.  Подготовку   проектов   приказов   об   увольнении   и│

│перемещении работников,  должности  (рабочие места)   которых  в│

│связи с введением в действие нового штатного расписания подлежат│

│сокращению, - к 00.00.0000 и 00.00.0000 соответственно.         │

│    3. В своей  работе начальнику службы персонала И.О. Фамилия,│

│начальникам  структурных  подразделений,   в   которых   имеются│

│работники, должности (рабочие места) которых в связи с введением│

│в действие  нового  штатного  расписания  подлежат   сокращению,│

│руководствоваться:                                              │

│    3.1. Трудовым кодексом РФ.                                  │

│    3.2. Положением о персонале предприятия.                    │

│    3.3. ... (указать  конкретно с  учетом специфики организации│

│предприятия).                                                   │

│    4. Начиная с  даты введения в действие штатного расписания N│

│000  признать утратившим силу  штатное  расписание  N ... (ранее│

│действовавшее).                                                 │

│    5. Контроль за  исполнением настоящего приказа возложить на:│

│наименование должности, инициалы, фамилия.                      │

│                                                                │

│Наименование должности                                          │

│руководителя предприятия       Личная подпись       И.О. Фамилия│

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.50

Необходимо подчеркнуть, что увольнение работника по сокращению численности или штата рассматривается как надлежащим образом обоснованное, если на предприятии по тем или иным причинам действительно должно быть уменьшено то или иное количество единиц по соответствующей должности (специальности, профессии). При этом, как следует из ч. 3 ст. 81 ТК РФ, до увольнения по рассматриваемому основанию работнику должна быть предложена в письменной форме другая имеющаяся у работодателя работа, которую работник может выполнять с учетом состояния здоровья и квалификации <**>.

--------------------------------

<**> Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями или непосредственно трудовым договором.

Уточним, что к числу обстоятельств, делающих в принципе возможным с правовой точки зрения увольнение работника в связи с сокращением численности или штата предприятия, можно отнести следующие:

1. Отсутствие у работника преимущественных прав на то, чтобы в условиях сокращения за ним было сохранено рабочее место (должность).

2. Отсутствие у работодателя других должностей (рабочих мест), которые в соответствии с законодательством могут быть предложены работнику для последующего перевода (с письменного согласия последнего на перевод).

3. Отказ работника дать письменное согласие с переводом на другую работу, предложенную ему работодателем (с учетом состояния здоровья и квалификации работника).

4. Предупреждение работника о предстоящем увольнении в порядке, предусмотренном законодательством <***>.

--------------------------------

<***> С учетом особенностей, изложенных в предыдущем параграфе в отношении работников, заключивших трудовые договоры сроком до двух месяцев, и сезонных работников, сроки предупреждения которых составляют соответственно не менее трех и не менее семи дней до предполагаемой даты досрочного прекращения с ними трудового договора.

Если работник является членом профсоюзной организации предприятия, то принятие решения об увольнении работника по основанию, предусмотренному п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, производится работодателем с учетом мотивированного мнения соответствующего профсоюзного органа согласно ст. 373 ТК РФ (см. далее). Такое мнение может быть доведено до сведения работодателя в виде надлежащим образом оформленной выписки из протокола заседания профсоюзного комитета.

Пример протокола представлен на рис. 2.51. При принятии решения об увольнении того или иного работника работодатель обязан, кроме того, руководствоваться ст. 179 ТК РФ, устанавливающей преимущественные права в отношении определенных категорий работников на оставление их на работе при сокращении численности или штата.

Пример протокола заседания профсоюзного комитета

предприятия <*>

--------------------------------

<*> Демин Ю.М. Управление персоналом в кризисных ситуациях. - СПб.: Питер, 2004.

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                    (наименование предприятия                   │

│          в соответствии с учредительными документами)          │

│                                                                │

│                            Протокол                            │

│                                                                │

│    00.00.0000              г. Энск                      N 0    │

│                                                                │

│                 заседания профсоюзного комитета                │

│                                                                │

│    Председательствующий - И.О. Фамилия.                        │

│    Секретарь - И.О. Фамилия.                                   │

│    Присутствовали - ... человек (список прилагается).          │

│                                                                │

│                          Повестка дня:                         │

│                                                                │

│    1. Определение кандидатов  на увольнение из числа работников│

│предприятия   -   членов профсоюза,  должности  (рабочие  места)│

│которых  в  связи  с  введением  в  действие   нового   штатного│

│расписания подлежат сокращению.                                 │

│    2. Разное.                                                  │

│                                                                │

│    1. По вопросу об определении  кандидатов  на  увольнение  из│

│числа работников   предприятия   -  членов  профсоюза, должности│

│(рабочие места) которых  в  связи с  введением в действие нового│

│штатного расписания подлежат сокращению,                        │

│    слушали:                                                    │

│    информацию И.О. Фамилия об изменениях в штатном расписании и│

│перечне должностей (рабочих  мест), подлежащих сокращению (текст│

│прилагается).                                                   │

│    Выступили:                                                  │

│    1.  И.О.  Фамилия  -  объявил список  работников, занимающих│

│должности (рабочие места), подлежащие сокращению.               │

│    2.   И.О.  Фамилия   -  объявил о  преимущественных  правах,│

│предоставленных ТК РФ  работникам  (указать конкретно) в связи с│

│сокращением  численности  или  штата предприятия, на  оставление│

│на работе.                                                      │

│    3. И.О. Фамилия   -  предложил   обсудить   кандидатуры   на│

│увольнение  с  учетом  обстоятельств,  изложенных  в  предыдущем│

│выступлении. В персональном обсуждении  нижеследующих кандидатур│

│приняли участие присутствующие на заседании (указать конкретно).│

│В результате обсуждения установлено:                            │

│    И.О.  Фамилия  (кандидатура N  1) -  имеет среди работников,│

│занимающих  должности,  подлежащие  сокращению, наиболее высокие│

│показатели   производительности   труда  в  текущем   году,  что│

│подтверждается данными отчета  за подписью его непосредственного│

│начальника (прилагается).                                       │

│    И.О. Фамилия (кандидатура  N  2)  -  имеет среди работников,│

│занимающих  должности,  подлежащие  сокращению, наиболее высокую│

│квалификацию,     что     подтверждается   данными    аттестации│

│(аттестационный лист прилагается).                              │

│    И.О. Фамилия (кандидатура  N 3) - имеет в составе семьи двух│

│иждивенцев (справка о составе семьи прилагается).               │

│    И.О.   Фамилия   (кандидатура   N   4) -  является  в  семье│

│единственным   имеющим   самостоятельный  заработок  (выписка из│

│личного дела работника прилагается).                            │

│    И.О.  Фамилия (кандидатура  N  5) -  имеет  профессиональное│

│заболевание,  приобретенное  в   период  работы  на  предприятии│

│(справка медучреждения, выписка из истории болезни прилагаются).│

│    И.О.  Фамилия (кандидатура N  6) - является инвалидом боевых│

│действий в Чеченской Республике (нотариально заверенная  справка│

│об инвалидности прилагается).                                   │

│    И.О. Фамилия (кандидатура  N 7) - повышает свою квалификацию│

│без   отрыва  от  работы   (обучается   на   вечернем  отделении│

│образовательного  учреждения  профессионального   образования  -│

│указать    конкретно)   по   специальности...    соответствующей│

│направлению деятельности  предприятия   (выписка  из  приказа  о│

│зачислении в учебное   заведение   и   справка   об   отсутствии│

│академической задолженности прилагаются).                       │

│    И.О. Фамилия (кандидатура N 8) - ...                        │

│    (И т.д.)                                                    │

│    Постановили:                                                │

│    1. В список работников, рекомендуемых к увольнению в связи с│

│введением в  действие нового  штатного  расписания и сокращением│

│соответствующих    должностей   (рабочих    мест),  внести: ... │

│(перечислить персонально).                                      │

│    Основание:    обстоятельства,   выявленные    в    отношении│

│перечисленных  работников  в  процессе обсуждения  и связанные с│

│отсутствием у них преимущественных прав на оставление на работе.│

│    Голосовали:  за   -   ...  голосов, против  -  ...  голосов,│

│воздержались - нет.                                             │

│    2.  Оформление  списка  поручить  секретарю  заседания  И.О.│

│Фамилия.                                                        │

│    3. Оформленный   список  довести  до  сведения  руководителя│

│предприятия к 00.00.0000.                                       │

│    4.  О  результатах   заседания   в  предварительном  порядке│

│проинформировать работников, включенных в список.               │

│                                                                │

│    2. По вопросу  о...  (в  соответствии  с  п.  2 повестки дня│

│заседания)                                                      │

│    слушали:                                                    │

│    ...                                                         │

│    И т.д.                                                      │

│                                                                │

│    Председательствующий       Личная подпись      И.О. Фамилия │

│    Секретарь                  Личная подпись      И.О. Фамилия │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.51

Как следует из указанной статьи, при сокращении численности или штата преимущественное право на оставление на работе предоставляется "работникам с более высокой производительностью труда и квалификацией". При документально подтвержденных равных показателях производительности труда и равной квалификации работников, рассматриваемых в качестве кандидатов на увольнение в связи с сокращением численности или штата, преимущественным правом на продолжение работы пользуются:

семейные работники - при наличии в их семьях двух или более нетрудоспособных членов семьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь, которая является для них постоянным и основным источником средств к существованию;

семейные работники, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком;

работники, получившие в период работы у данного работодателя трудовое увечье (профессиональное заболевание);

работники - инвалиды Великой Отечественной войны (боевых действий по защите Отечества);

работники, повышающие свою квалификацию по направлению, определенному работодателем, без отрыва от работы;

работники - авторы изобретений;

работники, являющиеся супругами военнослужащих (в государственных организациях, воинских частях);

работники из числа граждан, ранее уволенных с военной службы, а также члены их семей на работе, куда они поступили впервые после увольнения с военной службы;

работники - одинокие матери военнослужащих, проходящих военную службу по призыву;

работники из числа лиц, получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с лучевой нагрузкой (подвергшихся радиационному воздействию).

Отметим в заключение, что коллективным договором (соглашением) могут определяться и другие категории работников, пользующиеся при сокращении численности или штата преимущественным правом на оставление на работе при равных показателях производительности труда и равной квалификации. Дальнейший порядок действий работодателя предполагает:

1. Определение (с учетом вышеизложенного) работников, подлежащих перемещению на вакантные должности (с их согласия и при наличии на предприятии соответствующих их состоянию здоровья и уровню квалификации вакансий).

2. Доведение до сведения указанных работников списков вакантных должностей (персонально, в письменной форме, под роспись и с учетом даты предполагаемого увольнения того или иного работника в случае несогласия с перемещением).

3. Рассмотрение письменных заявлений работников о согласии (несогласии) с перемещением на другие должности.

4. Издание приказов (распоряжений) о перемещении работников, изъявивших на то свое согласие, на другие должности, а также приказов (распоряжений) об увольнении тех работников, которых по тем или иным причинам не представляется возможным перевести на другие должности, не подлежащие сокращению.

В соответствии со ст. 178 ТК РФ при досрочном расторжении трудового договора в связи с сокращением численности (штата) предприятия увольняемым выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка. На период трудоустройства за ними сохраняется средний заработок, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия) (см. также примечание в конце предыдущего параграфа).

2.8.6.3. Досрочное расторжение трудового договора

в связи с несоответствием работника занимаемой должности

(выполняемой работе) вследствие недостаточной

квалификации, подтвержденной результатами аттестации

Перейдем к рассмотрению порядка досрочного прекращения трудового договора в связи с несоответствием работника занимаемой должности (выполняемой работе) вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (п. 3 ч. 1 ст. 81 ТК РФ) <*>.

--------------------------------

<*> Подразумевается, что работодателем были предварительно созданы необходимые условия для обеспечения надлежащего уровня квалификации работника, причем последний обладает достаточным опытом для выполнения порученной ему в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции).

Получив в свое распоряжение надлежащим образом оформленные документы, подтверждающие факт несоответствия уровня квалификации работника порученной ему согласно заключенному трудовому договору работе (трудовой функции), - в общем случае протокол заседания аттестационной комиссии, - работодатель должен, как это предусмотрено новой редакцией ч. 3 ст. 81 ТК РФ, предложить работнику другую имеющуюся у него работу, которую последний может выполнять с учетом состояния здоровья и квалификации <**>.

--------------------------------

<**> Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями или непосредственно трудовым договором.

Подчеркнем, что в документах, используемых в качестве обоснования, должно быть четко указано на несоответствие уровня квалификации работника выполняемой им работе. Отсутствие в документах надлежащих формулировок не дает работодателю права на увольнение работника по рассматриваемому основанию <*>.

--------------------------------

<*> При необходимости работнику может быть также предложена переподготовка, организуемая работодателем на основании заключенного в дополнение к трудовому договору ученического договора.

В отсутствие такой работы, а равно в отсутствие письменного согласия работника на перевод последний подлежит увольнению по основанию, предусмотренному п. 3 ч. 1 ст. 81 ТК РФ. Решение об увольнении по указанному основанию работников - членов профсоюзной организации должно приниматься работодателем после рассмотрения мотивированного мнения соответствующего профсоюзного органа, как это и предусмотрено ст. 373 ТК РФ. С этой целью работодатель направляет в соответствующий профсоюзный орган проект приказа (распоряжения) об увольнении работника, а также копии документов, являющихся основанием для принятия указанного решения (см. выше). Со своей стороны профсоюзный орган обязан рассмотреть этот вопрос с сообщением работодателю в письменной форме своего мотивированного мнения в течение семи рабочих дней с даты получения проекта приказа и копий документов <**>.

--------------------------------

<**> Мнение, не представленное в семидневный срок, немотивированное мнение или мнение, не выраженное в письменной форме, работодателем не учитывается.

В случае несогласия профсоюзного органа с предполагаемым решением работодателя между ними в течение трех рабочих дней могут проводиться дополнительные консультации, результаты которых должны оформляться протоколом. Право принятия окончательного решения по истечении перечисленных сроков принадлежит работодателю <***>.

--------------------------------

<***> Увольнение работника в этом случае должно произойти в течение одного месяца со дня получения мотивированного мнения профсоюзного органа.

Решение об увольнении по рассматриваемому основанию может быть обжаловано работником (его полномочным представителем) в соответствующую государственную инспекцию труда (ГИТ). ГИТ в течение десяти дней с даты получения жалобы (заявления) должна рассмотреть вопрос о законности увольнения и в случае признания его незаконным направить работодателю обязательное для исполнения предписание о восстановлении работника на работе с оплатой вынужденного прогула. Одновременно с рассмотрением в ГИТ вопрос о законности увольнения может быть обжалован работником (его полномочным представителем) и в суде. В свою очередь, работодатель вправе обжаловать в суде предписание ГИТ с соблюдением установленного на этот счет порядка.

В случае согласия профсоюзного органа с решением работодателя, а также в тех случаях, когда такое согласие не требуется, приказ (распоряжение) об увольнении издается работодателем после получения от работника в письменной форме отказа от перевода либо на основе документов, подтверждающих отсутствие на предприятии вакантных должностей, на которые - с учетом вышеизложенного - работник мог быть переведен. На основании приказа (распоряжения) об увольнении производится оформление иных необходимых документов.

2.8.6.4. Досрочное расторжение трудового договора

в связи со сменой собственника имущества предприятия

В рамках очередного параграфа рассмотрим порядок досрочного расторжения трудового договора в связи со сменой собственника имущества предприятия (п. 4 ч. 1 ст. 81 ТК РФ). Необходимо подчеркнуть, что увольнение по данному основанию (по инициативе работодателя) допускается только в отношении работников из числа руководителей, заместителей руководителя и главного бухгалтера предприятия.

Ранее мы упоминали о ст. 75 ТК РФ, в соответствии с которой при смене собственника имущества предприятия новый собственник вправе не позднее трех месяцев со дня возникновения у него права собственности расторгнуть трудовой договор с руководителем предприятия, его заместителями и главным бухгалтером. В то же время смена собственника имущества предприятия не дает новому собственнику право на расторжение трудовых договоров в отношении других категорий работников предприятия.

Таким образом, в случае если новый собственник сочтет необходимым расторгнуть трудовые договоры, заключенные ранее с руководителем предприятия, его заместителями и главным бухгалтером, ему следует это сделать с соблюдением следующих требований:

1. Работник, подлежащий увольнению по основанию, предусмотренному п. 4 ч. 1 ст. 81 ТК РФ <*>, должен быть предупрежден о предстоящем досрочном прекращении трудового договора не позднее чем за две недели до предполагаемой даты увольнения.

--------------------------------

<*> Со ссылкой на п. 6 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.

2. Предупреждение об увольнении должно быть сделано в письменной форме, носить персональный характер и доведено до сведения работника под роспись.

3. Предупреждение должно быть направлено работнику с учетом предельной продолжительности срока, отведенного новому собственнику предприятия для принятия решения о том, увольнять или не увольнять ранее нанятых работников упоминаемых выше категорий.

4. Решение о досрочном прекращении трудового договора вступает в силу вне зависимости от того, согласится или нет с этим решением нового собственника предприятия подлежащий увольнению работник.

5. При увольнении работнику - бывшему руководителю предприятия (заместителю руководителя, главному бухгалтеру) выплачивается денежная компенсация в размере не менее трех месячных средних заработков (ст. 181 ТК РФ), при этом из суммы компенсации не должны удерживаться денежные суммы за не отработанные увольняемым дни отпуска (ст. 137 ТК РФ).

Новый собственник может (но не обязан) предложить работникам, подлежащим увольнению по рассматриваемому основанию, другую имеющуюся на предприятии работу. Соглашаться или нет с этим предложением - решать работнику, руководствуясь при этом мотивами личного характера. Об увольнении работника работодатель (в данном случае - новый собственник предприятия) издает соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) об увольнении производится оформление других необходимых документов.

Отметим в заключение, что работник по своей инициативе может обратиться к новому собственнику имущества с просьбой о досрочном расторжении трудового договора. В этом случае - с согласия работодателя - трудовой договор с работником также подлежит досрочному прекращению по основанию, предусмотренному п. 6 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.

Таким же правом, впрочем, могут воспользоваться и другие работники предприятия, а не только перечисленные в п. 4 ч. 1 ст. 81 ТК РФ. Однако вновь подчеркнем, что последняя ситуация принципиально отличается от описываемой в рамках настоящего параграфа, поскольку инициатива досрочного расторжения трудового договора по основанию, предусмотренному п. 6 ч. 1 ст. 77 ТК РФ, принадлежит работнику, а не работодателю.

2.8.6.5. Досрочное расторжение трудового договора

в связи с неоднократным неисполнением работником

без уважительных причин трудовых обязанностей

Теперь остановимся на досрочном расторжении трудового договора в связи с неоднократным неисполнением работником без уважительных причин трудовых обязанностей (п. 5 ч. 1 ст. 81 ТК РФ), которое - подчеркнем это особо - допускается только в том случае, если данный работник имеет дисциплинарное взыскание. На практике сказанное означает, что работник, впервые замеченный в неисполнении без уважительных причин трудовых обязанностей, не может быть незамедлительно уволен работодателем, за исключением случаев, когда такое неисполнение связано с грубым нарушением данным работником своих трудовых обязанностей.

Само собой разумеется, что соответствующие обстоятельства, значимые для обеспечения законности досрочного прекращения трудового договора по основанию, предусмотренному п. 5 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, должны быть документально подтверждены. В качестве соответствующих документов могут рассматриваться:

оформленный надлежащим образом акт о предшествующем случае неисполнения работником трудовых обязанностей без уважительных на то причин (желательно - с отметкой об ознакомлении работника с содержанием этого документа);

оформленный надлежащим образом приказ (распоряжение) о дисциплинарном наказании работника с отметкой об ознакомлении работника с его содержанием (см. рис. 2.52);

документы, подтверждающие, что трудовые обязанности были не выполнены данным работником в отсутствие уважительных причин;

иные документы, имеющие непосредственное отношение к рассматриваемым обстоятельствам (подтверждающие, что эти обстоятельства имели место).

Пример приказа о дисциплинарном наказании работника <*>

--------------------------------

<*> Рогожин М.Ю. Приказы и распоряжения предприятия. - М.: Изд-во РДЛ, 2004.

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│              Открытое акционерное общество "Вега"              │

│                                                                │

│                             Приказ                             │

│                                                                │

│"17" декабря 2004 г.        г. Екатеринбург             N 1257-п│

│                                                                │

│          О наказании техника-лаборанта Леонтьевой В.Г.         │

│                                                                │

│    В  последнее время вызывает  все  больше нареканий состояние│

│трудовой   дисциплины   отдельных   работников   вспомогательных│

│подразделений   предприятия.   Так,  9 декабря  с. г.  техником-│

│лаборантом Леонтьевой В.Г. по окончании  работы  в   лаборатории│

│опытного производства  вследствие  недостаточного контроля    со│

│стороны   начальника   лаборатории   и    начальника    опытного│

│производства были  произведены  действия,  повлекшие   за  собой│

│установление неправильного  температурно-влажностного  режима  в│

│термостате  с  бактериальными  культурами,  а также установление│

│нештатного режима эксплуатации  термостата Т-10м (инв. 1001).  В│

│результате   указанных    действий   оказались  непригодными   к│

│дальнейшему  применению  по   прямому   назначению бактериальные│

│культуры в 4 боксах термостата, а сам   термостат  был  приведен│

│в    неисправное    состояние.  Прямой    материальный    ущерб,│

│установленный  в  ходе расследования  данного случая, оценен   в│

│2500 руб. (акт от 13.12.2004 N 1).                              │

│    Ранее  техником-лаборантом   Леонтьевой   В.Г.   совершались│

│неоднократные  нарушения  режима  эксплуатации  технологического│

│оборудования  лаборатории  опытного   производства,  на  что  ей│

│указывалось непосредственным начальником. В связи с изложенным  │

│                                                                │

│                           приказываю:                          │

│    1. За  совершение  действий, причинивших  предприятию прямой│

│действительный    ущерб    в    размере   2500  руб.,   привлечь│

│техника-лаборанта  Леонтьеву В.Г. к материальной ответственности│

│в соответствии со ст. ст. 238 и 248 Трудового кодекса РФ.       │

│    2. Главному бухгалтеру  обеспечить  своевременное  и  полное│

│удержание   из   причитающегося    Леонтьевой   В.Г.   денежного│

│вознаграждения 2500 руб.                                        │

│    3.  Начальнику отдела кадров  обеспечить   своевременное   и│

│точное  внесение  соответствующих  записей  в  личную   карточку│

│Леонтьевой В.Г., иную учетную документацию по персоналу.        │

│    4. Начальнику опытного  производства  до  01.01.2005 изучить│

│вопрос  о целесообразности дальнейшей  работы  Леонтьевой В.Г. в│

│занимаемой   должности, о своем  мнении  доложить  на  ближайшем│

│заседании аттестационной комиссии предприятия.                  │

│    5. Контроль за  исполнением  настоящего приказа возложить на│

│заместителя генерального директора по управлению.               │

│                                                                │

│    Основание:  материалы  расследования  на   6 л.,   докладная│

│записка начальника  опытного производства от 14.12.2004, справка│

│о   размере   среднемесячного   заработка   Леонтьевой В.Г.   от│

│15.12.2004 N 10.                                                │

│                                                                │

│Генеральный директор ОАО "Вега"    личная подпись     А.А. Агеев│

│                                                                │

│Начальник юридического отдела      личная подпись    Б.В. Горина│

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.52

Необходимо напомнить и о том, что в соответствии со ст. 192 ТК РФ увольнение работника по предусмотренным основаниям, в свою очередь, также является дисциплинарным взысканием. Общий порядок применения дисциплинарных взысканий определен ст. 193 ТК РФ (см. рис. 2.53).

Общий порядок применения дисциплинарных взысканий

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                         Общий порядок                          │

│              применения дисциплинарных взысканий               │

│                                                                │

│    1. До применения   дисциплинарного  взыскания   работодатель│

│должен затребовать от работника объяснение относительно  мотивов│

│и обстоятельств, склонивших  работника   к   нарушению  трудовой│

│дисциплины,  например  к неисполнению  трудовых обязанностей без│

│уважительных   причин.  Такое   объяснение   должно  быть   дано│

│работником   в   письменной   форме,   по    существу    и     в│

│удовлетворительные сроки.                                       │

│    2. Если  по истечении двух рабочих дней указанное объяснение│

│работником не  представлено, то составляется     соответствующий│

│акт.   Непредставление   работником  объяснения   не    является│

│препятствием для применения дисциплинарного взыскания.          │

│    3.  Дисциплинарное взыскание   должно   быть   применено   в│

│отношении работника не  позднее одного месяца со дня обнаружения│

│проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в│

│отпуске,   а   также  времени, необходимого работодателю на учет│

│мнения представительного  органа  работников.    Соответствующие│

│периоды    времени    и   их   продолжительность   должны   быть│

│документально подтверждены  (в виде соответствующих документов -│

│выписок из приказов, копий листков нетрудоспособности и т.п.).  │

│    4.  Дисциплинарное  взыскание  не  может  быть  применено  в│

│отношении   работника  позже  чем  через  шесть  месяцев со  дня│

│совершения   проступка,  а   по  результатам  ревизии,  проверки│

│финансово-хозяйственной деятельности  или аудиторской проверки -│

│позднее двух лет со дня  его  совершения.  При этом в  указанные│

│сроки не включается время производства по уголовному делу.      │

│    5. За каждый дисциплинарный проступок к работнику может быть│

│применено  только  одно  дисциплинарное   взыскание.   При  этом│

│суровость дисциплинарного  взыскания  должна   быть   соразмерна│

│тяжести совершенного работником нарушения трудовой дисциплины.  │

│    6.  Приказ    (распоряжение)   работодателя   о   применении│

│дисциплинарного  взыскания  объявляется работнику под расписку в│

│течение  трех рабочих дней с даты его издания, не считая времени│

│отсутствия  работника  на  работе.  В  случае  отказа  работника│

│подписать  указанный приказ  (распоряжение)  работодателем  (его│

│полномочными   представителями)   безотлагательно   составляется│

│соответствующий  акт   (дисциплинарное   взыскание  может   быть│

│обжаловано работником  в  государственные  инспекции  труда  или│

│органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров).         │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.53

При увольнении работника - члена профсоюзной организации предприятия по основанию, предусмотренному п. 5 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, работодателем должно быть учтено мотивированное мнение соответствующего профсоюзного органа (см. выше). Об увольнении работника работодатель (в данном случае - новый собственник предприятия) издает соответствующий приказ (распоряжение), на основании которого производится оформление других необходимых документов.

2.8.6.6. Досрочное расторжение трудового договора

в связи с однократным грубым нарушением работником

трудовых обязанностей

Очередной параграф справочника представляется целесообразным посвятить рассмотрению порядка досрочного расторжения трудового договора в связи с однократным грубым нарушением работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ). Отметим, что данным пунктом предусмотрено несколько оснований для увольнения работника, виновного в совершении грубого нарушения трудовых обязанностей, а именно:

прогул, т.е. отсутствие работника на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) (пп. "а" п. 6);

появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации-работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного (наркотического или иного токсического) опьянения (пп. "б" п. 6);

разглашение работником охраняемой законом тайны (в т.ч. государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, включая разглашение персональных данных другого работника (пп. "в" п. 6);

совершение работником по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, его растраты либо умышленного уничтожения (повреждения), установленное вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях (пп. "г" п. 6);

установленное комиссией (уполномоченным) по охране труда нарушение работником требований охраны труда - если нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу их наступления (пп. "д" п. 6).

Работодатель вправе инициировать процедуру досрочного расторжения трудового договора в отношении того или иного работника на основании документов, доказывающих виновность последнего в совершении действий (наступлении обстоятельств) и, таким образом, делающих возможным увольнение виновного по основанию, предусмотренному п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ. К числу таких документов могут быть отнесены, например, следующие:

акт, подтверждающий факт отсутствия работника на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня;

медицинское заключение о результатах освидетельствования работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного (наркотического или иного токсического) опьянения;

выводы по результатам расследования (в необходимых случаях - с приложением материалов расследования) факта разглашения работником охраняемой законом тайны (в т.ч. государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной ему в связи с исполнением трудовых обязанностей;

приговор суда (постановление органа, уполномоченного на применение административных взысканий), вступивший в законную силу и подтверждающий факт совершения работником по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, его растраты либо умышленного уничтожения (повреждения);

выводы по результатам расследования (в необходимых случаях - с приложением материалов расследования) факта нарушения работником требований по охране труда, которое повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий.

Все перечисленные документы должны быть надлежащим образом оформлены. Необходимо, кроме того, обратить внимание уважаемых читателей на то, что, как и в случае, рассмотренном в рамках предыдущего параграфа, увольнение по основанию, предусмотренному п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, является дисциплинарным взысканием и, следовательно, при осуществлении процедуры досрочного расторжения трудового договора работодатель обязан придерживаться порядка применения дисциплинарного взыскания, определенного ст. 193 ТК РФ (см. выше).

Далее - несколько слов о специфике увольнения работников по основаниям, предусмотренным соответствующими подпунктами рассматриваемой статьи.

Так, несмотря на то что в пп. "а" п. 6 четко определено, что следует считать прогулом, при вынесении окончательного решения об увольнении работника по соответствующему основанию работодателю следует предварительно обратить внимание на некоторые иные обстоятельства. Например, не может быть квалифицирована как прогул приостановка работы в связи с задержкой выплаты ему заработной платы более чем на 15 дней, при условии что работник в письменной форме заранее проинформировал работодателя о своем намерении (см. в этой связи ст. 142 ТК РФ). Работник вправе отказаться и от выполнения работы (трудовой функции), не обусловленной заключенным с ним трудовым договором, и, следовательно, может в этой связи отсутствовать на рабочем месте на законных основаниях (см. в этой связи ст. 60 ТК РФ).

С другой стороны, работодатель вправе рассматривать как прогул оставление работником работы (и, соответственно, рабочего места), предпринятое последним без письменного предупреждения работодателя о намерении расторгнуть трудовой договор по своей инициативе не менее чем за две недели <*>.

--------------------------------

<*> Точно так же должно квалифицироваться и оставление работником работы (рабочего места) до истечения срока предупреждения в отсутствие согласия на то работодателя.

Факт появления работника на работе в состоянии алкогольного (наркотического или иного токсического) опьянения (пп. "б" п. 6) может быть подтвержден не только медицинским заключением, но и надлежащим образом оформленным актом. Работодатель обязан отстранить данного работника от выполнения работы (ст. 76 ТК РФ), т.е. не допускать его на рабочее место, как только станет очевидным, например по некоторым специфическим внешним признакам, что последний употребил спиртное (наркотики и т.п.).

В том случае, если работник не был отстранен от работы, ответственность за возможные последствия выполнения им трудовых обязанностей в состоянии опьянения ложится на работодателя. В дальнейшем работник может быть допущен к выполнению работы, как только отпадут обстоятельства, препятствующие этому. Однако это не лишает работодателя права уволить работника за грубое нарушение трудовой дисциплины. Если же, несмотря на свидетельские показания, данные в отношении работника другими лицами, последующее медицинское заключение не подтвердит факт его опьянения, то работодатель не вправе и далее отказывать работнику в допуске на рабочее место для выполнения порученной ему в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции).

Увольнение работника в связи с разглашением охраняемой законом тайны (пп. "в" п. 6) допускается в том случае, если имеют место следующие обстоятельства:

1. Трудовой договор (либо соответствующее соглашение к нему, либо дополнительный по отношению к трудовому договору договор - например, предусмотренный Инструкцией о порядке допуска должностных лиц и граждан РФ к государственной тайне, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 28.10.1995 N 1050) содержит условие о недопустимости разглашения работником сведений, составляющих охраняемую законом тайну.

2. Соответствующие сведения действительно были доверены работнику в целях надлежащего исполнения порученной ему работы (трудовой функции), при этом работнику было известно о том, что указанные сведения составляют охраняемую законом тайну <*>.

--------------------------------

<*> Например, если ему заранее под роспись был объявлен перечень таких сведений - допустим, в форме перечня, соответствующего ст. 5 Закона РФ от 21.07.1993 N 5485-1 "О государственной тайне", или разработанного на основании соответствующих законодательных и нормативно-правовых актов перечня, утвержденного руководителем предприятия. В частности, право на отнесение информации к информации, составляющей коммерческую тайну, и на определение перечня и состава такой информации принадлежит обладателю такой информации - т.е. в рассматриваемом случае работодателю - с учетом положений Федерального закона от 29.07.2004 N 98-ФЗ "О коммерческой тайне".

3. Факт разглашения работником соответствующих сведений - например, персональных данных другого работника - документально подтвержден (см. ранее).

Наиболее бесспорным с правовой точки зрения (среди оснований, предусмотренных подпунктами п. 6) представляется досрочное расторжение трудового договора с работником, признанным виновным в совершении по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, его растраты либо умышленного уничтожения (повреждения), установленном вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа либо должностного лица, уполномоченного на применение административных взысканий (пп. "г" п. 6). В этом случае работодатель руководствуется документами, изданными в установленном порядке уполномоченными на то органами.

Необходимо подчеркнуть, что в данном случае Трудовой кодекс не делает различий относительно того, принадлежало похищенное (поврежденное, уничтоженное либо растраченное) имущество работодателю или другому лицу (например, другому работнику предприятия). Главное, чтобы соответствующее действие было совершено виновным по месту работы (что, безусловно, следует понимать не как рабочее место, а как предприятие, на котором работает работник).

Необходимо также обратить внимание уважаемых читателей на юридическую тонкость, касающуюся выбора основания для увольнения работника. Виновный в совершении противоправных действий в отношении чужого имущества по месту работы подлежит увольнению по основанию, предусмотренному пп. "г" п. 6, только в том случае, если во вступившем в законную силу приговоре суда указано, что работник осужден к наказанию, не исключающему возможность продолжения работником порученной ему в соответствии с трудовым договором работы <**>. Это обстоятельство необходимо учитывать при издании приказа об увольнении и, в особенности, при внесении соответствующих записей в трудовую книжку.

--------------------------------

<**> Однако в случае, если наказание исключает такую возможность, трудовой договор с работником досрочно прекращается по основанию, предусмотренному п. 4 ст. 83 ТК РФ, см. далее.

И наконец, о досрочном расторжении трудового договора по основанию, предусмотренному пп. "д" п. 6. Увольнение по указанному основанию работника, нарушившего требования по охране труда, что возымело тяжкие последствия либо заведомо создавало угрозу наступления таких последствий, допускается, если:

1. Работник в установленном порядке был ознакомлен с требованиями по охране труда (см. в этой связи ст. 225 ТК РФ).

2. Работодатель обеспечил работнику безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда.

3. Нарушение работником указанных требований действительно повлекло за собой тяжкие последствия либо создало реальную угрозу их наступления.

4. Перечисленные выше обстоятельства документально подтверждены - надлежащим образом оформленным актом о несчастном случае на производстве, экспертным заключением, выданным уполномоченным органом, постановлением государственного инспектора по охране труда и т.п.

Об увольнении работника работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) производится оформление других необходимых документов.

2.8.6.7. Досрочное расторжение трудового договора

в связи с совершением виновных действий работником,

непосредственно обслуживающим денежные или товарные

ценности

В соответствии с п. 7 ч. 1 ст. 81 ТК РФ работодатель вправе по своей инициативе досрочно расторгнуть трудовой договор в связи с совершением виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, - например, банковским служащим, кассиром, кладовщиком, экспедитором и т.п. В общем случае увольнение работника по указанному основанию допускается при условии, что:

работнику, согласно заключенному с ним трудовому договору, было поручено выполнение работы (трудовой функции), предусматривающей непосредственное обслуживание денежных (товарных) ценностей, и он фактически выполнял соответствующую работу, что документально подтверждено;

факт совершения работником виновных действий соответствующим образом зафиксирован в документах;

совершение виновных действий дает основание работодателю для утраты доверия к данному работнику.

Вновь подчеркнем, что документы, фигурирующие в качестве доказательств вины работника, должны быть надлежащим образом оформлены. Вместе с тем необходимо обратить внимание и на то, что перечень обстоятельств, наступление которых может в принципе рассматриваться работодателем в качестве дающих основание для утраты доверия в отношении того или иного работника (с учетом изложенного выше), на самом деле более обширен, чем это может показаться уважаемым читателям на первый взгляд. Так, правоприменительная практика последних лет указывает на то, что в качестве таких обстоятельств работодателями могут приниматься во внимание:

обстоятельства, сами по себе указывающие на незаконный характер действий работника, а именно: получение оплаты реализованных товаров (услуг) без соответствующих документов, недолив, обмер, обвес, обсчет, нарушение правил продажи спиртных напитков и сигарет, нарушение правил выдачи наркотических лекарственных средств и т.п.;

обстоятельства, указывающие на халатное отношение работника к своим трудовым обязанностям, которое, в свою очередь, дает работодателю основания для утраты доверия, в том числе: прием и выдача денежных сумм без надлежащего оформления, хранение ключей от помещений с материальными (денежными) ценностями в ненадлежащем месте, бесконтрольное хранение ценностей, содержание помещений и оборудования, предназначенных для хранения ценностей, в ненадлежащем состоянии, делающем возможным их хищение (утрату) и т.п.;

обстоятельства, указывающие на использование работником вверенного ему для непосредственного обслуживания имущества в личных целях.

Следует также подчеркнуть, что в соответствии с рассматриваемым положением Трудового кодекса не делается различий в отношении того, были ли совершены виновные действия однократно или повторно (дважды и более раз), каков размер причиненного действиями ущерба и т.п., - основание для досрочного расторжения трудового договора заключается в самом факте совершения тем или иным работником виновных действий и его соответствующем (документальном) подтверждении. Несущественно и то, был ли ранее с виновным работником заключен договор о полной материальной ответственности или нет. Наконец, не играет роли и то, являлась ли работа, предусматривающая непосредственное обслуживание виновным работником материальных (денежных) ценностей, основной или последний выполнял ее по совместительству.

С другой стороны, увольнение отдельных категорий работников по основанию, предусмотренному п. 7 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, не может быть реализовано в связи с тем, что им не может быть поручено (доверено) выполнение соответствующих видов работ <*>.

--------------------------------

<*> В частности, главный бухгалтер предприятия не может выполнять трудовые обязанности, предполагающие непосредственную ответственность за те или иные ценности, и, таким образом, не может быть уволен по рассматриваемому в рамках данного параграфа основанию.

Подытоживая, заметим, что для принятия решения об увольнении виновного работника в связи с утратой к нему доверия работодателю, как правило, достаточно перечисленных выше документов, т.е. такое решение может быть принято и в отсутствие вступившего в законную силу приговора суда, как это предусмотрено пп. "г" п. 6 (см. ранее). Однако в том случае, когда факт совершения работником виновных действий (хищения, взяточничества, иных корыстных правонарушений) установлен в предусмотренном законом порядке, виновный может быть уволен в связи с утратой доверия и в случае, если совершение таких действий не связано с выполнением работы по обслуживанию материальных (денежных) ценностей.

Если же виновные действия, дающие основание для утраты доверия, были совершены работником вне места работы либо по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение по основанию, предусмотренному п. 7 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, допускается в течение одного года, исчисляемого с даты, когда работодателю стало известно о проступке работника (см. ч. 5 ст. 81 ТК РФ).

Об увольнении работника работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.

2.8.6.8. Досрочное расторжение трудового договора

в связи с совершением работником, выполняющим

воспитательные функции, аморального проступка

Досрочное расторжение трудового договора в связи с совершением работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка (п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ) производится, если такой проступок несовместим с продолжением данной работы. Примечательно, что в данном положении Трудового кодекса не уточняется, при каких именно обстоятельствах - связанных или не связанных с выполнением порученной работы (трудовой функции) - тем или иным работником совершен проступок <*>.

--------------------------------

<*> Заметим, что, вопреки распространенным убеждениям, к числу аморальных проступков следует отнести не только действия виновного, направленные на посягательство на половую неприкосновенность другого лица, но и такие обыденные явления, как систематическое пьянство, вовлечение в пьянство несовершеннолетних, клевета на коллег и т.п.

В то же время по указанному основанию не может быть уволен работник учебного заведения (учреждения), которому в соответствии с трудовым договором поручена работа (трудовая функция), не связанная с воспитанием подопечных. Соответственно, досрочное расторжение трудовых договоров с работниками из состава администрации заведений (учреждений), а также с техническим (обслуживающим) персоналом в связи с совершением ими аморальных проступков не допускается.

Факт совершения работником аморального проступка должен быть документально подтвержден, например материалами служебного расследования. Выводы, основанные на результатах расследования (иных аналогичных документах), должны убедительно указывать на несовместимость совершения работником аморального проступка с продолжением им прежней работы.

При этом учитываются обстоятельства совершения аморального проступка, степень его тяжести, а также то, совершались ли ранее данным работником подобные проступки. Как правило, при принятии работодателем решения об увольнении учитывается и то, с какой стороны зарекомендовал себя работник в глазах коллег и подопечных.

Если аморальный проступок был совершен работником вне места работы либо по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, то увольнение по основанию, предусмотренному п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, допускается в течение одного года, исчисляемого с даты, когда работодателю стало известно о проступке работника (см. ч. 5 ст. 81 ТК РФ).

Об увольнении работника работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.

2.8.6.9. Досрочное расторжение трудового договора в связи

с принятием работником необоснованного решения, повлекшим

за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное

его использование или иной ущерб имуществу предприятия

Обратимся далее к рассмотрению порядка досрочного расторжения трудового договора в связи с принятием работником - руководителем предприятия (филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером необоснованного решения, повлекшим за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу предприятия (п. 9 ч. 1 ст. 81 ТК РФ). Как следует из названия, увольнение по данному основанию распространяется только на строго определенные категории работников предприятия. Для обеспечения законности увольнения по данному основанию представляется существенным следующее:

1. Работник в соответствии с трудовым договором наделен полномочиями по принятию решений относительно распоряжения имуществом предприятия (установления порядка распоряжения этим имуществом) и фактически принимал такие решения в процессе повседневной деятельности.

2. Решение, принятое работником и рассматриваемое работодателем в качестве обстоятельства, делающего возможным увольнение работника по основанию, предусмотренному п. 9 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, должно быть квалифицировано как необоснованное.

3. Следствием принятия работником необоснованного решения явилось нарушение сохранности имущества предприятия, неправомерное его использование или иной ущерб, нанесенный имуществу предприятия.

4. Перечисленные выше обстоятельства документально подтверждены.

Добавим, что между решением, принятым работником, характером этого решения, а также его последствиями для предприятия (его имущественных интересов) должна отчетливо просматриваться причинно-следственная связь. Иными словами, работник должен нести ответственность за решение, принятое им лично.

Как свидетельствует правоприменительная практика, наиболее сложно установить такую связь в отношении решений, не зафиксированных в каких-либо управленческих документах, т.е. объявленных в устной форме. В подобных случаях обстоятельства принятия решения и его воплощения в жизнь нуждаются в особенно тщательном изучении.

Об увольнении работника работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.

2.8.6.10. Досрочное расторжение трудового договора

в связи с однократным грубым нарушением работником -

руководителем предприятия (филиала, представительства)

(его заместителем) своих трудовых обязанностей

Перейдем к рассмотрению порядка досрочного прекращения трудового договора в связи с однократным грубым нарушением работником - руководителем предприятия (филиала, представительства) (его заместителем) своих трудовых обязанностей (п. 10 ч. 1 ст. 81 ТК РФ). Как видим, применение данного основания для увольнения носит еще более "избирательный" характер по сравнению с рассмотренным в рамках предыдущего параграфа, поскольку не распространяется на работников, занимающих должность главного бухгалтера <*>.

--------------------------------

<*> Вместе с тем на работников - руководителей предприятия (филиала, представительства) (их заместителей) распространяются как основания для увольнения, предусмотренные Трудовым кодексом, так и дополнительные основания, закрепленные в трудовых договорах, заключенных с соответствующими работниками.

В содержании рассматриваемого пункта не определено, что именно следует рассматривать в качестве грубого нарушения. Следовательно, квалифицировать совершенное работником нарушение в качестве грубого для работодателя представляется возможным либо на основе соответствующего перечня - например, включенного в содержание заключенного с работником трудового договора, либо руководствуясь актуальной правоприменительной практикой. Уточним, что к числу грубых нарушений, совершенных работниками - руководителями предприятий (филиалов, представительств) и их заместителями и дающих работодателю основание для досрочного прекращения с ними трудового договора по основанию, предусмотренному п. 10 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, в настоящее время принято относить, в частности, следующие: нарушение правил охраны труда, нарушение правил учета ценностей, превышение служебных полномочий либо использование последних в личных (корыстных) целях и др.

Увольнение по основанию, предусмотренному п. 10 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, будет носить безусловно законный характер, если:

1. Трудовой договор, заключенный с работником, содержит условие об обязанности последнего выполнять те или иные действия в соответствии с предоставленными полномочиями (или, напротив, условие, предписывающее работнику воздерживаться от совершения определенных действий).

2. Совершение работником соответствующего нарушения действительно имело место и этот факт документально удостоверен в надлежащей форме.

Увольнение по данному основанию будет законным и в том случае, если в трудовом договоре, заключенном с работником, конкретно указано, что совершение таких-то и таких-то действий (воздержание от их совершения) квалифицируется как грубое нарушение и влечет за собой увольнение нарушителя по основанию, предусмотренному п. 10 ч. 1 ст. 81 ТК РФ. При этом включение в трудовой договор соответствующего условия не должно противоречить другим положениям Трудового кодекса, предусматривающим возможность досрочного расторжения трудового договора с работником - руководителем предприятия (филиала, представительства) (его заместителем) по иным основаниям <*>.

--------------------------------

<*> Такие основания в отношении работника - руководителя предприятия предусмотрены, в частности, ст. 278 ТК РФ.

Необходимо обратить внимание уважаемых читателей и на то, что рассматриваемое нами основание предоставляет право работодателю по своей инициативе досрочно расторгнуть трудовой договор с работником, совершившим грубое нарушение однократно. В зависимости от обстоятельств, характеризующих нарушение, работодатель сам решает, увольнять ему нарушителя или подождать, когда для этого представится другой подходящий случай <**>.

--------------------------------

<**> В этом смысле рассматриваемое основание по сути не отличается от основания, предусмотренного п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, который, впрочем, конкретизирует обстоятельства, делающие такое увольнение возможным.

Об увольнении работника работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.

2.8.6.11. Досрочное расторжение трудового договора

в связи с представлением работником работодателю подложных

документов при заключении трудового договора

В рамках очередного параграфа рассмотрим порядок досрочного расторжения трудового договора в связи с представлением работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора (п. 11 ч. 1 ст. 81 ТК РФ). Следует сразу же уточнить, что требования к составу документов, представляемых работником при заключении трудового договора, определены ст. 65 ТК РФ и, следовательно, попытка работодателя обвинить работника в представлении подложных документов, настаивать на представлении которых работодатель не имел права, с юридической точки зрения будет выглядеть несостоятельной <*>.

--------------------------------

<*> В подобной ситуации работник, со своей стороны, вправе оспорить требование работодателя о представлении документов, не предусмотренных ст. 65 ТК РФ.

Таким образом, в том случае, если работником были предъявлены работодателю подложная (условно говоря, чужая или поддельная) трудовая книжка или фальшивый паспорт и этот факт соответствующим образом документально подтвержден - например, актом о проверке документа, вызывающего сомнения, - работодатель вправе досрочно расторгнуть трудовой договор с указанным работником по основанию, предусмотренному п. 11 ч. 1 ст. 81 ТК РФ.

Об увольнении работника работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.

2.8.6.12. Досрочное расторжение трудового договора

по основаниям, предусмотренным трудовым договором

с работником - руководителем (членами коллегиального

исполнительного органа) предприятия

Очередной параграф представляется целесообразным посвятить рассмотрению порядка досрочного расторжения трудового договора по основаниям, предусмотренным трудовым договором с работником - руководителем (членами коллегиального исполнительного органа) предприятия (п. 13 ч. 1 ст. 81 ТК РФ) <**>. Таким образом, особенность данного пункта заключается, во-первых, в том, что он может быть применен только для увольнения работников из числа руководителей (членов коллегиального исполнительного органа) предприятия, и, во-вторых, только по основаниям, предусмотренным трудовыми договорами, заключенными с данными работниками в дополнение к общим основаниям для увольнения.

--------------------------------

<**> Основание, предусмотренное п. 12, утратило силу с изменением редакции рассматриваемой статьи.

Отметим, что дополнительные основания для увольнения устанавливаются при заключении трудового договора по соглашению между работником - руководителем (членом коллегиального исполнительного органа) и работодателем. При этом рекомендуется руководствоваться содержанием примерных (типовых) трудовых договоров с соответствующими категориями работников.

Например, примерный трудовой договор с руководителем ФГУП предусматривает ряд дополнительных оснований для увольнения, сведения о которых представлены на рис. 2.54. В то же время следует помнить о том, что в соответствии со ст. 57 ТК РФ в трудовой договор не должны включаться условия (в том числе определяющие порядок его расторжения), ухудшающие положение работника по сравнению с предусмотренными Трудовым кодексом, законами и иными нормативными актами.

Дополнительные основания для увольнения руководителя

ФГУП, предусмотренные примерным трудовым договором с ним

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│             Дополнительные основания для увольнения            │

│                 работника - руководителя ФГУП:                 │

│                                                                │

│    1.   Невыполнение   по   вине  руководителя  утвержденных  в│

│установленном  порядке  показателей  экономической эффективности│

│деятельности предприятия.                                       │

│    2.   Необеспечение   проведения   в   установленном  порядке│

│аудиторских проверок предприятия.                               │

│    3.   Невыполнение   решений  Правительства  РФ,  федеральных│

│органов исполнительной власти.                                  │

│    4.   Совершение   сделок   с   имуществом,   находящимся   в│

│хозяйственном   ведении   предприятия, с  нарушением  требований│

│законодательства  и определенной уставом предприятия специальной│

│правоспособности предприятия.                                   │

│    5.  Наличие  по  вине руководителя на предприятии более  чем│

│трехмесячной задолженности по заработной плате.                 │

│    6. Нарушение по вине руководителя, установленной в  порядке,│

│предусмотренном  законодательством  РФ,  требований  по   охране│

│труда,   повлекшее   принятие   руководителем    государственной│

│инспекции труда и государственным  инспектором  труда  решения о│

│приостановлении  деятельности  предприятия или его  структурного│

│подразделения либо  решения   суда   о   ликвидации  предприятия│

│или   прекращении деятельности его структурного подразделения.  │

│    7.  Необеспечение использования имущества предприятия, в том│

│числе недвижимого,  по  целевому  назначению  в  соответствии  с│

│видами   деятельности   предприятия,    установленными   Уставом│

│предприятия, а также  неиспользование  по  целевому   назначению│

│выделенных предприятию бюджетных  и   внебюджетных   средств   в│

│течение более чем  трех месяцев.                                │

│    8.    Разглашение   руководителем   сведений,   составляющих│

│служебную или коммерческую тайну, ставших ему известными в связи│

│с исполнением своих должностных обязанностей.                   │

│    9.  Нарушение требований законодательства РФ, а также Устава│

│предприятия    в    части   сообщения    сведений    о   наличии│

│заинтересованности  в совершении  сделок,  в  том числе по кругу│

│аффилированных лиц.                                             │

│    10. Нарушение установленного законодательством РФ запрета на│

│занятие отдельными видами деятельности.                         │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.54

Возникновение обстоятельств, делающих законным досрочное прекращение трудового договора с работником - руководителем (членом коллегиального исполнительного органа) предприятия, должно быть документально подтверждено. При этом формы и способы их документального подтверждения могут быть различными (см. ранее).

Об увольнении работника работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.

2.8.6.13. Досрочное расторжение трудового договора

в других случаях, установленных законодательством

Коротко остановимся и на рассмотрении порядка досрочного расторжения трудового договора в других случаях, установленных законодательством (п. 14 ч. 1 ст. 81 ТК РФ). Ранее мы уже затрагивали отдельные вопросы, связанные с увольнением работников предприятия по иным основаниям, предусмотренным ТК РФ, другими федеральными законами.

В данном случае, однако, речь идет о ситуациях, в которых работодатель, основываясь на положениях законодательства, вправе уволить работника в инициативном порядке, расторгнув с ним трудовой договор до истечения срока последнего. Иначе говоря, это ситуации, допускающие досрочное увольнение работника по инициативе работодателя и прямо предусмотренные законодательством, за исключением рассмотренных ранее.

Так, ст. 33 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" предоставляет работодателю право досрочного расторжения трудового договора с работником - государственным гражданским служащим по основаниям, представленным на рис. 2.55. Соответствующие основания могут быть предусмотрены другими законами РФ в отношении иных категорий работников.

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│        Общие основания прекращения служебного контракта,       │

│     освобождения от замещаемой должности гражданской службы    │

│               и увольнения с гражданской службы:               │

│                                                                │

│    1. Соглашение сторон служебного контракта.                  │

│    2. Истечение срока действия срочного служебного контракта.  │

│    3. Расторжение   служебного   контракта    по     инициативе│

│гражданского служащего.                                         │

│    4.  Расторжение    служебного    контракта   по   инициативе│

│представителя нанимателя.                                       │

│    5. Перевод  гражданского служащего  по его просьбе или с его│

│согласия  в другой государственный  орган или на государственную│

│службу иного вида.                                              │

│    6.  Отказ гражданского  служащего    от   предложенной   для│

│замещения   иной   должности   гражданской   службы   либо    от│

│профессиональной переподготовки  или  повышения  квалификации  в│

│связи с сокращением должностей  гражданской службы, а также  при│

│непредоставлении ему в этих  случаях иной  должности гражданской│

│службы.                                                         │

│    7.  Отказ   гражданского   служащего  от  предложенной   для│

│замещения   иной   должности   гражданской  службы   в  связи  с│

│изменением  существенных условий служебного контракта.          │

│    8.  Отказ  гражданского  служащего  от  перевода   на   иную│

│должность  гражданской   службы   по    состоянию    здоровья  в│

│соответствии  с медицинским  заключением  либо отсутствие  такой│

│должности в том же государственном органе.                      │

│    9. Отказ гражданского служащего   от   перевода   в   другую│

│местность вместе с государственным органом.                     │

│    10. Обстоятельства, не  зависящие  от воли сторон служебного│

│контракта.                                                      │

│    11. Нарушение   установленных   Федеральным  законом  РФ  от│

│27.07.2004    N 79-ФЗ    или   другими   федеральными   законами│

│обязательных правил  заключения  служебного  контракта, если это│

│нарушение исключает возможность замещения должности  гражданской│

│службы.                                                         │

│    12. Выход гражданского  служащего  из гражданства Российской│

│Федерации.                                                      │

│    13. Несоблюдение ограничений  и  невыполнение  обязательств,│

│установленных Федеральным законом   от  27.07.2004   N 79-ФЗ   и│

│другими федеральными законами.                                  │

│    14. Нарушение запретов,  связанных  с  гражданской  службой,│

│предусмотренных Федеральным законом от  27.07.2004 N 79-ФЗ.     │

│    15.  Отказ  гражданского   служащего  от  замещения  прежней│

│должности    гражданской   службы    при    неудовлетворительном│

│результате испытания.                                           │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.55

Например, в соответствии с Федеральным законом от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании", помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации образовательного учреждения, предусмотренных законодательством РФ о труде, основаниями для досрочного увольнения педагогического работника образовательного учреждения по инициативе его администрации являются <*>:

повторное в течение года грубое нарушение устава образовательного учреждения;

применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника;

появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

--------------------------------

<*> Увольнение педагогического работника по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласия профсоюза. Первые два основания, кроме того, предусмотрены ст. 336 ТК РФ.

Сведения о дополнительных основаниях для увольнения работника фиксируются в трудовом договоре. Факт наступления (выявления) обстоятельств, допускающих увольнение работника по одному из дополнительных оснований, должен быть документально подтвержден.

Об увольнении работника работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.

2.8.7. Расторжение трудового договора в связи с переходом

работника на работу к другому работодателю

или на выборную работу (должность)

Порядок расторжения трудового договора в связи с переходом работника на работу к другому работодателю или на выборную работу (должность) Трудовым кодексом конкретно не определен, хотя соответствующее основание для увольнения работника и предусмотрено п. 5 ч. 1 ст. 77 ТК РФ. Работодателю в этом случае, по-видимому, следует придерживаться общего порядка расторжения трудового договора и вышеизложенных рекомендаций, тем более что упомянутым пунктом четко определены обстоятельства, возникновение которых делает возможным увольнение работника по рассматриваемому основанию.

Ранее мы неоднократно обращали внимание уважаемых читателей на необходимость документального подтверждения обстоятельств, возникновение которых позволяет квалифицировать увольнение работника как законное. В рассматриваемом случае издание приказа (распоряжения) об увольнении допускается на основании:

положительно рассмотренного работодателем письменного заявления работника, содержащего просьбу о переходе последнего на работу к другому работодателю или согласие работника на такой переход;

положительно рассмотренного работодателем письменного заявления работника, содержащего просьбу о переходе последнего на выборную работу или согласие работника на такой переход.

Об увольнении работника работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.

Отметим также, что в соответствии с ч. 1 ст. 375 ТК РФ работнику, освобожденному от работы в связи с избранием его на выборную должность в профсоюзный орган данной организации, после окончания срока его полномочий должна быть предоставлена прежняя работа (должность), а в отсутствие такой работы (должности) - с согласия работника - другая равноценная работа (должность) на этом же предприятии. Однако в случае отказа работника от предложенной работы (должности) трудовой договор с ним расторгается по основанию, предусмотренному п. 7 ч. 1 ст. 77 ТК РФ (см. далее).

Что касается перехода работника на работу к другому работодателю, то в случае, если такой переход осуществляется в соответствии с письменным приглашением от другого работодателя, последний не вправе отказать работнику в приеме на работу в течение месяца с даты увольнения с прежнего места работы, если по соглашению между работником и работодателем не был установлен другой, в том числе и более продолжительный, срок. Соответствующая гарантия предусмотрена ст. 64 ТК РФ (см. ранее).

2.8.8. Расторжение трудового договора в связи с отказом

работника от продолжения работы вследствие смены

собственника, в связи с изменением подведомственности

предприятия либо в связи с его реорганизацией

Порядок расторжения трудового договора в связи с отказом работника от продолжения работы вследствие смены собственника, в связи с изменением подведомственности предприятия либо в связи с его реорганизацией определен ст. 75 ТК РФ. Необходимо подчеркнуть, что в данном случае право и инициатива досрочного расторжения трудового договора принадлежат работникам следующих категорий:

руководителю предприятия;

заместителю руководителя предприятия;

главному бухгалтеру предприятия.

Такое право - точнее, право отказаться от продолжения работы - предоставляется указанным категориям работников в случае, если после заключения с ними трудовых договоров имеет место смена собственника, изменение подведомственности предприятия либо его реорганизация. Заметим, что увольнение по указанным мотивам не следует рассматривать в качестве частного случая увольнения работника по собственному желанию (см. в этой связи ст. 80 ТК РФ), поскольку в рассматриваемой нами статье конкретно перечислены обстоятельства, возникновение которых делает правомерным увольнение работника - хотя бы и по его инициативе.

Об отказе от продолжения работы в связи со сменой собственника предприятия работник должен предупредить нового работодателя с соблюдением требований, установленных в отношении порядка такого предупреждения <*>. В случае отказа работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества предприятия трудовой договор прекращается по основанию, предусмотренному п. 6 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.

--------------------------------

<*> Не вполне ясно, однако, должно ли такое предупреждение направляться работодателю до истечения упоминаемого в ст. 75 ТК РФ трехмесячного срока, в течение которого новый собственник предприятия вправе по своей инициативе расторгнуть с работниками указанных категорий трудовой договор, или соответствующее решение может быть принято работником и позже.

Об отказе от продолжения работы в связи с изменением подведомственности (подчиненности) предприятия, а равно при его реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) работник также должен предупредить нового работодателя с соблюдением требований, установленных в отношении порядка такого предупреждения <**>. При отказе работника от продолжения работы в связи с изменением подведомственности предприятия либо его реорганизацией трудовой договор прекращается по указанному выше основанию.

--------------------------------

<**> В случаях, установленных законом, реорганизация юридических лиц в форме слияния, присоединения или преобразования может быть осуществлена лишь с согласия уполномоченных государственных органов.

Об увольнении работника работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.

2.8.9. Расторжение трудового договора в связи с отказом

работника от продолжения работы вследствие изменения

определенных сторонами условий трудового договора

Порядок расторжения трудового договора в связи с отказом работника от продолжения работы вследствие изменения определенных сторонами условий трудового договора определен ст. 74 ТК РФ, на содержании которой мы останавливались ранее. В этой связи мы кратко остановимся именно на вопросах, непосредственно связанных с увольнением работника по основанию, предусмотренному п. 7 ч. 1 ст. 77 ТК РФ, вследствие возникновения рассматриваемых в рамках данного параграфа обстоятельств.

Суть этих обстоятельств заключается в мотивированном изменении определенных сторонами условий трудового договора по инициативе работодателя в связи с изменением организационных или технологических условий труда. Работник, предупрежденный в установленном порядке о предстоящем изменении условий трудового договора в связи с изменением организационных или технологических условий труда и заявивший об отказе от продолжения работы в новых условиях, подлежит увольнению.

Об увольнении работника работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.

2.8.10. Расторжение трудового договора в связи с отказом

работника от перевода на другую работу

вследствие состояния здоровья

Порядок расторжения трудового договора в связи с отказом работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья определен ст. 73 ТК РФ, на чем мы также останавливались ранее. Поэтому мы вновь коснемся лишь вопросов, непосредственно связанных с увольнением работника по основанию, предусмотренному п. 8 ч. 1 ст. 77 ТК РФ, вследствие возникновения обстоятельств, определенных ч. 3 и 4 ст. 73 ТК РФ.

Суть этих обстоятельств заключается в обязанности работодателя перевести работника на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, в случае, если в соответствии с медицинским заключением последний нуждается в предоставлении такой работы. Работник, предупрежденный в установленном порядке о необходимости перевода на другую работу и заявивший об отказе от него, подлежит увольнению.

Решение работодателя об увольнении работника в связи с отказом от перевода на другую, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, работу будет законным и в том случае, если соответствующей работы у него в данной местности нет (при условии, что он не обязан предлагать работнику соответствующую работу в другой местности).

Об увольнении работника работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.

2.8.11. Расторжение трудового договора в связи с отказом

работника от перевода на другую работу

вследствие перемещения работодателя в другую местность

Порядок расторжения трудового договора в связи с отказом работника от перевода на другую работу вследствие перемещения работодателя в другую местность определен ч. 1 ст. 72.1 ТК РФ, а соответствующее основание для увольнения предусмотрено п. 9 ч. 1 ст. 77 ТК РФ. Уточним, что под другой местностью в данном случае следует понимать местность за пределами административно-территориальных границ населенного пункта, указанного в регистрационных документах работодателя в качестве постоянного места нахождения последнего <*>.

--------------------------------

<*> Необходимо обратить внимание уважаемых читателей на то, что отказ работника от перевода на другую постоянную работу (отсутствие письменного согласия на перевод) на этом же предприятии, кроме случаев, предусмотренных ТК РФ, не может рассматриваться работодателем в качестве основания для досрочного расторжения трудового договора.

Факт перемещения работодателя в другую местность должен быть документально подтвержден, а отказ от перевода на другую постоянную работу вследствие перемещения работодателя в другую местность - выражен работником в письменной форме. Невыполнение этих условий - в случае увольнения работника по основанию, предусмотренному п. 9 ч. 1 ст. 77 ТК РФ, - может впоследствии послужить причиной возникновения трудового спора в связи с неочевидной законностью принятия работодателем решения о расторжении трудового договора <**>.

--------------------------------

<**> Подобная ситуация может возникнуть, например, в случае, если работнику была предложена другая постоянная работа в филиале (представительстве) предприятия, но местонахождение головной штаб-квартиры осталось неизменным.

Об увольнении работника работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.

2.8.12. Расторжение трудового договора в

связи с обстоятельствами, не зависящими от воли сторон

Порядок расторжения трудового договора в связи с обстоятельствами, не зависящими от воли сторон, определен ч. 1 ст. 83 ТК РФ, а соответствующее основание для увольнения - п. 10 ч. 1 ст. 77 ТК РФ. Перечень обстоятельств, возникновение которых может рассматриваться сторонами в качестве законного основания для расторжения трудового договора по указанной статье, представлен на рис. 2.56. Факт возникновения перечисленных обстоятельств должен быть документально подтвержден - либо работником, либо работодателем (в зависимости от того, о каких именно обстоятельствах идет речь). К числу таких документов можно отнести:

повестку о призыве на военную службу или документально оформленное решение соответствующего органа военного управления (например, военного комиссариата) о направлении работника на альтернативную гражданскую службу (п. 1 ч. 1 ст. 83 ТК РФ);

решение государственной инспекции труда или суда о восстановлении на работе работника, выполнявшего ее ранее (п. 2 ч. 1 ст. 83 ТК РФ);

решение соответствующего выборного органа о неизбрании работника, ранее занимавшего выборную должность (п. 3 ч. 1 ст. 83 ТК РФ);

вступивший в законную силу приговор суда, в соответствии с которым работник осужден к наказанию, исключающему продолжение прежней работы (п. 4 ч. 1 ст. 83 ТК РФ);

медицинское заключение, в соответствии с которым работник признан полностью нетрудоспособным (п. 5 ч. 1 ст. 83 ТК РФ);

свидетельство о смерти работника либо решение суда о признании работника (работодателя - физического лица) умершим или безвестно отсутствующим (п. 6 ч. 1 ст. 83 ТК РФ);

документы, подтверждающие наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений (п. 7 ч. 1 ст. 83 ТК РФ);

документы, подтверждающие дисквалификацию (иное административное наказание, исключающее возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору) (п. 8 ч. 1 ст. 83 ТК РФ);

лицензию, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия и т.п. с истекшим сроком действия либо документ, в соответствии с которым работник лишен лицензии (прав и т.п.) (п. 9 ч. 1 ст. 83 ТК РФ);

документ, в соответствии с которым работнику прекращен допуск к государственной тайне либо истек срок действия допуска (п. 10 ч. 1 ст. 83 ТК РФ);

решение об отмене предыдущего решения суда или об отмене (признании незаконным) решения государственной инспекции труда о восстановлении работника на работе (п. 11 ч. 1 ст. 83 ТК РФ).

Обстоятельства, рассматриваемые при расторжении трудового

договора как не зависящие от воли сторон

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│              Трудовой договор подлежит прекращению             │

│   по следующим обстоятельствам, не зависящим от воли сторон:   │

│                                                                │

│    1. Призыв работника на военную службу или направление его на│

│заменяющую ее альтернативную гражданскую службу.                │

│    2.  Восстановление  на  работе работника, ранее выполнявшего│

│эту работу, по решению государственной инспекции труда или суда.│

│    3. Неизбрание на должность.                                 │

│    4. Осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение│

│прежней  работы,  в соответствии с приговором суда, вступившим в│

│законную силу.                                                  │

│    5.  Признание  работника  полностью  неспособным  к трудовой│

│деятельности  в соответствии с медицинским заключением, выданным│

│в   порядке,   установленном   федеральными   законами  и  иными│

│нормативными правовыми актами Российской Федерации.             │

│    6.  Смерть работника либо работодателя - физического лица, а│

│также  признание судом работника либо работодателя - физического│

│лица умершим или безвестно отсутствующим.                       │

│    7.  Наступление  чрезвычайных  обстоятельств, препятствующих│

│продолжению  трудовых  отношений  (военные действия, катастрофа,│

│стихийное   бедствие,   крупная   авария,   эпидемия   и  другие│

│чрезвычайные   обстоятельства),   если   данное   обстоятельство│

│признано  решением Правительства Российской Федерации или органа│

│государственной   власти  соответствующего  субъекта  Российской│

│Федерации.                                                      │

│    8.  Дисквалификация  или  иное  административное  наказание,│

│исключающее  возможность  исполнения  работником обязанностей по│

│трудовому договору.                                             │

│    9.  Истечение  срока  действия,  приостановление действия на│

│срок более двух месяцев или лишение работника специального права│

│(лицензии,  права на управление транспортным средством, права на│

│ношение  оружия,  другого  специального  права) в соответствии с│

│федеральными  законами  и  иными  нормативными  правовыми актами│

│Российской  Федерации,  если  это  влечет за собой невозможность│

│исполнения работником обязанностей по трудовому договору.       │

│    10.   Прекращение  допуска  к  государственной  тайне,  если│

│выполняемая работа требует такого допуска.                      │

│    11.  Отмена  решения  суда или отмена (признание незаконным)│

│решения   государственной   инспекции   труда  о  восстановлении│

│работника на работе.                                            │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 2.56

Об увольнении работника работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.

2.8.13. Расторжение трудового договора в связи с нарушением

правил его заключения, если это нарушение исключает

возможность продолжения работы

Порядок расторжения трудового договора в связи с нарушением правил его заключения, если это нарушение исключает возможность продолжения работы, определен ст. 84 ТК РФ. Такие правила, как известно, могут быть установлены ТК РФ или иным федеральным законом.

Соблюдение этих правил работодателем и работником является обязательным. В том случае, если после заключения трудового договора установлено, что то или иное правило выполнено не было, трудовой договор подлежит досрочному расторжению по основанию, предусмотренному п. 11 ч. 1 ст. 77 ТК РФ, при условии, что нарушение этих правил исключает возможность продолжения работником порученной ему в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) и работника не представляется возможным перевести на другую имеющуюся у работодателя работу - по причине отсутствия последней либо из-за несогласия работника на такой перевод <1>.

--------------------------------

<1> В соответствии с ч. 3 ст. 84 ТК РФ работодатель не обязан предлагать другую работу, если нарушение правил заключения трудового договора было допущено по вине работника.

Прекращение трудового договора по основанию, предусмотренному п. 11 ч. 1 ст. 77 ТК РФ, допускается, если имеет место возникновение одной из нижеследующих ситуаций:

1. Заключение трудового договора было произведено в нарушение вступившего в законную силу приговора суда о лишении работника права занимать определенные должности (заниматься определенной деятельностью).

2. Заключенный трудовой договор содержал условие о выполнении работы, противопоказанной работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением.

3. Заключение трудового договора было произведено в отсутствие соответствующего документа об образовании - при условии, что выполнение порученной работнику в соответствии с трудовым договором работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативно-правовым актом.

4. Заключение трудового договора было произведено в нарушение постановления судьи (органа, должностного лица), уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях, о дисквалификации или ином административном наказании, исключающем возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору.

5. Заключение трудового договора было произведено в нарушение порядка, предусмотренного соответствующими федеральными законами <2>.

--------------------------------

<2> Например, Законом РФ от 21.07.1993 N 5485-1 "О государственной тайне", если для выполнения работником порученной в соответствии с трудовым договором работы последнему требуется допуск к сведениям, составляющим государственную тайну.

Факт возникновения соответствующих обстоятельств должен быть документально подтвержден. Одновременно должна быть документально подтверждена и невозможность продолжения работником прежней работы, а равно и отсутствие на предприятии иной работы, на которую мог бы быть переведен работник (при наличии его согласия) <3>.

--------------------------------

<3> Уточним, что работа, предлагаемая работнику, должна соответствовать состоянию его здоровья и уровню квалификации.

Отказ работника от перевода на другую работу должен быть выражен в письменной форме. При увольнении работника по основанию, предусмотренному п. 11 ч. 1 ст. 77 ТК РФ, ему выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка <4>.

--------------------------------

<4> При условии, что нарушение правил заключения трудового договора было допущено не по вине работника.

Об увольнении работника работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение). На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.

Раздел 3. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАЩЕНИЯ С ТРУДОВЫМИ КНИЖКАМИ

Глава 3.1. ОБЩИЕ ВОПРОСЫ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАЩЕНИЯ С ТРУДОВЫМИ

КНИЖКАМИ

3.1.1. Законодательство, нормативно-правовые акты

и организационно-распорядительные документы об организации

обращения с трудовыми книжками

Согласно ст. 66 ТК РФ, трудовая книжка - это документ, в установленной форме отражающий сведения о трудовой деятельности работника и его трудовом стаже. Разговор о трудовой книжке представляется вполне оправданным начать с рассмотрения общих вопросов организации обращения с этим важным документом. С этой целью прежде всего перечислим законодательные, нормативно-правовые акты и организационно-распорядительные документы, регламентирующие организацию обращения с трудовыми книжками. К числу таких актов (документов) следует, на наш взгляд, прежде всего отнести:

Трудовой кодекс Российской Федерации (в части, касающейся трудовых книжек);

Постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 N 225 "О трудовых книжках";

Постановление Минтруда России от 10.10.2003 N 69 "Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек";

Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей <1>;

Инструкция по заполнению трудовых книжек <2>;

Приказ Минфина России от 22.12.2003 N 117н "О трудовых книжках";

Порядок обеспечения работодателей бланками трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку <3>;

формы трудовой книжки и вкладыша в нее <4>;

формы документации по учету (учету движения) бланков трудовой книжки и вкладыша в нее <5>.

--------------------------------

<1> Утверждены Постановлением Правительства РФ N 225.

<2> Утверждена Постановлением Минтруда России от 10.10.2003 N 69.

<3> Утвержден Приказом Минфина России от 22.12.2003 N 117н.

<4> Утверждены Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 N 225.

<5> Утверждены Постановлением Минтруда России от 10.10.2003 N 69.

Обобщенные сведения о функциональном назначении перечисленных выше актов (документов) представлены на рис. 3.1. В своей совокупности перечисленные акты (документы) образуют правовую базу для организации обращения с трудовыми книжками и ведения повседневной работы с ними. При этом особое значение для указанной работы имеют соответствующие положения Трудового кодекса РФ, к которым мы и предлагаем обратиться в рамках очередного параграфа нашего справочника.

Обобщенные сведения о функциональном назначении актов

(документов), регламентирующих организацию обращения

с трудовыми книжками

	N N 
п. п.
	Наименование акта  
(документа)     
	Функциональное назначение акта   
(документа)             

	1. 
	Трудовой кодекс РФ 
	Формирование законодательной основы  
для функционирования системы         
обращения с трудовыми книжками       

	2. 
	Постановление    
Правительства РФ от 
16.04.2003 N 225  
	Установление единых правил ведения и 
хранения трудовых книжек,            
изготовления бланков трудовой        
книжки и обеспечения ими             
работодателей. Утверждение и введение
в действие Правил ведения и          
хранения трудовых книжек,            
изготовления бланков трудовой книжки 
и обеспечения ими работодателей.     
Утверждение и введение в действие    
форм трудовой книжки и вкладыша в нее

	3. 
	Постановление    
Минтруда России от 
10.10.2003 N 69   
	Установление единых требований к     
заполнению трудовых книжек.          
Утверждение и введение в действие    
Инструкции по заполнению трудовых    
книжек. Утверждение и введение в     
действие форм документации по учету  
(учету движения) бланков трудовой    
книжки и вкладыша в нее              

	4. 
	Правила ведения и  
хранения трудовых  
книжек, изготовления
бланков трудовой  
книжки и обеспечения
ими работодателей  
	Конкретизация требований к ведению и 
хранению трудовых книжек,            
изготовлению бланков трудовой        
книжки и обеспечению ими             
работодателей (за исключением        
вопросов, подлежащих регламентации в 
соответствии с другими документами,  
см. ниже)                            

	5. 
	Инструкция по    
заполнению трудовых 
книжек       
	Конкретизация требований к           
заполнению трудовых книжек           

	6. 
	Приказ Минфина    
России от 22.12.2003
N 117н       
	Установление единых требований к     
порядку обеспечения работодателей    
бланками трудовой книжки и вкладыша в
трудовую книжку. Утверждение и       
введение в действие указанного       
Порядка (в форме документа -         
приложения к приказу)                

	7. 
	Порядок обеспечения 
работодателей    
бланками трудовой  
книжки и вкладыша в 
трудовую книжку   
	Конкретизация требований к порядку   
обеспечения работодателей бланками   
трудовой книжки и вкладыша в         
трудовую книжку                      

	8. 
	Формы трудовой    
книжки и вкладыша в 
нее         
	Установление единой формы трудовой   
книжки и вкладыша в нее              
(соответствующих бланков, (см. далее)

	9. 
	Формы документации 
по учету (учету   
движения) бланков  
трудовой книжки и  
вкладыша в нее   
	Установление единой формы            
документации по учету (учету         
движения) бланков трудовой книжки и  
вкладыша в нее                       

	10. 
	Форма акта на    
списание бланков  
трудовой книжки   
	Установление единой формы акта на    
списание бланков трудовой книжки     


Рис. 3.1

3.1.2. Трудовой кодекс РФ о трудовых книжках

Как отмечалось ранее, Трудовой кодекс РФ (его соответствующие положения), по сути, образует законодательную основу для функционирования системы обращения с трудовыми книжками - если угодно, правовой фундамент этой системы. Уточним, что трудовая книжка - в том или ином правовом контексте - упоминается более чем в десяти статьях ТК РФ, содержательная суть которых отражена на рис. 3.2.

Основное содержание статей ТК РФ, в которых упоминается

трудовая книжка

	N N 
п. п.
	N статьи  
ТК РФ    
	Основное содержание статьи         

	1. 
	Статья 66 
	Дает определение трудовой книжки. Вменяет в  
обязанность работодателю, включая            
физических лиц, зарегистрированных в         
качестве индивидуальных предпринимателей,    
ведение трудовых книжек работников           
предприятия (см. далее). Определяет общий    
состав сведений, вносимых в трудовую         
книжку при оформлении и в процессе ведения   

	2. 
	Статья 65 
	Квалифицирует трудовую книжку в качестве     
документа, предъявление которого обязательно 
для заключения трудового договора. Вменяет   
работодателю в обязанность оформление        
трудовой книжки при поступлении работника на 
работу впервые и взамен отсутствующей        
(поврежденной) по письменному заявлению      
работника                                    

	3. 
	Статья 84.1
	Определяет общий порядок выдачи трудовой     
книжки при увольнении работника              

	4. 
	Статья 62 
	Определяет общий порядок выдачи копий        
трудовой книжки (выписок из нее)             

	5. 
	Статья 80 
	Вменяет в обязанность работодателю выдачу    
трудовой книжки при увольнении работника с   
соблюдением определенных правил              

	6. 
	Статья 165 
	Предоставляет работнику право на получение   
компенсации в случае, если работодателем не  
был соблюден порядок выдачи трудовой книжки  
при увольнении                               

	7. 
	Статья 234 
	Устанавливает в качестве одного из           
оснований для наступления материальной       
ответственности работодателя задержку        
выдачи работнику надлежащим образом          
оформленной трудовой книжки при увольнении   

	8. 
	Статья 309 
	Вменяет в обязанность работодателям -        
физическим лицам, зарегистрированным в       
качестве индивидуальных предпринимателей,    
ведение трудовых книжек, а также их          
оформление лицам, поступающим на работу      
впервые                                      

	9. 
	Статья 392 
	Предоставляет работнику право на обращение в 
суд в течение месяца с даты получения на руки
трудовой книжки в случае, если основания для 
увольнения представляются ему незаконными    

	10. 
	Статья 394 
	Вменяет в обязанность работодателю           
возмещение работнику среднего заработка за   
время прогула, если последний имел место     
вследствие внесения в трудовую книжку        
формулировки увольнения, не соответствующей  
законодательству, либо неправильной (по      
сути) формулировки                           


Рис. 3.2

Коротко прокомментируем наиболее важные положения перечисленных статей ТК РФ. Так, ст. 66 ТК РФ представляется значимой с правовой точки зрения прежде всего в связи с тем, что она содержит определение трудовой книжки, квалифицируя ее как "...основной документ о трудовой деятельности и трудовом стаже работника". Не менее важным представляется ч. 2 рассматриваемой статьи, в соответствии с которой форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей должны устанавливаться Правительством Российской Федерации. В соответствии с этой нормой Правительством РФ было принято упоминавшееся ранее Постановление от 16.04.2003 N 225 "О трудовых книжках".

Последнее, в свою очередь, предписывало Минтруду России утвердить - в дополнение к утвержденным этим же Постановлением Правилам (см. выше) - Инструкцию по заполнению трудовых книжек <*>, а Минфину России - утвердить Порядок обеспечения работодателей бланками трудовой книжки и вкладыша в нее <**>.

--------------------------------

<*> Введена в действие Постановлением Минтруда России от 10.10.2003 N 69.

<**> Введен в действие Приказом Минфина России от 22.12.2003 N 117н.

Часть 3 ст. 66 ТК РФ вменяет в обязанность работодателю <*> ведение трудовых книжек работников предприятия в случае, если соответствующий работник проработал на предприятии свыше пяти дней (т.е. шесть дней и более) и порученная ему в соответствии с трудовым договором работа (трудовая функция) является для работника основной. Таким образом, ТК РФ устанавливает три исключения из общего правила, в соответствии с которым ведение трудовой книжки является обязательным:

а) работодатель является физическим лицом;

б) работник не проработал на предприятии необходимое время (в общем случае - пять и менее дней);

в) работник выполняет на предприятии работу (трудовую функцию) на условиях совмещения <1>.

--------------------------------

<*> За исключением работодателей - физических лиц, см. в этой связи ст. 309 ТК РФ.

<1> Об особенностях ведения трудовых книжек работников из числа совместителей см. далее.

Часть 4 ст. 66 определяет общий состав сведений, вносимых в трудовую книжку при оформлении и в процессе ведения. К их числу отнесены <2>:

сведения о работнике;

сведения о выполняемой работником в соответствии с трудовым договором работе (трудовой функции);

сведения о переводах работника на другую постоянную работу (в том числе к другому работодателю);

сведения об увольнении работника;

сведения об основаниях прекращения трудового договора <3>;

сведения о награждениях работника за успехи в работе;

сведения о дисциплинарном взыскании - увольнении работника, примененном в отношении последнего в соответствии со ст. 192 ТК РФ <4>;

сведения о работе по совместительству - вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству, в случае, если работник - например, в форме письменного заявления на имя работодателя - изъявил пожелание о внесении в трудовую книжку соответствующих сведений.

--------------------------------

<2> Состав сведений, отражаемых в трудовой книжке, а также соответствующие формулировки записей подробно рассматриваются в гл. 3.2 нашего справочника.

<3> Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ (иного федерального закона) и со ссылкой на соответствующие статью, пункт ТК РФ (иного федерального закона).

<4> В остальных случаях сведения о дисциплинарных взысканиях в трудовую книжку не вносятся.

В связи с последними замечаниями нам следует переключиться на рассмотрение положений ст. 65 ТК РФ, определяющей состав документов, предъявляемых при заключении трудового договора. К числу этих документов относится и трудовая книжка, которой, впрочем, у лица, поступающего на работу, может и не быть, если, к примеру:

работник заключает трудовой договор впервые;

работник проработал по месту заключения первого трудового договора пять или менее дней, в связи с чем трудовая книжка на него не заводилась;

работник утратил трудовую книжку после увольнения с прежнего места работы;

трудовая книжка непригодна к дальнейшему использованию по назначению (испачкана, порвана и т.п.);

трудовая книжка работника была утрачена прежним работодателем либо при пересылке по почте <5>.

--------------------------------

<5> Этот факт должен быть документально подтвержден.

В перечисленных случаях, как это следует из новой редакции ст. 65 ТК РФ, оформление трудовой книжки производится работодателем. Вместе с тем работник не обязан предъявлять трудовую книжку при поступлении на работу (в том числе и к другому работодателю) на условиях совместительства.

Статья 84.1 ТК РФ определяет общий порядок выдачи трудовой книжки при увольнении работника. Подчеркнем, что в случае прекращения трудового договора - вне зависимости от оснований прекращения - работодатель обязан выдать трудовую книжку работнику в день прекращения трудового договора. При этом подразумевается, что трудовая книжка надлежащим образом оформлена, т.е.:

содержит запись об увольнении, формулировка которой соответствует законодательству и отражает истинную причину прекращения трудового договора;

имеет отметки о заверении ранее внесенных в трудовую книжку записей.

В том случае, если в день увольнения работника выдать ему трудовую книжку невозможно - например, в связи с отсутствием работника по тем или иным причинам либо из-за его отказа от получения трудовой книжки на руки - работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

Подробнее эти вопросы рассматриваются в гл. 3.4 нашего справочника.

Часть 1 ст. 62 ТК РФ определяет порядок выдачи работнику копий документов, связанных с работой. К числу таких документов, например, относятся:

выписка из трудовой книжки;

копии приказов о приеме на работу и об увольнении с работы;

справка о заработной плате;

справка о периоде работы у данного работодателя;

справка о размере страховых взносов на обязательное пенсионное страхование.

Документы, связанные с работой, должны быть надлежащим образом заверены и предоставляться работнику безвозмездно. Необходимо, однако, обратить внимание на то, что в случае увольнения соответствующее письменное заявление должно быть подано работником не позднее трех рабочих дней до предполагаемой даты увольнения, - в противном случае работодатель вправе выдать копии документов, связанных с работой, уже после того, как работнику будет выдана трудовая книжка <*>.

--------------------------------

<*> В соответствии с ч. 1 ст. 62 ТК РФ работодатель обязан выдать работнику копии документов, связанных с работой, не позднее трех рабочих дней с даты подачи соответствующего заявления.

Необходимо вновь обратить внимание уважаемых читателей на возможные последствия задержки с выдачей надлежащим образом оформленной трудовой книжки, возникшей по вине работодателя. В этой связи следует упомянуть, в частности, о ст. 80 ТК РФ, определяющей порядок досрочного прекращения трудового договора по инициативе работника, в соответствии с которой последний вправе прекратить выполнение порученной работы (трудовой функции) "...по истечении срока предупреждения об увольнении", в общем случае составляющего две недели.

Работодатель, как следует из содержания данной статьи, в последний день работы обязан не только выдать работнику надлежащим образом оформленную трудовую книжку и, если об этом было заранее заявлено работником, другие документы, связанные с работой, но и произвести с ним окончательный расчет <*>. В случае если трудовая книжка работнику выдана не будет либо она будет ненадлежащим образом оформлена, работник, согласно ст. 165 ТК РФ, вправе потребовать от работодателя компенсацию за вынужденный прогул, допущенный по вине последнего.

--------------------------------

<*> Это положение дублируется в ст. ст. 84.1 и 140 ТК РФ.

В продолжение сказанного обратимся к ст. 234 ТК РФ, которая предусматривает наступление материальной ответственности работодателя в случае задержки с выдачей трудовой книжки либо внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения. Если же, кроме того, неправильная формулировка причины увольнения в трудовой книжке впоследствии воспрепятствовала поступлению работника на работу к другому работодателю, то в соответствии со ст. 394 ТК РФ работнику должен быть выплачен средний заработок за все время вынужденного прогула.

В необходимых случаях решение о возмещении неполученного заработка вправе принять суд. При этом необходимо упомянуть о соответствующем положении ст. 392 ТК РФ, согласно которому за работником сохраняется право на обращение в суд для разрешения индивидуального трудового спора в связи с незаконным увольнением (в том числе увольнением по не соответствующему законодательству или обстоятельствам дела основанию) в течение одного месяца со дня выдачи трудовой книжки (со дня вручения работнику копии приказа об увольнении).

Подытоживая, заметим, что мы предполагаем ссылаться на откомментированные положения Трудового кодекса и в последующих главах данного раздела. А в рамках его очередной главы будет рассмотрен весь комплекс вопросов, так или иначе связанных с ведением трудовых книжек.

Глава 3.2. ВЕДЕНИЕ ТРУДОВЫХ КНИЖЕК

3.2.1. Общие требования к оформлению записей в трудовой

книжке

Рассмотрение порядка ведения трудовых книжек представляется целесообразным начать с общих требований к оформлению записей. Эти требования, как следует из положений перечисленных ранее актов (документов), распространяются на:

технику оформления записей;

язык оформления записей;

состав записей;

содержание записей;

оформление отдельных элементов записей.

Сведения об основных требованиях к оформлению записей в трудовой книжке представлены на рис. 3.3. Коротко охарактеризуем эти требования.

Сведения об основных требованиях к оформлению записей

в трудовой книжке

            ┌─────────────────────────────────────────┐

            │         Требования к оформлению         │

            │        записей в трудовой книжке        │

            └────────────────────┬────────────────────┘

┌─────────────────────────┐      │     ┌─────────────────────────┐

│ Технические требования к│      │     │    Требования к языку   │

│    оформлению записей   ├──────┼─────┤    оформления записей   │

└────────────┬────────────┘      │     └────────────┬────────────┘

┌────────────┴────────────┐      │     ┌────────────┴────────────┐

│   Требования к способу  │      │     │    На государственном   │

│  фиксации информации в  │      │     │         языке РФ        │

│     составе записей     │      │     │                         │

└────────────┬────────────┘      │     └────────────┬────────────┘

┌────────────┴────────────┐      │     ┌────────────┴────────────┐

│   Требования к полноте  │      │     │    На государственных   │

│  фиксации информации в  │      │     │ языках РФ и республики в│

│     составе записей     │      │     │    составе РФ - в том   │

└────────────┬────────────┘      │     │ случае, если предприятие│

┌────────────┴────────────┐      │     │    осуществляет свою    │

│  Требования к нумерации │      │     │     деятельность на     │

│         записей         │      │     │   территории последней  │

└────────────┬────────────┘      │     └────────────┬────────────┘

┌────────────┴────────────┐      │     ┌────────────┴────────────┐

│   Требования к составу  │      │     │ Требования к содержанию │

│         записей         │      │     │         записей         │

└────────────┬────────────┘      │     └────────────┬────────────┘

┌────────────┴────────────┐      │     ┌────────────┴────────────┐

│    Записи о работнике   │      │     │     Полнота записи      │

└────────────┬────────────┘      │     └────────────┬────────────┘

┌────────────┴────────────┐      │     ┌────────────┴────────────┐

│     Записи о работе,    │      │     │   Соответствие записи   │

│  выполняемой работником │      │     │       положениям        │

│                         │      │     │     законодательства    │

└────────────┬────────────┘      │     └────────────┬────────────┘

┌────────────┴────────────┐      │     ┌────────────┴────────────┐

│  Записи о награждениях  │      │     │   Соответствие записи   │

│        работника        │      │     │ фактическому положению  │

│                         │      │     │          дел            │

└─────────────────────────┘      │     └─────────────────────────┘

                   ┌─────────────┴─────────────┐

                   │  Требования к оформлению  │

                   │отдельных элементов записей│

                   └─────────────┬─────────────┘

┌─────────────────────────┐      │     ┌─────────────────────────┐

│  Оформление сведений о  │      │     │      Оформление дат     │

│        работнике        ├──────┼─────┤                         │

└─────────────────────────┘      │     └─────────────────────────┘

┌─────────────────────────┐      │     ┌─────────────────────────┐

│        Оформление       │      │     │   Оформление записи о   │

│  заверительной надписи  ├──────┴─────┤   выдаче дубликата или  │

│                         │            │         вкладыша        │

└─────────────────────────┘            └─────────────────────────┘

Рис. 3.3

Технические требования к оформлению записей изложены в Инструкции по заполнению трудовых книжек. В соответствии с п. 1.1 Инструкции записи в трудовой книжке должны производиться аккуратно - перьевой или гелевой ручкой, ручкой-роллером (в том числе шариковой), световодостойкими чернилами (пастой, гелем) черного, синего или фиолетового цвета.

Уточним, что это требование не является формальным, как, возможно, и представляется некоторым из читателей. Выбор технического средства записи, а также способа фиксации информации в составе записи обусловлен необходимостью ее предохранения от порчи - например, вследствие выцветания пасты (чернил), ее растекания по поверхности бумаги либо вследствие избыточного воздействия влаги или (и) температуры.

Напомним в этой связи, что трудовая книжка используется не только в период трудовых отношений, но и после их окончания, поскольку содержит в концентрированном виде важнейшие сведения о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный Росархивом 06.10.2000, относит трудовые книжки работников к числу документов по личному составу (кадрам), предельный срок временного хранения которых согласно Федеральному закону от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" определен в 75 лет <*>.

--------------------------------

<*> Временное хранение документов осуществляется в течение установленных сроков до их уничтожения. Режим временного хранения распространяется на трудовые книжки, не полученные работниками при увольнении и хранящиеся отдельно от трудовых книжек остальных работников. См. далее.

Инструкция предписывает производить записи в трудовой книжке без каких-либо сокращений. В частности, следует писать полностью слова "приказ" (а не "пр."), "распоряжение" (а не "расп."), "переведен" (а не "пер."), "назначен" (а не "назн.") и т.д.

Наконец, еще одно существенное техническое требование к записям в составе разделов документа зафиксировано в п. 11 Правил ведения и хранения трудовых книжек. Это требование предусматривает последовательную (прямую возрастающую) нумерацию записей в пределах соответствующего раздела, т.е. присвоение каждой вносимой в трудовую книжку записи очередного порядкового номера.

Требования к языку оформления записей вытекают из соответствующих положений Правил ведения и хранения трудовых книжек. Согласно п. 6 Правил в общем случае трудовые книжки должны вестись на государственном языке Российской Федерации. В том случае, однако, если работодатель осуществляет свою деятельность на территории республики в составе Российской Федерации, установившей свой государственный язык, ведение трудовых книжек может, наряду с государственным языком Российской Федерации, производиться и на государственном языке этой республики <*>. Таким образом, каждая вносимая в трудовую книжку запись должна воспроизводиться сначала на русском языке, а затем - на государственном языке соответствующей республики.

--------------------------------

<*> При этом должна обеспечиваться смысловая идентичность записей.

Требования к составу записей закреплены в положениях Правил ведения и хранения трудовых книжек, которые, в свою очередь, базируются на соответствующих положениях ТК РФ (см. ранее). Правила предусматривают внесение в трудовую книжку следующих видов записей (сведений):

записи (сведения) о работнике;

записи (сведения) о работе;

записи (сведения) о награждении.

Заметим, что это требование нашло свое отражение и в форме бланка трудовой книжки, в которой для внесения перечисленных видов записей предусмотрены соответствующие листы (разделы). Общий вид титульного листа трудовой книжки, а также разделов "Сведения о работе" и "Сведения о награждении" представлен на рис. 3.4 - 3.7 <*>. Сведения о работнике включают сведения о фамилии, имени и отчестве работника, а также сведения об образовании, профессии, специальности работника. Эти сведения фиксируются на титульном листе трудовой книжки. В свою очередь, сведения о работе, которые фиксируются в разделе "Сведения о работе", можно подразделить на:

сведения о выполняемой работником работе (трудовой функции);

сведения о переводе работника на другую постоянную работу (в том числе к другому работодателю);

сведения о прекращении трудового договора с работником (его увольнении);

иные сведения о работе, внесение которых в трудовую книжку предусмотрено законодательством, иными нормативно-правовыми актами и локальными актами предприятия.

--------------------------------

<*> Соответствует форме бланка трудовой книжки, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 "О трудовых книжках".

Уточним, что к числу последних, в соответствии с Правилами и Инструкцией по заполнению трудовых книжек, могут быть отнесены:

сведения о присвоении работнику в период работы нового разряда (класса, категории и т.п.);

сведения об установлении работнику второй и последующей профессии, специальности или иной квалификации;

сведения о работе по совместительству <**>;

сведения о невключении времени работы в период отбытия наказания в непрерывный трудовой стаж работника;

сведения о восстановлении в установленном порядке непрерывного трудового стажа работника;

сведения о времени военной службы либо времени службы работника в органах внутренних дел и таможенных органах;

сведения о времени обучения работника на курсах и в школах по повышению квалификации, по переквалификации и подготовке кадров.

--------------------------------

<**> Вносятся в трудовую книжку по месту основной работы по желанию работника-совместителя.

Сведения о награждении подлежат фиксации в разделе "Сведения о награждении" и включают:

сведения о награждении работника государственными наградами, в том числе о присвоении государственных почетных званий, на основании соответствующих указов, постановлений и иных решений;

сведения о награждении работника почетными грамотами, присвоении званий и награждении нагрудными знаками, значками, дипломами, почетными грамотами, производимом предприятием или вышестоящими организациями (органами управления (власти));

сведения о других видах поощрения работника, предусмотренных законодательством Российской Федерации, а также коллективными договорами, правилами внутреннего трудового распорядка организации, уставами и положениями о дисциплине, за исключением премий, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых работнику на регулярной основе.

Образец титульного листа трудовой книжки

Форма трудовой книжки и вкладыша <*>

--------------------------------

<*> Утверждена Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 N 225.

Рис. 3.4 <**>

--------------------------------

<**> Рисунок не приводится.

Общий вид раздела "Сведения о работе" трудовой книжки.

Рис. 3.5 <*>

--------------------------------

<*> Рисунок не приводится.

Общий вид раздела "Сведения о награждении" трудовой книжки

Рис. 3.6 <*>

--------------------------------

<*> Рисунок не приводится.

Образец вкладыша в трудовую книжку

Рис. 3.7 <*>

--------------------------------

<*> Рисунок не приводится.

Требования к содержанию записей также закреплены в соответствующих положениях Правил ведения и хранения трудовых книжек и Инструкции по заполнению трудовых книжек. Не вдаваясь сейчас в подробности, обратим внимание уважаемых читателей на три общих требования, предъявляемые к содержанию записей, которые можно сформулировать следующим образом:

полнота содержания записей, предполагающая включение в них всех необходимых сведений (элементов) - таких, в частности, как порядковый номер записи, ее дата, номер, дата и наименование документа, на основании которого та или иная запись вносится в трудовую книжку, и т.д.;

соответствие формулировок записей положениям трудового законодательства и (или) приказа (распоряжения) - например, приказа (распоряжения) о приеме работника на работу, его переводе на другую постоянную работу, об увольнении работника и т.п.;

соответствие записей фактическому положению дел, в том числе в случаях, когда по тем или иным обстоятельствам в ранее оформленные записи вносятся изменения (исправления).

Подчеркнем, что наличие документального основания для внесения записи соответствующего содержания в трудовую книжку является обязательным. На том, какие именно документы выполняют роль такого основания, мы остановимся чуть позже.

Подытоживая характеристику требований к оформлению записей в трудовой книжке, скажем несколько слов о требованиях, установленных в отношении оформления отдельных элементов соответствующих записей. Поясним, что эти требования регламентируют порядок оформления некоторых сведений в составе записей о работнике, а также дат, заверительных надписей и некоторых иных видов записей (в частности, записей о выдаче дубликата трудовой книжки или вкладыша в нее), вносимых в трудовую книжку.

Так, фамилия, имя и отчество работника вносятся в трудовую книжку в именительном падеже, без сокращений и (или) замены имени (отчества) инициалами. Аналогичные правила распространяются и на порядок внесения в трудовую книжку сведений о дате рождения работника.

Что касается оформления дат, то в соответствии с п. 1.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек записи дат во всех разделах документа должны производиться арабскими цифрами. При этом число и месяц обозначаются двумя парами двузначных чисел, а год - четырехзначным числом, отделяемыми друг от друга точками <*>.

--------------------------------

<*> Указанные правила соответствуют правилам, предусмотренным в отношении даты документа ГОСТом Р 6.30-2003 "УСД. УСОРД. Требования к оформлению документов".

Заверительная надпись, вносимая в трудовую книжку на титульном листе при оформлении документа, должна включать только разборчивую личную подпись работника, ответственного за ведение трудовых книжек на предприятии. Подлинность подписи подлежит удостоверению оттиском печати с соблюдением правил его простановки.

Формулировки записей о выдаче дубликата трудовой книжки или вкладыша в нее должны в точности соответствовать формулировкам, указанным в Правилах ведения и хранения трудовых книжек и Инструкции по заполнению трудовых книжек. Уточним, что такие записи могут оформляться от руки либо посредством простановки штампа ("Дубликат", "Взамен выдан дубликат", "Выдан вкладыш" и т.п.) с указанием серии и номера выданного документа на оригинале трудовой книжки.

3.2.2. Оформление записей, содержащих сведения о работнике

В продолжение разговора о ведении трудовых книжек обратимся к рассмотрению оформления записей, содержащих сведения о работнике. Уточним, что оформление таких записей производится в двух основных случаях:

при оформлении трудовой книжки;

при изменениях в сведениях о работнике, подлежащих фиксации в трудовой книжке.

В общем случае оформление трудовой книжки производится, если работник поступает на работу впервые <*>. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель также обязан (по письменному заявлению этого лица, с указанием в заявлении причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. Соответствующая обязанность, как уже отмечалось, возложена на работодателя в соответствии со ст. 65 ТК РФ. Согласно п. 8 Правил ведения и хранения трудовых книжек оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, должно осуществляться работодателем (его полномочным представителем - как правило, сотрудником кадрового органа, ответственным за обращение с трудовыми книжками):

в присутствии работника;

не позднее недельного срока со дня приема работника на работу.

--------------------------------

<*> В случае утери трудовой книжки или ее непригодности к дальнейшему использованию по назначению в период работы у данного работодателя работнику выдается дубликат документа. О порядке и случаях выдачи дубликата трудовой книжки см. далее.

Заметим, что это положение Правил вполне согласуется с положениями ст. 66 ТК РФ, в соответствии с которой работодатель обязан вести трудовую книжку на работника, проработавшего на предприятии свыше пяти дней, при условии, что порученная последнему в соответствии с трудовым договором работа (трудовая функция) является для работника основной. На практике изложенное выше означает, что по прошествии недели (или, если позволяют обстоятельства, раньше) вновь принятый на работу работник должен быть приглашен работодателем (его полномочным представителем) для оформления трудовой книжки с соответствующими документами.

В связи с последним замечанием уточним, что п. 9 Правил ведения и хранения трудовых книжек предписывает работодателю вносить в трудовую книжку сведения о работнике на основании следующих документов:

сведения о фамилии, имени, отчестве, дате рождения (число, месяц, год) работника - на основании паспорта гражданина РФ установленного образца или иного документа, удостоверяющего личность <*>;

сведения об образовании работника - на основании документов об образовании <**>;

сведения о профессии и (или) специальности работника - на основании надлежащим образом оформленных документов об образовании (см. выше) либо документов о квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки).

--------------------------------

<*> В соответствии с Инструкцией по заполнению трудовых книжек к числу документов, удостоверяющих личность работника, отнесены также заграничный паспорт гражданина РФ, военный билет, водительские права и др.

<**> При этом в качестве документов о законченном образовании в Инструкции по заполнению трудовых книжек называются надлежащим образом заверенные аттестаты, удостоверения, дипломы и т.п., а о незаконченном образовании - студенческие билеты, зачетные книжки, справки образовательного учреждения и т.п.

До внесения соответствующих сведений в трудовую книжку работодателем (сотрудником соответствующего кадрового органа) должна быть удостоверена подлинность представленных работником документов, их принадлежность, соответствие их установленной форме, а также правильность их заполнения. Подчеркнем, что оформление трудовой книжки, как правило, производится на основании подлинников соответствующих документов.

В отсутствие того или иного документа оформление трудовой книжки может быть произведено на основании дубликата или нотариально заверенной копии документа. Решение об оформлении трудовой книжки на основании незаверенных копий документов принимается работодателем после рассмотрения соответствующих письменных объяснений работника.

В том случае, если документы (их дубликаты или нотариально заверенные копии) не могут быть представлены работником по уважительной причине (к примеру, они были у него похищены, непригодны к дальнейшему использованию по назначению в связи с воздействием неблагоприятных факторов - стихийного бедствия и т.п.), работодатель вправе предложить ему отложить оформление трудовой книжки, пока такие документы (их дубликаты, нотариально заверенные копии) не будут представлены. Целесообразно, чтобы работник выразил свое согласие с предложением работодателя в письменной форме - например, в заявлении, указав в последнем конкретную дату представления документов и приложив к заявлению копии документов, подтверждающих изложенные в нем обстоятельства (см. в этой связи рис. 3.8).

Пример письменного заявления

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                                          Генеральному директору│

│                                                     ООО "Анион"│

│                                                    П.П. Петрову│

│                                                                │

│                            заявление                           │

│                                                                │

│    В  связи  с  утратой  паспорта  и  отсутствием  у  меня иных│

│документов,   удостоверяющих  личность,   прошу   Вас   отложить│

│оформление трудовой книжки до получения мной дубликата паспорта.│

│    Соответствующие документы поданы мной в Энское отделение УВД│

│(наименование населенного пункта).  Предполагаемая  дата  выдачи│

│дубликата паспорта - 00 месяца 0000 года.                       │

│                                                                │

│    Копию  заявления  о  выдаче  дубликата паспорта с резолюцией│

│начальника  паспортного  стола  Энского   отделения  УВД,  копии│

│квитанций  об   оплате  бланка  паспорта  и   уплате  госпошлины│

│прилагаю.                                                       │

│                                                                │

│Наименование должности работника      подпись       А.А. Андреев│

│00.00.0000                                                      │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 3.8

Дата заполнения трудовой книжки на титульном листе, в соответствии с изложенными выше предписаниями, должна указываться арабскими цифрами. Вместе с тем не исключается оформление даты заполнения трудовой книжки алфавитно-цифровым способом, в соответствии с которым наименование месяца указывается словом (в родительном падеже) <*>.

--------------------------------

<*> Оформление дат алфавитно-цифровым способом в составе управленческой документации, в т.ч. документации по труду, предусмотрено ГОСТом Р 6.30-2003.

Правильность сведений, внесенных в трудовую книжку при оформлении, должна быть проверена работником. В том случае, если внесенные в трудовую книжку сведения не содержат ошибок, работник удостоверяет этот факт своей подписью на титульной странице документа (ниже строки с указанием даты заполнения трудовой книжки) <**>.

--------------------------------

<**> В случае если внесенные в трудовую книжку сведения содержат ошибки, сотрудник кадрового органа предприятия обязан исправить (изменить) их с соблюдением установленных на этот счет правил таким образом, чтобы указанные записи в точности соответствовали фактическому положению вещей, см. далее.

Процедуру оформления трудовой книжки завершает подписание титульного листа документа сотрудником кадрового органа. Подлинность его подписи удостоверяется оттиском печати работодателя (соответствующего кадрового органа).

Оформленная надлежащим образом трудовая книжка в дальнейшем, как правило, хранится в кадровом органе. Порядок обращения с трудовой книжкой в процессе ее хранения - в частности, порядок оформления в ней записей - рассматривается далее.

3.2.3. Оформление записей, содержащих сведения о работе

3.2.3.1. Состав записей о работе, вносимых в трудовую

книжку

Ведение трудовой книжки предполагает в первую очередь оформление в соответствующем разделе документа сведений (записей) о работе. Такие записи, как это предусмотрено п. 10 Правил ведения и хранения трудовых книжек, должны вноситься в трудовую книжку на основании издаваемых работодателем приказов (распоряжений) и не позднее чем через неделю после их издания <*>. Состав записей, содержащих сведения о работе, схематически представлен на рис. 3.9. Порядок оформления записей, содержащих сведения о работе, определен соответствующими положениями Правил ведения и хранения трудовых книжек и Инструкции по заполнению трудовых книжек.

--------------------------------

<*> Аналогичные правила действуют в отношении порядка оформления записей о награждении работника и некоторых других видов записей, см. далее.

Состав записей, содержащих сведения о работе

             ┌──────────────────────────────────────┐

             │  Состав записей, содержащих сведения │

             │               о работе               │

             └──────────────────┬───────────────────┘

┌─────────────────────────┐     │     ┌──────────────────────────┐

│  Сведения о выполняемой │     │     │    Сведения о переводе   │

│    работником работе    ├─────┼─────┤    работника на другую   │

│    (трудовой функции)   │     │     │     постоянную работу    │

└─────────────────────────┘     │     └──────────────────────────┘

┌─────────────────────────┐     │     ┌──────────────────────────┐

│  Сведения о прекращении │     │     │  Иные сведения о работе, │

│   трудового договора с  ├─────┴─────┤    внесение которых в    │

│        работником       │           │      трудовую книжку     │

│                         │           │       предусмотрено      │

│                         │           │     законодательством    │

└─────────────────────────┘           └──────────────────────────┘

Рис. 3.9

3.2.3.2. Оформление записей о выполняемой работником

работе (трудовой функции)

При внесении в трудовую книжку записей о выполняемой работником работе (трудовой функции) следует руководствоваться предписаниями, содержащимися в п. 3.1 Инструкции. Уточним, что основанием для внесения таких записей, как правило, служит приказ (распоряжение) о приеме на работу.

Внесение в трудовую книжку записи о выполняемой работником работе (трудовой функции) производится следующим образом (при приеме (назначении) работника на новое место работы (должность) в порядке перевода в графе 3 раздела "Сведения о работе" в записи о приеме на работу указывается, что работник принят (назначен) в порядке перевода):

в графе 3 раздела "Сведения о работе" трудовой книжки указывается - в виде заголовка - полное наименование предприятия, а при наличии, кроме того, и его сокращенное наименование;

в следующей свободной строке:

в графе 1 - указывается (арабской цифрой с точкой) порядковый номер вносимой записи <1>;

в графе 2 - указывается (вышеописанным цифровым способом) дата приема на работу;

в графе 3 - вносится запись о принятии (назначении) работника в соответствующее структурное подразделение предприятия с указанием его конкретного наименования <2>, наименования должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации, при этом формулировка записи, как правило, начинается словом "Принят" ("Принята");

в графе 4 - указываются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, в соответствии с которым работник принят на работу, а также его наименование (наименование вида документа).

--------------------------------

<1> Нумерация в пределах раздела является сплошной.

<2> Если условие о работе в конкретном структурном подразделении зафиксировано в заключенном с работником трудовом договоре в качестве существенного.

Необходимо, на наш взгляд, еще раз обратить внимание уважаемых читателей на то, что внесение записей о выполнении работником работы (трудовой функции) по совместительству производится кадровым органом по месту основной работы работника в том случае, если этого пожелает работник. Основанием для внесения такой записи, помимо приказа (распоряжения) о приеме на работу (надлежащим образом оформленной копии приказа (распоряжения) или выписки из него), изданного по месту работы по совместительству, будет служить соответствующее письменное заявление работника (с резолюцией работодателя).

Отметим, что при внесении в трудовую книжку сведений о наименовании должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации следует руководствоваться штатным расписанием. В том случае, если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, специальностям или профессиям связано предоставление льгот либо наличие ограничений, наименования этих должностей (специальностей, профессий), а также квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, предусмотренным соответствующими квалификационными справочниками <3>.

--------------------------------

<3> См. в этой связи, например, Квалификационный справочник должностей служащих, утвержденный Постановлением Минтруда России от 21.08.1998 N 37.

В соответствии с п. 12 Правил ведения и хранения трудовых книжек с каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе работодатель обязан ознакомить ее владельца под расписку в его личной карточке, в которой запись, внесенная в трудовую книжку, дублируется <4>. Форма личной карточки - форма N Т-2 - утверждена Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 и заполняется в соответствии с положениями Инструкции, утвержденной этим же Постановлением.

--------------------------------

<4> Аналогичное правило действует и в отношении записей о переводе на другую постоянную работу и об увольнении.

3.2.3.3. Оформление записей о переводе работника на другую

постоянную работу

При внесении в трудовую книжку записей о переводе работника на другую постоянную работу следует руководствоваться ранее изложенными предписаниями. Оформление записи о переводе работника на другую постоянную работу производится в следующей свободной строке (после последней внесенной в раздел "Сведения о работе" записи), в которой указывается <*>:

в графе 1 - порядковый номер вносимой записи;

в графе 2 - дата перевода на другую постоянную работу;

в графе 3 - вносится запись о принятии (назначении) работника в соответствующее структурное подразделение предприятия с указанием его конкретного наименования <**>, наименования должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации, при этом формулировка записи, как правило, начинается словом "Переведен" ("Переведена");

в графе 4 указываются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, в соответствии с которым работник переведен на другую постоянную работу.

--------------------------------

<*> В случае если перевод работника на другую постоянную работу производится в пределах одного и того же предприятия, его наименование в графе 3 (в виде заголовка) не указывается.

<**> Если условие о работе в конкретном структурном подразделении зафиксировано в заключенном с работником трудовом договоре в качестве существенного.

При переводе (переходе) работника на выборную работу (должность) к другому работодателю (в другой выборный орган) соответствующая запись вносится в трудовую книжку на новом месте работы. С этой целью после полного и сокращенного (если последнее имеется) наименования выборного органа (графа 3 раздела "Сведения о работе", в виде заголовка) в следующей свободной строке трудовой книжки делается запись о том, на какую работу (должность) избран работник (наименование должности указывается в графе 3), со ссылкой (в графе 4) на соответствующее решение выборного органа (с указанием даты и номера его принятия).

Основанием для внесения записей о переводе работника на другую постоянную работу, как правило, служит приказ (распоряжение) о переводе на другую работу. Примеры формулировок записей о переводе работника на другую постоянную работу представлены в следующем разделе справочника.

3.2.3.4. Оформление записей о прекращении трудового

договора с работником

При внесении в трудовую книжку записей о прекращении трудового договора с работником следует руководствоваться предписаниями, содержащимися в п. п. 10, 14 - 19 Правил ведения и хранения трудовых книжек и п. п. 5.1 - 6.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек. Отметим, что порядок внесения записей о прекращении трудового договора с работником отражен в перечисленных документах наиболее подробно, что представляется вполне логичным, поскольку, с одной стороны, документирование процедуры увольнения жестко регламентировано, а с другой - именно ситуации, связанные с увольнением, наиболее часто становятся предметом судебного разбирательства, и без ссылки на соответствующие документы при установлении истины, как правило, не обойтись.

Далее обратим внимание уважаемых читателей на наиболее существенные общие требования к внесению записей о прекращении трудового договора с работником. Эти требования заключаются в следующем:

1. Указанные записи вносятся в трудовую книжку в точном соответствии с формулировками ТК РФ (иного федерального закона) и текстом приказа (распоряжения) о прекращении трудового договора с работником.

2. Указанные записи вносятся в трудовую книжку в день увольнения.

3. Обязательным элементом записи о прекращении трудового договора с работником является ссылка на соответствующие причины и статьи (пункты, подпункты) ТК РФ или иного федерального закона.

Внесение в трудовую книжку записи о прекращении трудового договора производится следующим образом:

в графе 1 - указывается (арабской цифрой с точкой) порядковый номер вносимой записи;

в графе 2 - указывается (вышеописанным цифровым способом) дата увольнения (прекращения трудового договора) <*>;

в графе 3 - вносится запись о причине увольнения (прекращения трудового договора) со ссылкой на статью (пункт, подпункт) ТК РФ (иного федерального закона);

в графе 4 - указываются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, в соответствии с которым трудовой договор с работником прекращен.

--------------------------------

<*> Датой увольнения (прекращения трудового договора) считается последний день работы, если иное не установлено федеральным законом, трудовым договором или соглашением между работодателем и работником.

При прекращении трудового договора по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 77 ТК РФ (за исключением случаев расторжения трудового договора по инициативе работодателя и по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (п. п. 4 и 10 ч. 1 ст. 77 ТК РФ)), в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт указанной статьи, как это и предписано п. 15 Правил ведения и хранения трудовых книжек. При этом в случае прекращения трудового договора по обстоятельствам, предусмотренным п. 5 ч. 1 ст. 77 ТК РФ - в связи с переводом работника на другую постоянную работу к другому работодателю (в другую организацию), - в графе 3 раздела "Сведения о работе" трудовой книжки указывается, в каком именно порядке осуществляется перевод: по просьбе работника или с его согласия (см. в этой связи п. 6.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек). Если же перевод к другому работодателю (в другую организацию) предусматривает переход работника на выборную работу (должность), то в графе 3 раздела "Сведения о работе" об этом в составе записи о прекращении трудового договора делается соответствующая отметка.

При прекращении трудового договора по основаниям, предусмотренным ч. 1 ст. 81 ТК РФ (по инициативе работодателя), в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт указанной статьи, как это и предписано п. 16 Правил ведения и хранения трудовых книжек. При прекращении трудового договора по обстоятельствам, предусмотренным ст. 83 ТК РФ (не зависящим от воли сторон), в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт ст. 83 ТК РФ, как это и предписано п. 17 Правил ведения и хранения трудовых книжек.

При прекращении трудового договора по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ (иными федеральными законами), запись об увольнении (прекращении трудового договора) вносится в трудовую книжку со ссылкой на соответствующие статью, пункт ТК РФ (иного федерального закона) и с учетом нижеследующих особенностей. Так, в соответствии с п. 19 Правил ведения и хранения трудовых книжек при прекращении трудового договора с работником, осужденным в соответствии с приговором суда к лишению права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью и не отбывшим наказание, в трудовую книжку вносится запись о том, на каком основании, на какой срок и какую должность он лишен права занимать (какой деятельностью лишен права заниматься). При прекращении трудового договора по инициативе работника (увольнении по собственному желанию) по причинам, с которыми законодательство связывает предоставление определенных льгот и преимуществ, запись об увольнении (прекращении трудового договора) вносится в трудовую книжку с указанием соответствующих причин (см. в этой связи п. 5.6 Инструкции по заполнению трудовых книжек).

Основанием для внесения записей о прекращении трудового договора (увольнении), как правило, служит приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора (увольнении). Примеры формулировок записей о прекращении трудового договора с работником представлены в следующем разделе справочника.

3.2.3.5. Оформление записей, содержащих иные

сведения о работе

При внесении в трудовую книжку иных сведений о работе следует также руководствоваться соответствующими предписаниями, содержащимися в Правилах ведения и хранения трудовых книжек и Инструкции по заполнению трудовых книжек. Примерный состав таких сведений представлен на рис. 3.10.

Примерный состав иных сведений о работе

             ┌───────────────────────────────────────┐

             │Примерный состав иных сведений о работе│

             └──────────────────┬────────────────────┘

┌─────────────────────────┐     │     ┌──────────────────────────┐

│  Сведения о присвоении  │     │     │ Сведения об установлении │

│работнику в период работы├─────┼─────┤    работнику второй и    │

│ нового разряда (класса, │     │     │  последующей профессии,  │

│    категории и т.п.)    │     │     │  специальности или иной  │

│                         │     │     │       квалификации       │

└─────────────────────────┘     │     └──────────────────────────┘

┌─────────────────────────┐     │     ┌──────────────────────────┐

│   Сведения о работе по  │     │     │  Сведения о невключении  │

│     совместительству    ├─────┼─────┤  времени работы в период │

│   (вносятся в трудовую  │     │     │    отбытия наказания в   │

│ книжку по месту основной│     │     │ непрерывный трудовой стаж│

│    работы по желанию    │     │     │         работника        │

│ работника-совместителя) │     │     │                          │

└─────────────────────────┘     │     └──────────────────────────┘

┌─────────────────────────┐     │     ┌──────────────────────────┐

│Сведения о восстановлении│     │     │Сведения о времени военной│

│ в установленном порядке ├─────┼─────┤службы либо времени службы│

│  непрерывного трудового │     │     │    работника в органах   │

│     стажа работника     │     │     │     внутренних дел и     │

│                         │     │     │    таможенных органах    │

└─────────────────────────┘     │     └──────────────────────────┘

┌─────────────────────────┐     │     ┌──────────────────────────┐

│    Сведения о времени   │     │     │Иные аналогичные сведения,│

│  обучения работника на  ├─────┴─────┤    если их внесение в    │

│   курсах и в школах по  │           │      трудовую книжку     │

│ повышению квалификации, │           │       предусмотрено      │

│  по переквалификации и  │           │    законодательством,    │

│    подготовке кадров    │           │   нормативно-правовыми   │

│                         │           │ актами и организационно- │

│                         │           │     распорядительными    │

│                         │           │        документами       │

└─────────────────────────┘           └──────────────────────────┘

Рис. 3.10

Внесение в трудовую книжку записи о присвоении работнику нового разряда (класса, категории и т.п.) предусмотрено частью (абзацем) 5 п. 3.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек. Основанием для внесения такой записи, как правило, служит приказ (распоряжение) работодателя о присвоении работнику нового разряда (класса, категории и т.п.) либо иное аналогичное решение работодателя или другого должностного лица (органа управления (власти)), обладающего соответствующими полномочиями <*>. Оформление записи производится с соблюдением общих правил, описанных выше, и предполагает внесение в графы раздела "Сведения о работе" нижеследующих сведений:

в графе 1 - указывается порядковый номер записи;

в графе 2 - указывается дата присвоения работнику нового разряда (класса, категории и т.п.);

в графе 3 - указывается наименование присвоенного работнику разряда (класса, категории и т.п.) в точном соответствии с формулировкой документа (приказа, постановления, указа и т.п.), на основании которого производится оформление записи, при этом формулировка записи, как правило, начинается словом "Присвоена";

в графе 4 - делается ссылка на приказ (постановление, указ и т.п.) с указанием его даты, номера и наименования (наименования вида документа), а также, если требуется, - и на соответствующий пункт приказа (постановления, указа).

--------------------------------

<*> Например, работникам из числа гражданских служащих классные чины - в зависимости от принадлежности к группе должностей государственной гражданской службы - могут присваиваться указом Президента РФ, постановлением Правительства РФ или приказом руководителя федерального государственного органа. См. в этой связи Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

Внесение в трудовую книжку записи об установлении работнику второй и последующей профессии (специальности или иной квалификации) предусмотрено частью (абзацем) 5 п. 3.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек. Основанием для внесения такой записи, как и в рассмотренном выше случае, служит соответствующий приказ (распоряжение) работодателя либо иное аналогичное решение работодателя или другого должностного лица (органа управления (власти)), обладающего полномочиями по присвоению работнику второй (последующей) профессии (специальности или иной квалификации).

Издание приказа (иного аналогичного решения), в свою очередь, обычно производится на основании надлежащим образом оформленных результатов аттестации работника. Оформление записи производится с соблюдением общих правил, описанных выше, и предполагает внесение в графы раздела "Сведения о работе" нижеследующих сведений:

в графе 1 - указывается порядковый номер записи;

в графе 2 - указывается дата установления работнику второй (последующей) профессии (специальности или иной квалификации);

в графе 3 - указывается наименование установленной работнику профессии (специальности или иной квалификации) в точном соответствии с формулировкой документа (приказа, постановления, указа и т.п.), на основании которого производится оформление записи, при этом формулировка записи, как правило, начинается словом "Установлена" (в случае если установление второй (последующей) профессии производится с одновременным присвоением работнику соответствующего разряда, в графе 3 об этом делается отметка, например: "Установлена вторая профессия "Машинист-экскаваторщик" с присвоением 1-го разряда");

в графе 4 - делается ссылка на приказ (постановление, указ и т.п.) с указанием его даты, номера и наименования (наименования вида документа), а также, если требуется, - и на соответствующий пункт приказа (постановления, указа).

Внесение в трудовую книжку записи о работе по совместительству, как отмечалось ранее, производится по месту основной работы работника только в том случае, если сам работник письменно заявил работодателю о соответствующем пожелании. Основанием для внесения такой записи, помимо приказа (распоряжения) о приеме на работу (надлежащим образом оформленной копии приказа (распоряжения) или выписки из него), изданного по месту работы по совместительству, будет служить соответствующее письменное заявление работника (с резолюцией работодателя).

В отсутствие у работника документа, подтверждающего работу по совместительству, работодатель вправе отказать ему во внесении в трудовую книжку соответствующей записи <*>. Оформление записи производится с соблюдением общих правил, описанных выше, и предполагает внесение в графы раздела "Сведения о работе" нижеследующих сведений:

в графе 1 - указывается порядковый номер записи;

в графе 2 - указывается дата приема работника на работу в качестве совместителя;

в графе 3 - вносится запись о принятии (назначении) работника в соответствующее структурное подразделение предприятия с указанием его конкретного наименования <**>, наименования должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации, при этом формулировка записи, как правило, начинается словом "Принят" ("Принята"), а завершается заключенными в круглые скобки словами "по совместительству";

в графе 4 - указываются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, в соответствии с которым работник принят на работу в качестве совместителя.

--------------------------------

<*> Это обстоятельство может иметь место в случае, если работник работает по совместительству у другого работодателя и последний не оформил надлежащим образом прием на работу работника-совместителя либо не обеспечил последнему выдачу копии приказа о приеме на работу.

<**> Если условие о работе в конкретном структурном подразделении зафиксировано в заключенном с работником трудовом договоре в качестве существенного.

Внесение в трудовую книжку записи о невключении времени работы в период отбытия наказания в непрерывный трудовой стаж работника предусмотрено п. 22 Правил ведения и хранения трудовых книжек и п. 3.3 Инструкции по заполнению трудовых книжек. Основанием для внесения в трудовую книжку указанной записи, как правило, служит соответствующий приказ (распоряжение) работодателя.

Такой приказ (распоряжение), в свою очередь, издается работодателем на основании надлежащим образом оформленного приговора (определения) суда, вступившего в законную силу. Оформление записи производится с соблюдением общих правил, описанных выше, и предполагает внесение в графы раздела "Сведения о работе" нижеследующих сведений:

в графе 1 - указывается порядковый номер записи;

в графе 2 - указывается дата внесения записи;

в графе 3 - вносится запись: "Время работы с такой-то даты (число, месяц, год) по такую-то дату (число, месяц, год) не засчитывается в непрерывный трудовой стаж" <***>;

в графе 4 - указываются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, в соответствии с которым в трудовую книжку вносится запись.

--------------------------------

<***> Указанная формулировка соответствует п. 3.3 Инструкции по заполнению трудовых книжек.

Внесение в трудовую книжку записи о восстановлении в установленном порядке непрерывного трудового стажа работника предусмотрено п. 23 Правил ведения и хранения трудовых книжек и п. 3.4 Инструкции по заполнению трудовых книжек. Основанием для внесения в трудовую книжку указанной записи, как правило, служит соответствующий приказ (распоряжение) работодателя.

Такой приказ (распоряжение), в свою очередь, издается работодателем на основании надлежащим образом оформленного документа - например, справки органов МВД или Минюста России, - подтверждающего законность восстановления непрерывного трудового стажа работника. Оформление записи производится с соблюдением общих правил, описанных выше, и предполагает внесение в графы раздела "Сведения о работе" нижеследующих сведений:

в графе 1 - указывается порядковый номер записи;

в графе 2 - указывается дата внесения записи;

в графе 3 - вносится запись: "Непрерывный трудовой стаж восстановлен с такого-то числа, месяца, года" <*>;

в графе 4 - указываются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, в соответствии с которым в трудовую книжку вносится запись, либо ссылка непосредственно на документ, подтверждающий законность восстановления стажа, с указанием его даты, номера и наименования (наименования вида документа).

--------------------------------

<*> Указанная формулировка соответствует п. 3.4 Инструкции по заполнению трудовых книжек.

Внесение в трудовую книжку записи о времени военной службы в соответствии с Федеральным законом "О воинской обязанности и военной службе", а также о времени службы в органах внутренних дел (таможенных органах) предусмотрено пп. "а" п. 21 Правил ведения и хранения трудовых книжек. Основанием для внесения в трудовую книжку указанной записи, как правило, служит соответствующий приказ (распоряжение) работодателя.

Такой приказ (распоряжение), в свою очередь, издается работодателем на основании надлежащим образом оформленного документа - например, военного билета, справки, выписки из приказа об увольнении из органов внутренних дел (таможенных органов), - подтверждающего время службы работника. Оформление записи производится с соблюдением общих правил, описанных выше, и предполагает внесение в графы раздела "Сведения о работе" нижеследующих сведений:

в графе 1 - указывается порядковый номер записи;

в графе 2 - указывается дата внесения записи;

в графе 3 - вносится запись: "В период с 00.00.0000 по 00.00.0000 проходил службу в... (указать конкретно)" (данная формулировка является примерной и в общем случае должна в точности соответствовать формулировке, указанной в документе, на основании которого работодателем был издан приказ (распоряжение));

в графе 4 - указываются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, в соответствии с которым в трудовую книжку вносится запись, либо ссылка непосредственно на документ, подтверждающий время службы работника, с указанием даты, номера и наименования (наименования вида документа).

Внесение в трудовую книжку записи о времени обучения на курсах и в школах по повышению квалификации, по переквалификации и подготовке кадров предусмотрено пп. "б" п. 21 Правил ведения и хранения трудовых книжек. Основанием для внесения в трудовую книжку указанной записи, как правило, служит соответствующий приказ (распоряжение) работодателя.

Такой приказ (распоряжение), в свою очередь, издается работодателем на основании надлежащим образом оформленного документа - например, диплома, справки учебного заведения, выписки из приказа об окончании курсов, - подтверждающего время обучения работника. Оформление записи производится с соблюдением общих правил, описанных выше, и предполагает внесение в графы раздела "Сведения о работе" нижеследующих сведений:

в графе 1 - указывается порядковый номер записи;

в графе 2 - указывается дата внесения записи;

в графе 3 - вносится запись: "В период с 00.00.0000 по 00.00.0000 обучался в (на)... (указать конкретно)" <*>;

в графе 4 - указываются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, в соответствии с которым в трудовую книжку вносится запись, либо ссылка непосредственно на документ, подтверждающий время обучения работника, с указанием даты, номера и наименования (наименования вида документа).

--------------------------------

<*> Данная формулировка является примерной и в общем случае должна в точности соответствовать формулировке, указанной в документе, на основании которого работодателем был издан приказ (распоряжение).

3.2.4. Оформление записей, содержащих сведения

о награждении

Оформление записей, содержащих сведения о награждении (поощрении) работника за трудовые заслуги, производится в соответствующем разделе трудовой книжки, следующем за разделом "Сведения о работе". Состав записей, содержащих сведения о награждении, определен п. 24 Правил ведения и хранения трудовых книжек и схематически представлен на рис. 3.11 <**>:

--------------------------------

<**> Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся.

Состав записей, содержащих сведения о награждении

         ┌─────────────────────────────────────────────────┐

         │Состав записей, содержащих сведения о награждении│

         └──────────────────────┬──────────────────────────┘

┌──────────────────────────────┐│┌───────────────────────────────┐

│    Сведения о награждении    │││     Сведения о награждении    │

│  работника государственными  │││ работника почетными грамотами,│

│      наградами, в т.ч. о     ├┼┤ нагрудными знаками, значками, │

│  присвоении государственных  │││дипломами, о присвоении званий,│

│        почетных званий       │││   производимом предприятием   │

└──────────────────────────────┘│└───────────────────────────────┘

┌──────────────────────────────┐│┌───────────────────────────────┐

│    Сведения о других видах   │││    Сведения о других видах    │

│     поощрения работника,     ├┴┤     поощрения работника,      │

│        предусмотренных       │ │   предусмотренных локальными  │

│     законодательством РФ     │ │       актами предприятия      │

└──────────────────────────────┘ └───────────────────────────────┘

Рис. 3.11

При внесении в трудовую книжку записей о награждении (поощрении) работника за трудовые заслуги следует руководствоваться разд. 4 Инструкции по заполнению трудовых книжек. Внесение в трудовую книжку записи о награждении производится следующим образом:

в графе 3 раздела "Сведения о награждении" трудовой книжки указывается - в виде заголовка - полное наименование предприятия, а при наличии, кроме того, и его сокращенное наименование;

в следующей свободной строке:

в графе 1 - указывается (арабской цифрой с точкой) порядковый номер вносимой записи (нумерация в пределах раздела является сплошной);

в графе 2 - указывается дата награждения;

в графе 3 - вносится запись о том, кем награжден (поощрен) работник, за какие достижения (трудовые заслуги) и какой наградой (каким видом поощрения), при этом формулировка записи, как правило, начинается словами "Награжден (грамотой)...", "Присвоено (почетное звание)...", "Объявлена (благодарность)..." и т.п.;

в графе 4 - указываются наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись о награждении (поощрении).

Основанием для внесения записей о награждении (поощрении) работника за трудовые заслуги, как правило, служат следующие документы:

при награждении работника государственными наградами, в том числе присвоении государственных почетных званий, - указы (иные аналогичные решения) либо их надлежащим образом оформленные копии;

при награждении работника почетными грамотами, присвоении званий и награждении нагрудными знаками, значками, дипломами, производимом предприятием (вышестоящим должностным лицом или органом управления (власти) с соответствующими полномочиями), - постановления, решения, приказы (иные аналогичные решения) либо их надлежащим образом оформленные копии (выписки из них) <*>;

при применении к работнику других видов поощрения, предусмотренных законодательством Российской Федерации, а также коллективными договорами, правилами внутреннего трудового распорядка организации, уставами и положениями о дисциплине, - соответствующие документы, подтверждающие факт поощрения либо их надлежащим образом оформленные копии (выписки из них) <**>;

--------------------------------

<*> При награждении (поощрении) работника предприятием (руководителем или выборным представительным органом работников предприятия) - подлинник приказа (распоряжения) или иного аналогичного решения.

<**> При награждении (поощрении) работника предприятием (руководителем или выборным представительным органом работников предприятия) - подлинник приказа (распоряжения) или иного аналогичного решения.

Примеры формулировок записей о награждении (поощрении) работника представлены в следующем разделе справочника.

3.2.5. Оформление изменений (исправлений) в записях,

совершенных в трудовой книжке

3.2.5.1. Основные ситуации, влекущие за собой необходимость

внесения изменений (исправлений) в записи, ранее

совершенные в трудовой книжке

В процессе ведения трудовых книжек время от времени возникает необходимость в оформлении изменений (исправлений) в ранее совершенных записях. Перечень наиболее типичных ситуаций, влекущих за собой необходимость внесения изменений (исправлений) в ранее совершенные записи, представлен на рис. 3.12.

Перечень наиболее типичных ситуаций, влекущих за собой

необходимость внесения изменений (исправлений) в записи,

ранее совершенные в трудовой книжке

            ┌─────────────────────────────────────────┐

            │       Ситуации, влекущие за собой       │

            │   необходимость во внесении изменений   │

            │      (исправлений) в записи, ранее      │

            │      совершенные в трудовой книжке      │

            └────────────────────┬────────────────────┘

┌───────────────────────────┐    │    ┌──────────────────────────┐

│    Изменения в составе    │    │    │    Изменения в составе   │

│    сведений о работнике   ├────┼────┤  сведений о выполняемой  │

│                           │    │    │     работником работе    │

└───────────────────────────┘    │    └──────────────────────────┘

┌───────────────────────────┐    │    ┌──────────────────────────┐

│    Изменения в составе    │    │    │ Изменения, обусловленные │

│   сведений о награждении  ├────┼────┤   изменениями в штатном  │

│         работника         │    │    │        расписании        │

└───────────────────────────┘    │    └──────────────────────────┘

┌───────────────────────────┐    │    ┌──────────────────────────┐

│  Изменения, обусловленные │    │    │ Изменения в составе иных │

│       изменениями в       │    │    │   сведений, подлежащих   │

│       учредительных       ├────┴────┤    внесению в трудовую   │

│     (регистрационных)     │         │     книжку (дубликат     │

│   документах предприятия  │         │     трудовой книжки)     │

└───────────────────────────┘         └──────────────────────────┘

Рис. 3.12

Общий порядок оформления таких изменений (исправлений) определен соответствующими положениями Правил ведения и хранения трудовых книжек и Инструкции по заполнению трудовых книжек. При оформлении изменений (исправлений) в ранее совершенных записях в составе различных разделов необходимо в точности следовать соответствующим предписаниям.

3.2.5.2. Оформление изменений (исправлений) в ранее

совершенных записях, содержащих сведения о работнике

Оформление изменений (исправлений) в ранее совершенных записях, содержащих сведения о работнике, должно производиться на основании паспорта, свидетельства о рождении, о браке, о расторжении брака, об изменении фамилии, имени, отчества и других аналогичных документов, как это и предусмотрено п. 26 Правил ведения и хранения трудовых книжек <*>. В общем случае оформление таких изменений (исправлений) производится по последнему месту работы работника.

--------------------------------

<*> Во всех случаях оформление изменений (исправлений) должно производиться на основании документов и содержащихся в них сведений, см. далее.

На практике это означает, что если в период работы у работодателя, с которым работник по-прежнему состоит в трудовых отношениях, в его персональных данных (фамилии, имени, отчестве, дате рождения, образовании, профессии, специальности) произошли изменения, то соответствующие исправления в ранее совершенных записях производит данный работодатель (сотрудник кадрового органа с соответствующими полномочиями). Заметим, что обработку персональных данных работодателю следует производить в соответствии с положениями только что вступившего в действие Федерального закона от 29.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

Для внесения изменений (исправлений) работник должен обратиться к работодателю с письменным заявлением, приложив к нему документы, подтверждающие факт изменения сведения о работнике, либо надлежащим образом оформленные копии этих документов. Примерная форма такого заявления представлена на рис. 3.13 <**>.

--------------------------------

<**> В том случае, если изменения в фамилии, имени, отчестве, дате рождения, образовании, профессии, специальности работника произошли в период между его увольнением и последующим приемом на работу, исправление ранее совершенных записей производится по новому месту работы на основании соответствующих документов.

Примерная форма письменного заявления

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                                          Генеральному директору│

│                                                     ООО "Анион"│

│                                                    П.П. Петрову│

│                                                                │

│                            заявление                           │

│                                                                │

│    В  связи  с  вступлением  в  брак и изменением фамилии прошу│

│внести  в  мою  трудовую  книжку  соответствующие  изменения и в│

│дальнейшем полагать меня Андреевой Алиной Архиповной.           │

│    Подлинник  свидетельства о браке, выданного Энским городским│

│отделом ЗАГС, прилагаю.                                         │

│                                                                │

│Наименование должности работника     подпись       А.А. Андреева│

│00.00.0000                                                      │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 3.13

Изменения (исправления) в записи, содержащие сведения о работнике, вносятся на первой странице (титульном листе) трудовой книжки. С этой целью одной чертой - по линейке, пастой или чернилами - зачеркивается прежняя запись (ее неверная или утратившая актуальность часть), после чего (как правило, выше, на свободном месте) записываются верные сведения.

В соответствии с п. п. 2.3 - 2.4 Инструкции по заполнению трудовых книжек внесение изменений (исправлений) записей о фамилии, имени, отчестве и дате рождения производится со ссылкой на наименование соответствующего документа, его номер и дату. Такие ссылки оформляются на внутренней стороне обложки трудовой книжки и заверяются подписью работодателя (сотрудника кадрового органа с соответствующими полномочиями) и печатью работодателя (соответствующего кадрового органа).

Внесение изменений (исправлений) в записи о полученном работником новом образовании (профессии, специальности) производится путем дополнения ранее совершенных записей (если они уже имеются) или заполнения соответствующих строк без зачеркивания ранее совершенных записей. Эти изменения (исправления) также производятся на первой странице (титульном листе) трудовой книжки.

3.2.5.3. Оформление изменений (исправлений) в ранее

совершенных записях, содержащих сведения о выполняемой

работником работе

Оформление изменений (исправлений) в ранее совершенных записях, содержащих сведения о выполняемой работником работе, производится в случае выявления неправильной или неточной записи. В соответствии с п. 27 Правил ведения и хранения трудовых книжек изменение (исправление) такой записи в общем случае должно производиться по месту ее внесения.

Если же неправильная (неточная) запись была внесена в трудовую книжку по прежнему месту работы работника, а выявлена - по новому месту его работы, то ее исправление (изменение) может быть произведено работодателем по новому месту работы на основании надлежащим образом оформленного документа прежнего работодателя (например, справки, копии приказа и т.п.) <*>. В том случае, если предприятие, которое произвело неправильную (неточную) запись, реорганизовано, внесение изменений (исправлений) производится правопреемником работодателя, а в случае его ликвидации - работодателем по новому месту работы на основании надлежащим образом оформленного документа.

--------------------------------

<*> Работодатель обязан оказывать обратившемуся к нему работнику необходимую помощь в приведении записей, ранее совершенных в трудовой книжке, в соответствие с фактическим положением дел.

Необходимо вновь обратить внимание уважаемых читателей на то, что исправленные (измененные) сведения в составе записи о выполняемой работником работе должны полностью соответствовать документу, на основании которого они были исправлены (изменены). В случае утраты такого документа либо несоответствия его фактически выполнявшейся работе исправление сведений о работе производится на основании других документов, подтверждающих выполнение работ, не указанных в трудовой книжке <*>.

--------------------------------

<*> Свидетельские показания не могут служить основанием для исправления (изменения) сведений в составе ранее внесенных в трудовую книжку записей о выполняемой работником работе, за исключением записей, в отношении которых имеется судебное решение, а также случаев, предусмотренных п. 34 Правил ведения и хранения трудовых книжек, см. далее.

В соответствии с п. 1.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек внесение исправлений (изменений) в ранее совершенную в трудовой книжке запись о выполняемой работником работе производится в свободной строке, следующей непосредственно за последней заполненной строкой раздела "Сведения о работе" трудовой книжки, следующим образом (зачеркивание неточных или неправильных записей в разделе "Сведения о работе" не допускается):

в графе 1 - указывается (арабской цифрой с точкой) порядковый номер вносимой записи;

в графе 2 - указывается (вышеописанным цифровым способом) дата внесения записи;

в графе 3 - вносится запись: "Запись за номером таким-то недействительна" (указанная формулировка соответствует п. 1.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек). После этого производится правильная запись, например: "Принят по такой-то профессии (должности)";

в графе 4 - повторяются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, запись из которого неправильно внесена в трудовую книжку, либо указываются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, на основании которого вносится правильная запись.

Аналогичным образом производится внесение исправлений (изменений) записи об увольнении работника (переводе на другую постоянную работу) в случае признания незаконности увольнения или перевода самим работодателем, контрольно-надзорным органом, органом по рассмотрению трудовых споров или судом и восстановления на прежней работе. При этом в графу 3 вносится запись: "Запись за номером таким-то недействительна, восстановлен на прежней работе".

В случае изменения формулировки причины увольнения в графу 3 вносится запись: "Запись за номером таким-то недействительна, уволен (указывается новая формулировка)". В графе 4 и в том и в другом случае делается ссылка на приказ (распоряжение) или иное решение работодателя о восстановлении на работе или изменении формулировки причины увольнения <**>.

--------------------------------

<**> Порядок заполнения граф 1 и 2 в этих случаях соответствует вышеописанному.

3.2.5.4. Оформление изменений (исправлений) в ранее

совершенных записях, содержащих сведения о награждении

(поощрении) работника

Оформление изменений (исправлений) в ранее совершенных записях, содержащих сведения о награждении работника, производится в случае выявления неправильной или неточной записи. Изменение (исправление) такой записи в общем случае должно производиться по месту ее внесения. Если же неправильная (неточная) запись была внесена в трудовую книжку по прежнему месту работы работника, а выявлена - по новому месту его работы, то ее исправление (изменение) может быть произведено работодателем по новому месту работы на основании надлежащим образом оформленного документа прежнего работодателя (например, справки, копии приказа и т.п.).

Исправленные (измененные) сведения в составе записи о награждении (поощрении) работника должны полностью соответствовать документу, на основании которого они были исправлены (изменены). Исправление (изменение) записей производится путем признания их недействительными и внесения правильных записей в соответствии с вышеописанным порядком <*>. Внесение исправлений (изменений) в ранее совершенную в трудовой книжке запись о выполняемой работником работе производится в свободной строке, следующей непосредственно за последней заполненной строкой раздела "Сведения о награждении" трудовой книжки, следующим образом:

в графе 1 - указывается (арабской цифрой с точкой) порядковый номер вносимой записи;

в графе 2 - указывается (вышеописанным цифровым способом) дата внесения записи;

в графе 3 - вносится запись: "Запись за номером таким-то недействительна", после чего производится правильная запись, например: "Награжден (указать правильное наименование награды)...";

в графе 4 - повторяются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, запись из которого неправильно внесена в трудовую книжку, либо указываются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, на основании которого вносится правильная запись <**>.

--------------------------------

<*> Зачеркивание неточных или неправильных записей о награждении (поощрении) работника не допускается.

<**> Издание приказов (распоряжений), иных решений производится работодателем на основании соответствующего документа, подтверждающего правильность сведений, вносимых в ранее совершенную в трудовой книжке запись.

3.2.5.5. Оформление изменений (исправлений), обусловленных

изменениями в штатном расписании и (или) квалификационных

справочниках

Оформление изменений (исправлений), обусловленных изменениями в штатном расписании и квалификационных справочниках, производится в случае, если последние влекут за собой возникновение несоответствия в ранее совершенных в трудовой книжке записях. Например, при введении в действие нового (измененного) штатного расписания в его составе могут измениться наименования должностей, на которые ранее были назначены работники предприятия.

Таким образом, между сведениями в составе ранее совершенной в трудовой книжке записи и сведениями в штатном расписании возникнут несоответствия, подлежащие устранению. Согласно п. 3.1 Правил ведения и хранения трудовых книжек информация об изменениях, внесенных в штатное расписание, должна быть доведена до сведения соответствующих работников, после чего на основании приказа (распоряжения) или иного решения работодателя в их трудовые книжки вносятся соответствующие изменения и дополнения <*>.

--------------------------------

<*> Это требование сохраняет силу и в отношении информирования работников об изменениях, внесенных в квалификационные справочники, см. далее.

Внесение исправлений (изменений) в ранее совершенную в трудовой книжке запись, содержащую сведения о наименовании должности работника, производится в свободной строке, следующей непосредственно за последней заполненной строкой раздела "Сведения о работе" трудовой книжки, следующим образом:

в графе 1 - указывается (арабской цифрой с точкой) порядковый номер вносимой записи;

в графе 2 - указывается (вышеописанным цифровым способом) дата внесения записи;

в графе 3 - вносится запись: "Наименование должности работника с такого-то числа изменено на такое-то...";

в графе 4 - указываются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, на основании которого вносится правильная запись, - например, дата и номер приказа, в соответствии с которым введено в действие новое (измененное) штатное расписание предприятия, либо дата и номер штатного расписания (изменения к штатному расписанию) предприятия (с указанием наименования вида документа) <**>.

--------------------------------

<**> При изменениях в квалификационном справочнике ссылка делается на соответствующий квалификационный справочник и (или) документ, которым он утвержден (введен в действие).

3.2.5.6. Оформление изменений (исправлений), обусловленных

изменениями в учредительных (регистрационных) документах

работодателя

Оформление изменений (исправлений), обусловленных изменениями в учредительных (регистрационных) документах работодателя, производится в порядке, предусмотренном п. 3.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек. Например, если за время работы работника наименование предприятия изменяется, то в свободной строке, следующей непосредственно за последней заполненной строкой раздела "Сведения о работе" трудовой книжки, указывается следующее:

в графе 1 - указывается (арабской цифрой с точкой) порядковый номер вносимой записи;

в графе 2 - указывается (вышеописанным цифровым способом) дата внесения записи;

в графе 3 - вносится запись: "Предприятие такое-то с такого-то числа переименовано в такое-то";

в графе 4 - указываются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, на основании которого вносится правильная запись.

Необходимо пояснить, что переименование предприятия может явиться как следствием его реорганизации (изменения организационно-правовой формы), так и следствием решения уполномоченного органа, принятого в порядке и по основаниям, предусмотренным законодательством <*>.

--------------------------------

<*> Например, в соответствии с Федеральным законом от 26.12.1995 N 208-ФЗ "Об акционерных обществах" решение о переименовании предприятия - акционерного общества должно приниматься общим собранием акционеров, которое по закону наделено правом внесения изменений в устав общества, и т.п.

3.2.5.7. Оформление изменений (исправлений), обусловленных

изменениями в составе иных сведений, подлежащих внесению

в трудовую книжку (дубликат трудовой книжки)

Необходимость в оформлении изменений (исправлений), обусловленных изменениями в составе иных сведений, подлежащих внесению в трудовую книжку (дубликат трудовой книжки), может возникнуть, к примеру, в связи с обстоятельствами, предусмотренными п. 32 Правил ведения и хранения трудовых книжек. Согласно этому пункту при оформлении дубликата трудовой книжки в последний, помимо прочего, вносятся записи, содержащие сведения об общем и (или) непрерывном стаже работы работника до поступления на предприятие, подтвержденном соответствующими документами.

В том случае, если документы, на основании которых соответствующие записи вносились в трудовую книжку, не содержат полных сведений о работе в прошлом, в дубликат трудовой книжки вносятся только имеющиеся в этих документах сведения. Однако не исключено, что по прошествии какого-то времени в распоряжении работодателя или работника окажутся документы, содержащие более полные сведения о прошлой работе, - например, они будут получены по запросу или разысканы каким-то иным образом.

На основании таких документов в ранее совершенную в дубликате трудовой книжки запись, содержащую сведения об общем трудовом стаже, могут быть внесены изменения (исправления). Внесение исправлений (изменений) в ранее совершенную в дубликате трудовой книжки запись, содержащую сведения об общем трудовом стаже, производится в свободной строке, следующей непосредственно за последней заполненной строкой раздела "Сведения о работе" дубликата трудовой книжки, следующим образом:

в графе 1 - указывается (арабской цифрой с точкой) порядковый номер вносимой записи;

в графе 2 - указывается (вышеописанным цифровым способом) дата внесения записи;

в графе 3 - вносится запись: "Запись за номером таким-то недействительна", после чего производится правильная запись;

в графе 4 - указываются наименование, дата и номер документа, на основании которого в дубликат трудовой книжки вносится правильная запись.

На этом рассмотрение комплекса вопросов, так или иначе связанных с ведением трудовых книжек, можно полагать, в основном, законченным. А в рамках очередной главы мы предполагаем осветить порядок и случаи выдачи дубликата трудовой книжки и вкладыша в нее.

Глава 3.3. ВЫДАЧА ДУБЛИКАТА ТРУДОВОЙ КНИЖКИ.

ОФОРМЛЕНИЕ ВКЛАДЫША В ТРУДОВУЮ КНИЖКУ

3.3.1. Порядок и случаи выдачи дубликата трудовой книжки

3.3.1.1. Основные ситуации, влекущие за собой необходимость

в выдаче дубликата трудовой книжки

Дубликат трудовой книжки - надлежащим образом оформленный документ, соответствующий по содержанию оригиналу (первому экземпляру) трудовой книжки, за исключением совершенных в ней ранее неверных (неточных) записей, а также записей, восстановить которые не представляется возможным из-за отсутствия соответствующих оснований (документированные сведения) <*>. Правила ведения и хранения трудовых книжек и Инструкция по заполнению трудовых книжек предусматривают следующие основные ситуации, влекущие за собой необходимость в выдаче работнику дубликата (см. также рис. 3.14):

--------------------------------

<*> Дубликат, выдаваемый взамен утраченной работником в период работы у данного работодателя трудовой книжки либо трудовой книжки, ставшей непригодной к дальнейшему использованию по назначению, может в точности соответствовать оригинальному документу, если в содержании последнего не выявлено неверных (неточных) записей и в распоряжении работодателя (работника) имеются все документированные сведения, необходимые для восстановления ранее совершенных записей.

Перечень наиболее типичных ситуаций, влекущих за собой

необходимость в выдаче дубликата трудовой книжки

            ┌─────────────────────────────────────────┐

            │Ситуации, влекущие за собой необходимость│

            │    в выдаче дубликата трудовой книжки   │

            └───────────────────┬─────────────────────┘

┌────────────────────────────┐  │  ┌─────────────────────────────┐

│ Выявление в трудовой книжке│  │  │Непригодность трудовой книжки│

│     записи, признанной     ├──┼──┤ к дальнейшему использованию │

│      недействительной      │  │  │        по назначению        │

└────────────────────────────┘  │  └─────────────────────────────┘

┌────────────────────────────┐  │  ┌─────────────────────────────┐

│   Утрата трудовой книжки   │  │  │    Утрата трудовой книжки   │

│         работником         ├──┴──┤        работодателем        │

└────────────────────────────┘     └─────────────────────────────┘

Рис. 3.14

1. Выявление в трудовой книжке признанной недействительной записи об увольнении работника или его переводе на другую постоянную работу.

2. Утрата трудовой книжки работником.

3. Утрата трудовой книжки работодателем.

4. Непригодность трудовой книжки к дальнейшему использованию по назначению.

Рассмотрим перечисленные ситуации подробнее.

3.3.1.2. Выдача дубликата в связи с выявлением в трудовой

книжке записи, признанной недействительной

Выдача дубликата в связи с выявлением в трудовой книжке записи об увольнении работника или его переводе на другую постоянную работу, признанной недействительной, предусмотрена п. 1.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек. В случае выявления такой записи работник вправе обратиться к работодателю с письменным заявлением о выдаче дубликата трудовой книжки без внесения в него записи, признанной недействительной (см. в этой связи рис. 3.15).

Пример письменного заявления

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                                          Генеральному директору│

│                                                     ООО "Анион"│

│                                                    П.П. Петрову│

│                                                                │

│                            заявление                           │

│                                                                │

│    В  связи  с  признанием недействительной ранее совершенной в│

│моей  трудовой  книжке  записи  об (о)  увольнении (переводе  на│

│другую постоянную работу) от 00.00.0000 N 0 прошу Вас выдать мне│

│дубликат  трудовой книжки без внесения в него записи, признанной│

│недействительной.                                               │

│    Документы,   подтверждающие   недействительность   указанной│

│записи,  прилагаю  (в  необходимых  случаях  приводится перечень│

│таких документов).                                              │

│                                                                │

│Наименование должности работника       подпись      А.А. Андреев│

│00.00.0000                                                      │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 3.15

Основанием для выдачи дубликата трудовой книжки является решение работодателя - например, выраженное в форме резолюции на письменном заявлении работника. Последующую выдачу работнику надлежащим образом оформленного дубликата, как правило, обеспечивает сотрудник кадрового органа предприятия с соответствующими полномочиями.

Согласно п. 31 Правил ведения и хранения трудовых книжек выдача дубликата трудовой книжки производится работодателем в срок не более 15 дней, исчисляемых с даты рассмотрения письменного заявления. Выдаче дубликата трудовой книжки предшествует его оформление, которое включает:

установление (подтверждение) недействительности записи об увольнении (о переводе на другую постоянную работу) на основании имеющихся в распоряжении работодателя (в т.ч. представленных работником) документов;

перенос в новый бланк трудовой книжки записей, сохраняющих свою силу, в точном соответствии со сведениями, указанными в оригинале трудовой книжки <*>;

простановку в правом верхнем углу первой страницы дубликата трудовой книжки отметки "Дубликат";

оформление на первой странице (титульном листе) прежней трудовой книжки надписи: "Взамен выдан дубликат" с указанием его серии и номера <**>.

--------------------------------

<*> См. в этой связи п. 33 Правил ведения и хранения трудовых книжек. В необходимых случаях правильность ранее совершенных в трудовой книжке записей устанавливается на основании соответствующих документов, см. выше.

<**> Данное действие производится после удостоверения правильности внесенных в дубликат трудовой книжки записей работником и сотрудником кадрового органа предприятия, см. ранее. Оформленная надлежащим образом трудовая книжка должна быть возвращена ее владельцу.

3.3.1.3. Выдача дубликата в связи с утратой трудовой

книжки работником

Выдача дубликата в связи с утратой трудовой книжки работником предусмотрена п. 31 Правил ведения и хранения трудовых книжек. Работник, утративший трудовую книжку, обязан немедленно заявить (в письменной форме) об этом работодателю по последнему месту работы, одновременно обратившись к нему с просьбой о выдаче дубликата.

При оформлении дубликата в связи с утратой трудовой книжки в соответствии с п. 32 Правил ведения и хранения трудовых книжек в документ вносятся:

сведения об общем и (или) непрерывном стаже работы работника до поступления на данное предприятие, подтвержденном соответствующими документами;

сведения о работе и награждении (поощрении), которые вносились в трудовую книжку по последнему месту работы работника.

Уточним, что общий стаж работы записывается в разделе "Сведения о работе" суммарно. Такую запись целесообразно внести в дубликат, руководствуясь общими правилами оформления записей о работе, т.е. предварительно указав в графе 3 - в виде заголовка - наименование предприятия, а ниже - включаемое в трудовой стаж работника общее количество лет, месяцев, дней работы (без уточнения предприятия, периодов работы и должностей работника) <***>.

--------------------------------

<***> Если имеющиеся в распоряжении работодателя документы, на основании которых в трудовую книжку ранее вносились записи, не содержат полных сведений о работе работника в прошлом, то в дубликат могут быть внесены только зафиксированные в этих документах сведения.

3.3.1.4. Выдача дубликата в связи с утратой трудовой

книжки работодателем

Выдача дубликата в связи с утратой трудовой книжки работодателем предусмотрена п. 34 Правил ведения и хранения трудовых книжек. При этом наиболее сложной ситуацией, влекущей за собой необходимость в выдаче дубликата, является наступление обстоятельств, связанных с массовой утратой трудовых книжек, - например, в результате чрезвычайных ситуаций: экологических (техногенных) катастроф, стихийных бедствий, массовых беспорядков и др.

В подобных обстоятельствах наиболее проблематичным - с учетом возможной утраты не только трудовых книжек, но и документов, на основании которых в них ранее совершались соответствующие записи, - представляется установление трудового стажа работников, которым предстоит выдать дубликаты. Установлением стажа в подобных случаях занимается специально уполномоченная комиссия, которая создается органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, на территории которого осуществляет свою деятельность соответствующее предприятие <*>.

--------------------------------

<*> В состав такой комиссии обычно включаются представители работодателей, профсоюзов или иных уполномоченных работниками представительных органов, а также - если это необходимо -представители других заинтересованных организаций.

Установление факта работы, сведений о профессии (должности) и периодах работы в данной организации осуществляется комиссией на основании документов, имеющихся у работника. К числу таких документов Правила ведения и хранения трудовых книжек относят справки, профсоюзные билеты, учетные карточки членов профсоюза, расчетные книжки.

Для установления стажа работники вправе предъявить и иные надлежащим образом оформленные документы, а в случае отсутствия последних - надлежащим образом оформленные копии документов (выписки из документов). В отсутствие у работников необходимых документов установление трудового стажа может производиться комиссией на основании показаний двух и более свидетелей, знающих работника по совместной с ним деятельности на одном предприятии или в одной отраслевой (ведомственной) системе <**>.

--------------------------------

<**> Для подтверждения факта деятельности работника, не связанной непосредственно с работой на предприятии (в отрасли, ведомстве), но дающей основания для включения соответствующего периода в трудовой стаж, могут приниматься во внимание свидетельские показания других лично знающих работника по совместной с ним деятельности - например, по учебе, службе в рядах Вооруженных Сил и т.п.

Если работник до поступления на данное предприятие уже работал, то комиссия принимает меры к получению документов, подтверждающих данный факт. С этой целью комиссия вправе направлять запросы о представлении документов в соответствующие организации (органы управления (власти)), а также другие предприятия, на которых ранее трудился работник <***>.

--------------------------------

<***> В случае если документы не сохранились, стаж работы, в том числе установленный на основании свидетельских показаний, может быть подтвержден в судебном порядке.

По результатам работы комиссии составляется акт. В акте фиксируются периоды работы, профессия (должность) и продолжительность трудового стажа работника. Примерная форма акта представлена на рис. 3.16. На основании надлежащим образом оформленного акта работодатель выдает работнику дубликат трудовой книжки, оформленный с соблюдением изложенных выше требований.

Примерная форма акта об установлении трудового стажа

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│    Утверждаю                                                   │

│    Наименование должности лица,                                │

│    уполномоченного утвердить акт                               │

│    Подпись                                                     │

│    И.О. Фамилия                                                │

│    00.00.0000                                                  │

│                             Акт N 0                            │

│                                                                │

│    00 месяца 0000 года           (наименование нас. пункта)    │

│                                                                │

│                 об установлении трудового стажа                │

│              работникам (наименование предприятия)             │

│                                                                │

│    Настоящий  акт составлен комиссией по установлению трудового│

│стажа  работников  (наименование  предприятия),  трудовые книжки│

│которых   были   утрачены  вследствие  наступления  чрезвычайных│

│обстоятельств (указать, каких именно и когда). В процессе работы│

│комиссия      руководствовалась...     (указать     наименование│

│организационно-распорядительного    документа    об   учреждении│

│комиссии, изданного органом власти соответствующего субъекта РФ,│

│его дату и номер).                                              │

│    В   период  работы  с  00.00.0000  по  00.00.0000  комиссией│

│установлено следующее:                                          │

│    1.   Утрата   трудовых   книжек   работников   (наименование│

│предприятия) произошла   вследствие   наступления   чрезвычайных│

│ обстоятельств.  Факт   наступления  чрезвычайных  обстоятельств│

│признан решением (указать  наименование  органа  государственной│

│власти субъекта РФ, его дату и номер).                          │

│    2.   На   основе   имеющихся   в   распоряжении   документов│

│нижеследующим      работникам     (наименование     предприятия)│

│устанавливается трудовой стаж продолжительностью:               │

│    2.1.  Работнику  Фамилия И.О.: общий трудовой стаж - 00 лет,│

│00  месяцев,  00 дней, в том числе за период работы с 00.00.0000│

│по   00.00.0000   на   (наименование  предприятия)  в  должности│

│(указывается,    если   наименование   должности   документально│

│подтверждено)  - 00 лет, 00 месяцев, 00 дней, за период работы с│

│00.00.0000   по   00.00.0000  на  (наименование  предприятия)  в│

│должности     (указывается,    если    наименование    должности│

│документально подтверждено) - 00 лет, 00 месяцев, 00 дней ... (и│

│т.д.).                                                          │

│    Основание:   (указать   документы,   на   основании  которых│

│    ---------                                                   │

│комиссией установлен  трудовой стаж работника).                 │

│    2.2. Работнику И.О. Фамилия: ... (и т.д.).                  │

│    3. ... (и т.д.).                                            │

│                                                                │

│Председатель комиссии:             подпись          И.О. Фамилия│

│Члены комиссии:                                                 │

│                                   Подпись          И.О. Фамилия│

│                                   Подпись          И.О. Фамилия│

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 3.16

3.3.1.5. Выдача дубликата в связи с непригодностью

трудовой книжки к дальнейшему использованию по назначению

Выдача дубликата в связи с непригодностью трудовой книжки к дальнейшему использованию предусмотрена п. 33 Правил ведения и хранения трудовых книжек. Уточним, что причинами, делающими трудовую книжку непригодной к дальнейшему использованию, могут быть те или иные внешние воздействия, в результате которых документ обгорел, порвался, испачкался и т.п.

Порядок выдачи дубликата трудовой книжки, непригодной к дальнейшему использованию по назначению, соответствует описанному в параграфе 3.1.2. При этом, однако, следует иметь в виду, что из-за обгорания (разрыва и т.п.) сведения в составе ранее совершенных в трудовой книжке записей (или какая-то их часть) могут быть утрачены.

Следовательно, это повлечет за собой необходимость в использовании в качестве основания для внесения записей в дубликат соответствующих документов. Если же имеющиеся в распоряжении работодателя документы, на основании которых ранее в трудовую книжку вносились записи, не содержат полных сведений о работе работника в прошлом, то в дубликат могут быть внесены только зафиксированные в этих документах сведения.

В соответствии с п. 7.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек в том случае, если работник до поступления к данному работодателю уже работал, при заполнении дубликата трудовой книжки в раздел "Сведения о работе" (графа 3) прежде всего вносится запись об общем и/или непрерывном трудовом стаже работы до поступления работника к данному работодателю, подтвержденном соответствующими документами. Как и в рассмотренном выше случае, общий стаж работы записывается суммарно, то есть указывается общее количество лет, месяцев, дней работы без уточнения, у какого именно работодателя, в какие периоды времени и на каких должностях работал в прошлом данный работник.

После этого общий и/или непрерывный трудовой стаж работы, подтвержденный надлежащим образом оформленными документами, записывается по отдельным периодам работы. Соответствующие записи вносятся в раздел "Сведения о работе" нижеследующим образом:

в графе 1 - указывается порядковый номер записи;

в графе 2 - указывается дата приема на работу;

в графе 3 - указываются наименование работодателя, у которого работал работник, а также структурное подразделение и работа (должность, специальность, профессия с указанием квалификации), на которую работник был принят. Если представленными документами подтверждается, что работник переводился на другую постоянную работу у того же работодателя, то об этом также делается соответствующая запись;

в графе 4 - указываются наименование, дата и номер документа, на основании которого произведены соответствующие записи в дубликате.

Затем:

в графе 1 - указывается порядковый номер записи;

в графе 2 - указывается дата увольнения (прекращения трудового договора);

в графе 3 - указывается причина (основание) увольнения, при условии что в представленном работником документе имеются такие данные;

в графе 4 - указываются наименование, дата и номер документа, на основании которого произведены соответствующие записи в дубликате.

После оформления дубликата трудовая книжка оформляется в установленном порядке (см. выше) и возвращается ее владельцу. Вместе с трудовой книжкой работнику возвращаются оригиналы документов, подтверждающих стаж работы <*>.

--------------------------------

<*> Это делается после снятия с них копий и надлежащего их заверения работодателем или соответствующим кадровым органом.

3.3.1.6. Особенности оформления отдельных видов записей

в дубликате трудовой книжки

Подытоживая разговор о выдаче дубликата, коротко остановимся на особенностях оформления в нем отдельных видов записей. К числу таких записей, в частности, следует отнести записи, внесенные в трудовые книжки лиц, освобожденных от работы (должности) в связи с незаконным осуждением либо отстраненных от должности в связи с незаконным привлечением к уголовной ответственности.

Согласно п. 22 Правил ведения и хранения трудовых книжек соответствующие записи, внесенные в трудовую книжку лиц, освобожденных от работы (должности) в связи с незаконным осуждением либо отстраненных от должности в связи с незаконным привлечением к уголовной ответственности, установленными соответственно оправдательным приговором либо постановлением (определением) о прекращении уголовного дела за отсутствием события преступления, за отсутствием в деянии состава преступления или за недоказанностью их участия в совершении преступления, признаются недействительными. Уточним, что указанная запись вносится в трудовые книжки по окончании фактического срока отбытия наказания соответствующими лицами, устанавливаемого по справкам органов внутренних дел <**>.

--------------------------------

<**> При увольнении осужденного с работы в установленном порядке и поступлении его на новое место работы соответствующие записи вносятся в трудовую книжку в той организации, в которую он был принят или направлен.

В случае признания записи недействительной работодатель по письменному заявлению работника обязан выдать ему дубликат трудовой книжки без записи, признанной недействительной. Дубликат трудовой книжки выдается указанным лицам в порядке, рассмотренном выше.

3.3.2. Порядок и случаи оформления вкладыша

в трудовую книжку

В рамках очередного параграфа рассмотрим порядок и случаи оформления вкладыша в трудовую книжку. Необходимость в оформлении вкладыша возникает в случае, если в трудовой книжке уже заполнены соответствующими записями все страницы одного из разделов документа.

Согласно п. 38 Правил ведения и хранения трудовых книжек вкладыш вшивается в трудовую книжку, после чего оформляется и ведется работодателем в порядке, предусмотренном для ведения трудовых книжек. Без трудовой книжки - подчеркнем это особо - вкладыш, хотя бы и оформленный надлежащим образом, недействителен.

Факт оформления вкладыша фиксируется в трудовой книжке. С этой целью на титульном листе трудовой книжки делается - от руки или простановкой штампа - отметка "Выдан вкладыш" с указанием его серии и номера.

Титульный лист вкладыша подлежит заполнению сведениями о работнике. Такие сведения могут быть перенесены с титульного листа трудовой книжки или (например, в случае значительного количества изменений (исправлений) в ранее совершенных записях) на основании соответствующих документов.

Правильность сведений в составе записей удостоверяется подписями работника и сотрудника кадрового органа предприятия, ответственного за обращение с трудовыми книжками. Подлинность подписи последнего удостоверяется оттиском печати предприятия (кадрового органа предприятия).

На этом мы завершим рассмотрение ситуаций, связанных с оформлением и выдачей дубликатов трудовых книжек и вкладышей в них. А в следующей главе мы остановимся на выдаче трудовых книжек при увольнении.

Глава 3.4. ВЫДАЧА ТРУДОВОЙ КНИЖКИ ПРИ УВОЛЬНЕНИИ

3.4.1. Общие требования к организации выдачи трудовой

книжки при увольнении

В соответствии со ст. 84.1 ТК РФ при увольнении работника работодатель обязан выдать ему в день увольнения (последний день работы) надлежащим образом оформленную трудовую книжку. Необходимо обратить внимание уважаемых читателей на то, что в формулировке данной статьи отражена наиболее типичная ситуация, в соответствии с которой трудовая книжка выдается непосредственно увольняемому работнику, т.е. на руки последнему. Однако на практике так происходит далеко не всегда. В зависимости от обстоятельств, которые мы рассмотрим чуть ниже, при увольнении трудовая книжка может быть, кроме того:

переслана работнику по почте;

выдана одному из родственников работника;

выдана доверенному лицу работника.

Наконец, нельзя исключать и возникновения ситуации, в соответствии с которой трудовая книжка уволенного работника будет храниться у работодателя в соответствии с установленным на этот счет порядком (см. далее). Сведения об основных способах выдачи трудовой книжки при увольнении схематически представлены на рис. 3.17:

Сведения об основных способах выдачи трудовой книжки

при увольнении

          ┌─────────────────────────────────────────┐

          │ Основные способы выдачи трудовой книжки │

          │         при увольнении работника        │

          └─────────────────────┬───────────────────┘

┌─────────────────────────┐     │     ┌──────────────────────────┐

│ Выдача на руки работнику│     │     │    Пересылка по почте    │

│                         ├─────┼─────┤  (с согласия работника)  │

└─────────────────────────┘     │     └──────────────────────────┘

┌─────────────────────────┐     │     ┌──────────────────────────┐

│ Выдача на руки одному из│     │     │Выдача на руки доверенному│

│ родственников работника ├─────┼─────┤      лицу работника      │

└─────────────────────────┘     │     └──────────────────────────┘

                    ┌───────────┴─────────────┐

                    │Хранение на предприятии в│

                    │  установленном порядке  │

                    └─────────────────────────┘

Рис. 3.17

3.4.2. Порядок выдачи трудовой книжки на руки

увольняемому работнику

Порядок выдачи трудовой книжки на руки увольняемому работнику предусматривает выполнение нескольких последовательных процедур, наиболее трудоемкой и ответственной из которых является предварительная подготовка трудовой книжки к выдаче, которая в общем случае должна быть завершена к дате его увольнения. Такая подготовка включает, во-первых, заверение ранее внесенных в трудовую книжку (в период ее ведения на данном предприятии) записей на предмет точности и полноты, и, во-вторых, внесение в нее записи об увольнении.

Отметим, что в соответствии с п. 35 Правил ведения и хранения трудовых книжек записи, внесенные в трудовую книжку работника за время работы на данном предприятии, должны быть в обязательном порядке заверены подписью работодателя (лица, ответственного за ведение трудовых книжек), оттиском печати предприятия (кадрового органа предприятия). Если трудовая книжка велась на государственном языке Российской Федерации и на государственном языке республики в составе РФ, то заверению подлежат оба текста.

Кроме того, заверение указанных записей производит своей подписью (в соответствующем разделе личной карточки (форма N Т-2)) и сам работник - при условии, что в день увольнения он находится на своем рабочем месте. Факт получения работником трудовой книжки удостоверяется его подписью в личной карточке и книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них (см. далее).

В случае если в день увольнения работник по тем или иным причинам отсутствует на предприятии либо отказался от получения трудовой книжки, об этом работодателем составляется соответствующий акт (см. в этой связи рис. 3.18). В связи с последним замечанием необходимо вновь обратить внимание уважаемых читателей на то, что при задержке выдачи работнику трудовой книжки по вине работодателя последний обязан возместить работнику не полученный им за все время задержки заработок. Такую же ответственность работодатель несет и за внесение в трудовую книжку неправильной или не соответствующей федеральному закону формулировки причины увольнения работника (см. ранее). Вот почему одновременно с составлением акта работодателю следует направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте <*>.

--------------------------------

<*> Со дня направления такого уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

Пример акта об отказе от получения трудовой книжки

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                             Акт N 0                            │

│    00 месяца 0000 года               (наименование нас. пункта)│

│                                                                │

│        об отказе работника от получения трудовой книжки        │

│                      в связи с увольнением                     │

│                                                                │

│    Настоящий  акт  составлен  о том, что работник (наименование│

│структурного  подразделения)  предприятия И.О. Фамилия отказался│

│от  получения  трудовой  книжки  в  связи  с  увольнением  и  от│

│ознакомления под роспись с приказом о его увольнении.           │

│                                                                │

│    Содержание   приказа  об  увольнении  от  00.00.0000  N  000│

│объявлено  И.О. Фамилия устно его непосредственным руководителем│

│И.О.  Фамилия  в  присутствии  И.О.  Фамилия и И.О. Фамилия, что│

│подтверждается соответствующими подписями.                      │

│    Одновременно работнику И.О. Фамилия объявлено о том, что ему│

│по  почте  направляется  уведомление  о необходимости явиться за│

│трудовой  книжкой  в  удобное  время  либо  дать свое письменное│

│согласие  на  пересылку  трудовой книжки по почте с обязательным│

│сообщением работодателю соответствующего адреса.                │

│                                                                │

│    Приложение:  копия  уведомления от 00.00.0000 N 00, на одном│

│листе.                                                          │

│                                                                │

│    Акт составил:                                               │

│    (наименование должности                                     │

│    непосредственного руководителя) личная подпись  И.О. Фамилия│

│                                                                │

│    Факт  отказа  работника  И.О.  Фамилия от получения трудовой│

│книжки  и от ознакомления  под  роспись с приказом об увольнении│

│подтверждаю:                                                    │

│                                                                │

│    (наименование должности                                     │

│    уполномоченного лица)           личная подпись  И.О. Фамилия│

│                                                                │

│    (наименование должности                                     │

│    уполномоченного лица)           личная подпись  И.О. Фамилия│

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 3.18

В случае задержки выдачи трудовой книжки (в том числе и в связи с ее ненадлежащим оформлением) днем увольнения (прекращения трудового договора) считается день фактической выдачи работнику трудовой книжки (день направления ему соответствующего уведомления).

О новом дне увольнения работника (прекращения трудового договора) работодателем издается приказ (распоряжение). На основании этого приказа (распоряжения) в трудовую книжку вносится запись об увольнении работника. Ранее внесенная в трудовую книжку запись об увольнении признается недействительной.

Отметим в заключение, что в соответствии с ч. 6 ст. 84.1 ТК РФ работодатель не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному пп. "а" п. 6 ч. 1 ст. 81 или п. 4 ч. 1 ст. 83 ТК РФ, а также при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в соответствии с ч. 2 ст. 261 ТК РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения (в том числе и в указанных случаях), работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

3.4.3. Порядок выдачи трудовой книжки в случае смерти

увольняемого работника

Особый порядок выдачи трудовой книжки предусмотрен в случае смерти работника <*>.

--------------------------------

<*> Статья 83 ТК РФ квалифицирует смерть работника как одно из оснований прекращения трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон.

Согласно п. 37 Правил ведения и хранения трудовых книжек в случае смерти работника трудовая книжка после внесения в нее соответствующей записи о прекращении трудового договора выдается на руки одному из его родственников под роспись.

Личность родственника, а также наличие у него родственных связей с умершим работником должны быть документально подтверждены. Документами, подтверждающими соответствующие факты, являются паспорт родственника, свидетельство о браке (для супругов), свидетельства о рождении (для братьев или сестер), иные аналогичные документы либо их надлежащим образом заверенные копии.

Расписка о получении трудовой книжки в рассматриваемом случае совершается в простой письменной форме <*>. Примерная форма расписки представлена на рис. 3.19.

--------------------------------

<*> Соответствующие отметки в личной карточке и книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них оформляются сотрудником кадрового органа предприятия со ссылкой на расписку.

Пример расписки о получении трудовой книжки, совершенной

в простой письменной форме

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                                          Генеральному директору│

│                                                     ООО "Анион"│

│                                                    П.П. Петрову│

│                                                                │

│                            Расписка                            │

│                                                                │

│    Я,  нижеподписавшийся,  настоящим  подтверждаю  получение  в│

│отделе   кадров   ООО  "Анион"  надлежащим  образом  оформленной│

│трудовой  книжки  моего  родственника  (указать  вид родственных│

│отношений  (мужа,  сестры,  отца,  бабушки  и т.п.)) Фамилия Имя│

│Отчество, умершего 00.00.0000.                                  │

│    Претензий к оформлению трудовой книжки не имею <**>.        │

│                                                                │

│    00.00.0000               Подпись                И.О. Фамилия│

│                                                                │

│    Личность   получателя  документов  удостоверена,  предъявлен│

│паспорт   гражданина   РФ   серия   ХХ  номер  000000,  выданный│

│(наименование  органа  внутренних  дел)  00  месяца  0000  года,│

│зарегистрирован  по  адресу:  (...), и свидетельство о смерти от│

│00.00.0000 N 000, выданное (наименование органа ЗАГС) <***>.    │

│                                                                │

│Наименование должности сотрудника                               │

│кадрового органа предприятия          Подпись        И.О.Фамилия│

│00.00.0000                                                      │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 3.19

--------------------------------

<**> Если вместе с трудовой книжкой были выданы копии документов, связанных с работой, об этом целесообразно упомянуть в заявлении.

<***> Виза сотрудника кадрового органа предприятия оформляется на расписке от руки в присутствии лица, которому выдана трудовая книжка умершего работника после проверки документов.

Работник вправе обратиться к работодателю с письменным заявлением о пересылке трудовой книжки почтой (по указанному в заявлении адресу). Как правило, такое заявление делается работником заблаговременно.

3.4.4. Порядок пересылки трудовой книжки почтой

В том случае, если работник не обращался к работодателю с соответствующим заявлением, но по тем или иным причинам не смог получить трудовую книжку на руки в день увольнения, работодатель обязан направить ему уведомление о необходимости получить трудовую книжку либо дать свое согласие на пересылку документа по почте. Подчеркнем, что пересылка трудовой книжки по почте допускается только с согласия работника, выраженного в письменной форме.

Такое заявление также может быть направлено работодателю почтой (во избежание недоразумений - с уведомлением о вручении) либо представлено работником лично. С получением уведомления работник также вправе явиться за трудовой книжкой в удобное для него время, предварительно поставив об этом в известность работодателя.

Такого же порядка пересылки следует придерживаться и в том случае, когда основанием прекращения трудового договора является смерть работника (см. предыдущий параграф). Соответствующее письменное заявление на имя работодателя в этом случае подает один из родственников умершего работника, если получить трудовую книжку на руки для него не представляется возможным.

Пересылка трудовых книжек по почте осуществляется почтовыми организациями РФ в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 26.09.2000 N 725. Как правило, для этого используется заказное почтовое отправление (письмо или бандероль), принимаемое к отправке с выдачей квитанции отправителю и затем выдаваемое получателю под расписку <*>.

--------------------------------

<*> Соответствующие отметки в личной карточке и книге учета движения трудовых книжек и вкладышей оформляются сотрудником кадрового органа со ссылкой на квитанцию об отправке.

3.4.5. Порядок выдачи трудовой книжки на руки доверенному

лицу увольняемого работника

Заметим в заключение, что трудовая книжка может быть выдана и иному лицу в случае, если оно надлежащим образом уполномочено работником. Необходимые полномочия могут быть предоставлены этому лицу в соответствии с доверенностью.

Поясним, что под доверенностью следует понимать документ, удостоверяющий факт временной передачи полномочий на осуществление каких-либо действий (деятельности) от одного лица (поручителя) другому лицу (доверенному). К числу таких действий гражданское законодательство РФ причисляет и получение документов.

Подготовка и удостоверение доверенностей регламентируются в соответствии с Гражданским кодексом РФ, другими нормативно-правовыми актами. В общем случае доверенности подлежат нотариальному удостоверению. Как правило, и содержание доверенности также готовит нотариус. В доверенности на получение трудовой книжки указываются:

сведения о поручителе и доверенном лице (их фамилии, имена и отчества, паспортные данные, адреса мест жительства, иные сведения, необходимые для удостоверения личности поручителя и доверенного лица);

вид действий, на совершение которых распространяются полномочия, - получение трудовой книжки в кадровом органе соответствующего предприятия;

образец подписи доверителя;

подпись поручителя;

срок действия документа <*>.

--------------------------------

<*> Срок действия доверенности, не содержащей соответствующей отметки, - три года.

Оформление доверенностей обычно производится на бланке или листе писчей бумаги с удостоверением подписью уполномоченного лица и печатью. Пример доверенности на получение трудовой книжки представлен на рис. 3.20.

Пример доверенности на получение трудовой книжки

Доверенность

Поселок городского типа Иванниково Волжского района

Волгоградской области, девятое октября две тысячи седьмого года

Я, Новиков Леонид Михайлович, 16 мая 1974 года рождения, паспорт 4201 N 210110, выданный отделением милиции пгт Иванниково Волжского УВД 31 марта 2003 г., код подразделения 630-221, проживающий по адресу: пгт Иванниково Волжского района Волгоградской области, ул. Краснофлотцев, д. 7, кв. 45, настоящей доверенностью уполномочиваю Ривкина Петра Осиповича, 1 июля 1973 года рождения, паспорт 4201 N 212456, выданный отделением милиции пгт Иванниково Волжского УВД 1 октября 2002 г., код подразделения 630-221, проживающего по адресу: пгт Иванниково Волжского района Волгоградской области, ул. Краснофлотцев, д. 7, кв. 49:

получить в отделе кадров открытого акционерного общества "Иванниковский молокозавод" принадлежащую мне трудовую книжку, удостовериться в том, что она надлежащим образом оформлена, и удостоверить этот факт росписью в моей личной карточке (форме N Т-2), а также выполнить все иные действия, связанные с данным поручением.

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│          Доверенность выдана сроком на шесть месяцев.          │

│                                                                │

│    Доверитель:                 подпись (Фамилия Имя Отчество - │

│    указываются доверителем от руки при подписании доверенности)│

│                                                                │

│    От имени Российской Федерации:                              │

│    пгт Иванниково Волжского района Волгоградской области       │

│    Девятое октября две тысячи седьмого года                    │

│                                                                │

│    Настоящая   доверенность   удостоверена  мной,  Фамилия  Имя│

│Отчество  (в  творительном   падеже),  нотариусом пгт Иванниково│

│Волжского района Волгоградской области.                         │

│    Доверенность   подписана   гражданином   Новиковым  Леонидом│

│Михайловичем   в    моем    присутствии.   Личность   доверителя│

│установлена, дееспособность проверена.                          │

│                                                                │

│    Нотариус           подпись                     И.О. Фамилия │

│    М.П.                                                        │

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 3.20

Расписка о получении трудовой книжки доверенным лицом работника, как и в рассматриваемом выше случае, совершается в простой письменной форме. Соответствующие отметки в личной карточке и книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них оформляются сотрудником кадрового органа предприятия со ссылкой на доверенность и расписку.

Глава 3.5. УЧЕТ И ХРАНЕНИЕ ТРУДОВЫХ КНИЖЕК И БЛАНКОВ

ТРУДОВЫХ КНИЖЕК. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НЕСОБЛЮДЕНИЕ ПОРЯДКА

ОБРАЩЕНИЯ С ТРУДОВЫМИ КНИЖКАМИ

3.5.1. Организация учета и хранения трудовых книжек

и бланков трудовых книжек на предприятии

Общий порядок организации учета и хранения трудовых книжек и бланков трудовых книжек на предприятии определен разд. 6 Правил ведения и хранения трудовых книжек. С целью обеспечения надлежащего учета трудовых книжек, а также бланков трудовой книжки и вкладыша в нее на предприятии ведутся:

приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее (см. рис. 3.21);

книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них (см. рис. 3.22).

Форма приходно-расходной книги по учету бланков трудовой

книжки и вкладыша в нее <*>

--------------------------------

<*> Соответствует Приложению N 2 к Постановлению Минтруда России от 10.10.2003 N 69.

Рис. 3.21 <**>

--------------------------------

<**> Не приводится.

Форма книги учета движения трудовых книжек и вкладышей

в них <*>

--------------------------------

<*> Соответствует Приложению N 3 к Постановлению Минтруда России от 10.10.2003 N 69.

Рис. 3.22 <**>

--------------------------------

<**> Не приводится.

Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее ведется бухгалтерией предприятия. В книгу вносятся сведения обо всех операциях, связанных с получением и расходованием бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, с указанием серии и номера каждого бланка.

Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них ведется кадровой службой (иным аналогичным подразделением) предприятия, оформляющей прием и увольнение работников. В книге регистрируются все трудовые книжки, принятые от работников при поступлении на работу, а также трудовые книжки и вкладыши в них с указанием серии и номера, выданные работникам вновь <*>.

--------------------------------

<*> При получении трудовой книжки на руки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.

Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее и книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них должны быть пронумерованы, прошнурованы, заверены подписью руководителя предприятия, а также скреплены сургучной печатью или опломбированы.

Хранение бланков трудовой книжки и вкладыша в нее осуществляется на предприятии в соответствии с порядком, предусмотренным в отношении документов строгой отчетности. Как правило, их хранение производится в приспособленных для этой цели помещениях бухгалтерии - в шкафах (сейфах), обеспечивающих надежную защиту документов от утраты и (или) порчи.

Выдача бланков сотруднику кадрового органа, ответственному за ведение трудовых книжек, производится бухгалтерией на основании письменной заявки. По окончании каждого месяца сотрудник кадрового органа, ответственный за ведение трудовых книжек, обязан представить в бухгалтерию отчет о наличии бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, а также о суммах, полученных за оформленные трудовые книжки и вкладыши в них, с приложением приходного ордера кассы предприятия.

Испорченные при заполнении бланки трудовой книжки и вкладыша в нее, а также непригодные к дальнейшему использованию по назначению - в том числе в связи с несоответствием установленной форме - подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта <**>. Примерная форма акта представлена на рис. 3.23.

--------------------------------

<**> С 01.01.2004 в обращение введены бланки трудовой книжки и вкладыша в нее нового образца.

Примерная форма акта о списании трудовых книжек

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                                                   Утверждаю <*>│

│                                          Наименование должности│

│                                        руководителя предприятия│

│                                                         подпись│

│                                                    И.О. Фамилия│

│                                                      00.00.0000│

│                                                                │

│                             Акт N 0                            │

│                                                                │

│    00 месяца 0000 года               (наименование нас. пункта)│

│                                                                │

│                   о списании трудовых книжек                   │

│                                                                │

│Комиссией в составе:                                            │

│председатель - _________________________________________________│

│члены: _________________________________________________________│

│________________________________________________________________│

│________________________________________________________________│

│                                                                │

│составлен настоящий акт о  том, что  за  период  с 00.00.0000 по│

│00.00.0000 при оформлении оказалось испорчено __________________│

│                                                   (цифрами     │

│                                                  и прописью)   │

│бланков трудовых книжек и ______________________________________│

│                                   (цифрами и прописью)         │

│бланков вкладышей в трудовую книжку, в том числе:               │

│а) бланки трудовой книжки:                                      │

│серия, номер - испорчен в результате ___________________________│

│_______________________________________________________________;│

│серия, номер - испорчен в результате ___________________________│

│_______________________________________________________________;│

│... (и т.д.)                                                    │

│б) бланки вкладыша в трудовую книжку:                           │

│серия, номер - испорчен в результате ___________________________│

│_______________________________________________________________;│

│серия, номер - испорчен в результате ___________________________│

│_______________________________________________________________;│

│... (и т.д.)                                                    │

│    Комиссия  подтверждает  непригодность   перечисленных   выше│

│бланков к дальнейшему использованию по назначению  и  предлагает│

│уничтожить их путем сожжения.                                   │

│                                                                │

│Председатель комиссии:           подпись            И.О. Фамилия│

│Члены комиссии:                  подпись            И.О. Фамилия│

│                                 подпись            И.О. Фамилия│

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 3.23

--------------------------------

<*> После утверждения акта руководителем предприятия бланки уничтожаются и списываются с книг учета, о чем в нижней части акта делается соответствующая отметка.

Хранение трудовых книжек работников осуществляется на предприятии в соответствии с порядком, предусмотренным в отношении документов строгой отчетности. Как правило, их хранение производится в приспособленных для этой цели помещениях кадрового органа - в шкафах или сейфах, обеспечивающих надежную защиту документов от утраты и (или) порчи.

Трудовые книжки и дубликаты трудовых книжек, не полученные работниками при увольнении либо - в случае смерти работника - его ближайшими родственниками, хранятся в течение 2 лет в кадровом органе предприятия отдельно от остальных трудовых книжек. По истечении указанного срока невостребованные трудовые книжки хранятся в архиве предприятия в течение 50 лет, а затем подлежат уничтожению в установленном порядке.

3.5.2. Ответственность работодателя и работника

за несоблюдение порядка обращения с трудовыми книжками

В соответствии с п. 45 Правил ведения и хранения трудовых книжек ответственность за надлежащую организацию работы по ведению, хранению, учету и выдаче трудовых книжек и вкладышей в них возлагается на работодателя. В свою очередь, ответственность за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек несет специально уполномоченное лицо.

О назначении такого лица - как правило, сотрудника кадрового органа предприятия - работодатель издает соответствующий приказ (распоряжение). Пример приказа представлен на рис. 3.24.

Пример приказа о назначении ответственного за обращение

с трудовыми книжками

┌────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│              Открытое акционерное общество "Вега"              │

│                                                                │

│                             Приказ                             │

│    "07" ноября 2005 г.    г. Екатеринбург               N 792-п│

│                                                                │

│                   О назначении ответственного                  │

│    за обращение с трудовыми книжками работников предприятия    │

│                                                                │

│    В   целях  совершенствования  организации  документационного│

│обеспечения   кадровой   деятельности  предприятия,  обеспечения│

│надлежащего  порядка  обращения с трудовыми книжками  работников│

│предприятия,   руководствуясь  предоставленными  полномочиями  и│

│Правилами ведения и хранения трудовых книжек,                   │

│                                                                │

│                           приказываю:                          │

│                                                                │

│    1. Назначить ответственным за обращение с трудовыми книжками│

│работников   предприятия...   (указать  наименование  должности,│

│фамилию,  имя, отчество работника) и возложить на него на период│

│до  00.00.0000  организацию работы по ведению, хранению, учету и│

│выдаче трудовых книжек.                                         │

│    2. Утвердить проект инструкции ответственного за обращение с│

│трудовыми   книжками   работников   предприятия,  прилагаемый  к│

│настоящему приказу.                                             │

│    3.  В  своей  работе ответственному за обращение с трудовыми│

│книжками  работников  предприятия руководствоваться инструкцией,│

│утвержденной в соответствии с п. 2 настоящего приказа.          │

│    4.  Контроль  за исполнением настоящего приказа возложить на│

│заместителя генерального директора предприятия.                 │

│                                                                │

│    Основание: п. 45 Правил  ведения и хранения трудовых книжек,│

│докладная   записка   заместителя   генерального   директора  от│

│00.00.0000.                                                     │

│                                                                │

│    Приложение:   инструкция   ответственного   за  обращение  с│

│трудовыми книжками работников предприятия, в одном экз. на 2 л. │

│                                                                │

│Генеральный директор            личная подпись        А.А. Агеев│

│                                                                │

│Начальник юридического отдела   личная подпись       Б.В. Горина│

└────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Рис. 3.24

За нарушение установленного порядка ведения, учета, хранения и выдачи трудовых книжек должностные лица предприятия несут ответственность, установленную законодательством РФ. Такая ответственность предусмотрена, в частности, соответствующими статьями Уголовного кодекса РФ (далее - УК РФ).

Так, в соответствии со ст. 140 УК РФ ("Отказ в предоставлении гражданину информации") неправомерный отказ должностного лица (в том числе руководителя предприятия или руководителя кадрового органа предприятия) в предоставлении работнику собранных в установленном порядке документов и материалов, непосредственно затрагивающих права и свободы последнего, либо предоставление неполной или заведомо ложной информации, если эти деяния причинили вред правам и законным интересам работника, наказываются штрафом в размере от двухсот до пятисот минимальных размеров оплаты труда или в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период от двух до пяти месяцев либо лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок от двух до пяти лет. Таким образом, неправомерный отказ в своевременном предоставлении работнику надлежащим образом оформленной трудовой книжки, равно как и копий документов, связанных с работой, может обернуться для руководителя предприятия (руководителя кадрового органа предприятия) привлечением к ответственности, предусмотренной указанной статьей УК РФ.

Статья 292 УК РФ ("Служебный подлог") устанавливает ответственность за внесение должностным лицом в официальные документы заведомо ложных сведений, а равно за внесение в указанные документы исправлений, искажающих их действительное содержание, если эти деяния совершены из корыстной или иной личной заинтересованности, в виде штрафа в размере от ста до двухсот минимальных размеров оплаты труда или в размере заработной платы (иного дохода осужденного) за период от одного до двух месяцев, либо обязательных работ на срок от ста восьмидесяти до двухсот сорока часов, либо исправительных работ на срок от одного года до двух лет, либо ареста на срок от трех до шести месяцев, либо лишения свободы на срок до двух лет. На практике применение указанной статьи становится возможным в случае, если будет доказано, что руководитель предприятия (должностное лицо, ответственное за обращение с трудовыми книжками работников предприятия) совершил виновные действия из корыстной или иной личной заинтересованности - например, предложив работнику взятку за оформление в трудовой книжке записи с "удобной" для него формулировкой увольнения.

Согласно ст. 293 УК РФ ("Халатность") <*> совершение руководителем предприятия (руководителем кадрового органа предприятия) виновных действий, повлекших существенное нарушение прав и законных интересов работников и (или) предприятия в целом, - например, необеспечение (ненадлежащее обеспечение) сохранности трудовых книжек работников, повлекшее за собой их массовую утрату, - наказывается штрафом в размере от ста до двухсот минимальных размеров оплаты труда или в размере заработной платы (иного дохода осужденного) за период от одного до двух месяцев, либо обязательными работами на срок от ста двадцати до ста восьмидесяти часов, либо исправительными работами на срок от шести месяцев до одного года, либо арестом на срок до трех месяцев. То же деяние, повлекшее по неосторожности смерть человека или иные тяжкие последствия, наказывается лишением свободы на срок до пяти лет.

--------------------------------

<*> Халатность - неисполнение или ненадлежащее исполнение должностным лицом своих обязанностей вследствие недобросовестного или небрежного отношения к своим обязанностям.

Статья 324 УК РФ предусматривает привлечение к ответственности виновных лиц за незаконное приобретение и (или) сбыт официальных документов. К числу таких документов относятся, в частности, бланки трудовой книжки и вкладыша в нее. Заметим, что порядок обеспечения работодателей бланками трудовой книжки и вкладыша в нее определен Правилами ведения и хранения трудовых книжек и Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 22 декабря 2003 г. N 117н (см. заключительную главу настоящего пособия). Нарушение данного порядка по вине работодателя может повлечь за собой штраф в размере от ста до двухсот минимальных размеров оплаты труда или в размере заработной платы (иного дохода осужденного) за период от одного до двух месяцев, либо исправительные работы на срок до одного года, либо арест на срок до трех месяцев.

Наконец, в соответствии со ст. 325 УК РФ ("Похищение или повреждение документов, штампов, печатей...") работодатель, по вине которого были допущены (совершены) похищение, уничтожение, повреждение или сокрытие официальных документов (к числу которых относятся бланки трудовой книжки и вкладыша в нее), совершенные из корыстной или иной личной заинтересованности, может быть наказан штрафом в размере от двухсот до пятисот минимальных размеров оплаты труда или в размере заработной платы (иного дохода осужденного) за период от двух до пяти месяцев, либо исправительными работами на срок до двух лет, либо арестом на срок до четырех месяцев, либо лишением свободы на срок до одного года. Похищение у гражданина паспорта или другого важного личного документа (в т.ч. трудовой книжки) наказывается штрафом в размере от ста до двухсот минимальных размеров оплаты труда или в размере заработной платы (иного дохода осужденного) за период от одного до двух месяцев, либо исправительными работами на срок до одного года, либо арестом на срок до трех месяцев.

В свою очередь, работник, виновный в подделке документов (изготовлении поддельных документов) либо их бланков, в соответствии со ст. 327 УК РФ может быть наказан ограничением свободы на срок до трех лет, либо арестом на срок от четырех до шести месяцев, либо лишением свободы на срок до двух лет. В случае использования работником заведомо подложного документа, в том числе трудовой книжки (вкладыша в нее) или иных документов (например, при трудоустройстве), он может быть наказан штрафом в размере от ста до двухсот минимальных размеров оплаты труда или в размере заработной платы (иного дохода осужденного) за период от одного до двух месяцев, либо обязательными работами на срок от ста восьмидесяти до двухсот сорока часов, либо исправительными работами на срок до двух лет, либо арестом на срок от трех до шести месяцев.

Материальная ответственность работодателя и работника за причинение ущерба другой стороне трудовых отношений вытекает из положений ст. ст. 165, 234 и 394 ТК РФ. В случаях, предусмотренных законодательством, наступление материальной ответственности определяется по решению суда.

Глава 3.6. ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЛАНКАМИ ТРУДОВОЙ КНИЖКИ

РАБОТОДАТЕЛЕЙ

В соответствии с п. 44 Правил ведения и хранения трудовых книжек работодатель обязан постоянно иметь в наличии необходимое количество бланков трудовой книжки и вкладышей в нее. Изготовление бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, а также обеспечение ими работодателей осуществляются в Порядке, утвержденном Приказом Минфина России от 22.12.2003 N 117н "О трудовых книжках".

В связи с тем что бланки трудовой книжки и вкладыша в нее должны иметь соответствующую степень защиты, изготовление бланков трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку возложено на Объединение государственных предприятий и организаций по производству государственных знаков - объединение "Гознак" Минфина России. Обеспечение работодателей бланками трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку может осуществляться распространителями - юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, отвечающими требованиям, установленным объединением "Гознак".

Обеспечение работодателей бланками трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку осуществляется на платной основе в соответствии с договорами, заключенными с объединением "Гознак" или распространителем. Доставка работодателям бланков трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку осуществляется службами доставки защищенной полиграфической продукции, либо непосредственно работодателем со склада объединения "ГОЗНАК" или распространителя, либо иным способом по соглашению сторон в соответствии с законодательством РФ. При выдаче работнику трудовой книжки или вкладыша в нее работодатель в соответствии с п. 47 Правил ведения и хранения трудовых книжек взимает с него плату, размер которой определяется размером расходов на приобретение бланков. При массовой утрате трудовых книжек работников предприятия вследствие чрезвычайных обстоятельств, а также при неправильном первичном заполнении трудовой книжки (вкладыша в нее) либо в случае их порчи не по вине работника стоимость бланков оплачивается работодателем.

Раздел 4. ПРИКАЗЫ И РАСПОРЯЖЕНИЯ ПО КАДРАМ.

ФОРМУЛИРОВКИ ЗАПИСЕЙ В ТРУДОВОЙ КНИЖКЕ

Глава 4.1. ОБЩИЕ ВОПРОСЫ ПОДГОТОВКИ ПРИКАЗОВ

(РАСПОРЯЖЕНИЙ) ПО КАДРАМ

В рамках очередного раздела справочника рассмотрим основные вопросы подготовки приказов и распоряжений по кадрам, а также формулировки записей, вносимых на основании приказов (распоряжений) в трудовую книжку. Начнем, однако, с соответствующих определений.

Приказ по кадрам - это документированное управленческое решение руководителя предприятия (организации, учреждения), регламентирующее действия его подчиненных (в отношении одного или нескольких подчиненных) по одному из направлений (либо по одному или нескольким вопросам) кадровой работы. Распоряжение по кадрам - это документированное управленческое решение, издаваемое обычно от имени руководителя предприятия его заместителем (помощником) и регламентирующее действия работников (в отношении одного или нескольких работников) по отдельному вопросу кадровой работы.

Полномочия в части издания приказов (распоряжений) по кадрам между руководителем предприятия и его заместителями (помощниками) распределяются в соответствии с локальным нормативным актом - например, в соответствии с положением о распределении полномочий между должностными лицами из числа руководящего состава предприятия. Делегирование полномочий в части издания приказов (распоряжений) по кадрам осуществляется с учетом деловой (служебной) компетенции должностных лиц.

Наиболее значительная часть приказов (распоряжений) по кадрам издается по вопросам повседневной кадровой работы. К числу таких вопросов следует отнести:

прием на работу;

перевод на другую работу;

прекращение трудового договора (увольнение с работы);

предоставление отпуска;

направление в командировку;

применение дисциплинарных мер (поощрение или наказание работника).

Глава 4.2. ПРИКАЗ (РАСПОРЯЖЕНИЕ) О ПРИЕМЕ НА РАБОТУ

4.2.1. Общие требования к подготовке приказа (распоряжения)

о приеме на работу

В соответствии со ст. 68 ТК РФ прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора <*>. Содержание такого приказа (распоряжения) должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

--------------------------------

<*> Заключение трудового договора происходит после рассмотрения работодателем письменного заявления работника о приеме на работу.

Таким образом, приказ (распоряжение) о приеме работника на работу предназначен для документирования факта приема гражданина на работу в качестве работника предприятия (организации, учреждения), а также для оформления и учета гражданина, принимаемого на работу на основании трудового договора. Унифицированные формы приказа (распоряжения) о приеме на работу - в отношении одного или нескольких работников - утверждены Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 (соответственно формы N Т-1 и N Т-1а).

Подготовка проекта приказа (распоряжения) о приеме на работу обычно производится кадровым подразделением либо специально уполномоченным работником. При подготовке проекта следует руководствоваться Инструкцией по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты <**>.

--------------------------------

<**> Утверждена Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1.

Подписанный руководителем предприятия (иным уполномоченным на это лицом) приказ (распоряжение) объявляется работнику под роспись в течение трех дней, исчисляемых с даты фактического начала работы. На основании приказа в трудовую книжку работника вносится запись о приеме на работу и заполняется личная карточка по форме N Т-2 (N Т-2ГС(МС)) <***>.

--------------------------------

<***> На работников отдельных категорий, кроме того, формируется личное дело.

В бухгалтерии открывается лицевой счет работника по форме N Т-54 (N Т-54а). Примерные формулировки приказа (распоряжения) о приеме на работу (вместе с формулировками записей, вносимых в трудовую книжку) представлены ниже.

4.2.2. Примерные формулировки приказа (распоряжения)

о приеме на работу и соответствующих записей, вносимых

в трудовую книжку

4.2.2.1. Пример приказа о приеме на работу

на неопределенный срок (в соответствии с бессрочным

трудовым договором) с режимом труда и отдыха,

соответствующим общим правилам, установленным работодателем,

без испытания и записи в трудовой книжке

Унифицированная форма N Т-1

                                                         ┌───────┐

                                                         │  Код  │

                                                         ├───────┤

                                           Форма по ОКУД │0301001│

Общество с ограниченной ответственностью "Катион"        ├───────┤

------------------------------------------------ по ОКПО │       │

           наименование организации                      └───────┘

                                   ┌─────────┬───────────┐

                                   │  Номер  │   Дата    │

                                   │документа│составления│

                                   ├─────────┼───────────┤

                                   │   27к   │ 02.02.2007│

                            ПРИКАЗ └─────────┴───────────┘

                        (распоряжение)

                  о приеме работника на работу

                                                   ┌─────────────┐

                                                   │    Дата     │

                                            ┌──────┼─────────────┤

                        Принять на работу   │  с   │  02.02.2007 │

                                            ├──────┼─────────────┤

                                            │  по  │             │

                                            └──────┴─────────────┘

                                                 ┌───────────────┐

                                                 │Табельный номер│

                                                 ├───────────────┤

             Огневу Наталью Петровну             │      1111     │

-------------------------------------------------└───────────────┘

              фамилия, имя, отчество

  отдел документационного обеспечения (ДОУ)

в ----------------------------------------------------------------

                    структурное подразделение

                          документоведом

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

__________________________________________________________________

            условия приема на работу, характер работы

                             3500

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      14

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------

                                                 А.А. Алексеева

Руководитель организации ___________ _______ ---------------------

                          должность  личная   расшифровка подписи

                                     подпись

С приказом (распоряжением)

работник ознакомлен         ________________ "__" ________ 20__ г.

                             личная подпись

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	
	
	
	
	Общество с ограниченной
ответственностью       
"Катион"               
	

	1.  
	02 
	02 
	2007
	Принята в отдел        
делопроизводства       
документоведом         
	Приказ от       
02.02.2007 N 27 


4.2.2.2. Пример приказа о приеме на работу

на неопределенный срок (в соответствии с бессрочным

трудовым договором) с режимом труда и отдыха,

соответствующим общим правилам, установленным

работодателем, с испытанием <*>

--------------------------------

<*> В последующих примерах представлена только изменяющаяся часть приказа (распоряжения), изменение выделено шрифтом с тенью.

...

                             3500

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     один

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      14

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------

...

4.2.2.3. Пример приказа о приеме на работу

на неопределенный срок (в соответствии с бессрочным

трудовым договором) с режимом труда и отдыха, отличающимся

от общих правил, установленных работодателем (вариант 1),

с испытанием

...

                          документоведом

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

  с неполным рабочим днем продолжительностью 6 часов (с 10-00 до

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

   17-00) с оплатой труда пропорционально отработанному времени

------------------------------------------------------------------

                             3500

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     один

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      14

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------

...

4.2.2.4. Пример приказа о приеме на работу

на неопределенный срок (в соответствии с бессрочным

трудовым договором) с режимом труда и отдыха, отличающимся

от общих правил, установленных работодателем (вариант 2),

с испытанием

...

                          документоведом

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

    с неполной рабочей неделей (понедельник, вторник, четверг,

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

  пятница) с оплатой труда пропорционально отработанному времени

------------------------------------------------------------------

                             3500

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     один

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      14

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------

...

4.2.2.5. Пример приказа о приеме на работу

на неопределенный срок (в соответствии с бессрочным

трудовым договором) с режимом труда и отдыха, отличающимся

от общих правил, установленных работодателем (вариант 3),

с испытанием

...

                          документоведом

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

                   с ненормированным рабочим днем

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

                             3500

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             1750

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     один

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      14

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------

...

4.2.2.6. Пример приказа о приеме на работу

на неопределенный срок (в соответствии с бессрочным

трудовым договором) с режимом труда и отдыха, отличающимся

от общих правил, установленных работодателем (вариант 4),

с испытанием

...

                          документоведом

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

 с гибким рабочим днем - с учетным периодом один месяц (статья 102

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

                              ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

                             3500

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     один

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      14

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------

...

4.2.2.7. Пример приказа о приеме на работу

на неопределенный срок (в соответствии с бессрочным

трудовым договором) с режимом труда и отдыха, отличающимся

от общих правил, установленных работодателем (вариант 5),

без испытания

...

                          документоведом

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

с сокращенным рабочим днем продолжительностью 7 часов  (инвалид II

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

 группы) (статья 92 ТК РФ) с оплатой, предусмотренной для рабочего

------------------------------------------------------------------

                  дня продолжительностью 8 часов

------------------------------------------------------------------

                             3500

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      14

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------

...

4.2.2.8. Пример приказа о приеме на работу

на неопределенный срок (в соответствии с бессрочным

трудовым договором) с режимом труда и отдыха, отличающимся

от общих правил, установленных работодателем (вариант 6),

без испытания

...

                          документоведом

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

   с сокращенной рабочей неделей продолжительностью 35 часов (до

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

     достижения возраста 18 лет) (статья 92 ТК РФ) с оплатой,

------------------------------------------------------------------

               пропорционально отработанному времени

------------------------------------------------------------------

                             3500

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      14

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------

...

4.2.2.9. Пример приказа о приеме на работу

на неопределенный срок (в соответствии с бессрочным

трудовым договором) с режимом труда и отдыха, отличающимся

от общих правил, установленных работодателем (вариант 7),

без испытания

...

                          документоведом

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

   с сокращенной рабочей неделей продолжительностью 33 часа (на

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

        период сдачи экзаменов (статья 173 ТК РФ) с оплатой

------------------------------------------------------------------

               пропорционально отработанному времени

------------------------------------------------------------------

                             1750 (50% оклада)

с тарифной ставкой (окладом) ----------------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      14

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------

...

4.2.2.10. Пример приказа о приеме на работу

на неопределенный срок (в соответствии с бессрочным

трудовым договором) с режимом труда и отдыха, отличающимся

от общих правил, установленных работодателем (вариант 8),

без испытания

...

                          документоведом

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

    с предоставлением 4-х дополнительных выходных дней в месяц

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

        (статья 262 ТК РФ) для ухода за ребенком-инвалидом

------------------------------------------------------------------

                             3500

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      14

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------

...

4.2.2.11. Пример приказа о приеме на работу

на определенный срок (в соответствии со срочным трудовым

договором) (абзац 1 части 1 статьи 59 ТК РФ) с режимом

труда и отдыха, соответствующим общим правилам,

установленным на предприятии, и записи в трудовой книжке

...

        инспектором по контролю исполнения поручений (КИП)

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

    временно - для замещения временно отсутствующего работника

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

Аловой А.А., находящейся в отпуске по уходу за ребенком в возрасте

------------------------------------------------------------------

                            до 1,5 лет

------------------------------------------------------------------

                             3250

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      15

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------,    абзац 1

части 1 статьи 59 ТК РФ.

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	
	
	
	
	Общество с ограниченной
ответственностью       
"Катион"               
	

	1.  
	02 
	02 
	2007
	Принята в отдел        
делопроизводства       
инспектором по         
контролю исполнения    
поручений              
	Приказ от       
02.02.2007 N 27 


4.2.2.12. Пример приказа о приеме на работу

на определенный срок (в соответствии со срочным трудовым

договором) (абзац 2 части 1 статьи 59 ТК РФ) с режимом

труда и отдыха, соответствующим общим правилам,

установленным на предприятии

...

        инспектором по контролю исполнения поручений (КИП)

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

 временно - для выполнения временных работ по контролю исполнения

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

                              поручений

------------------------------------------------------------------

                             3250

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:            02  февраля       07      15

Трудовой договор  от "--" ----------- 20-- г. N ------,    абзац 2

части 1 статьи 59 ТК РФ.

...

4.2.2.13. Пример приказа о приеме на работу

на определенный срок (в соответствии со срочным трудовым

договором) (абзац 4 части 1 статьи 59 ТК РФ) с режимом

труда и отдыха, соответствующим общим правилам,

установленным на предприятии

...

        инспектором по контролю исполнения поручений (КИП)

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

     временно - как с лицом, направляемым на работу за границу

------------------------------------------------------------------

             условия приема на работу, характер работы

------------------------------------------------------------------

                       Российской Федерации

------------------------------------------------------------------

                             3250

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:            02  февраля       07      15

Трудовой договор  от "--" ----------- 20-- г. N ------,    абзац 4

части 1 статьи 59 ТК РФ.

...

4.2.2.14. Пример приказа о приеме на работу

на определенный срок (в соответствии со срочным трудовым

договором) (абзац 5 части 1 статьи 59 ТК РФ) с режимом

труда и отдыха, соответствующим общим правилам,

установленным на предприятии

...

        инспектором по контролю исполнения поручений (КИП)

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

 временно - для выполнения работ по контролю исполнения поручений,

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

  связанных с заведомо временным расширением производства (объема

------------------------------------------------------------------

                        оказываемых услуг)

------------------------------------------------------------------

                             3250

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      15

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------,   абзац   5

части 1 статьи 59 ТК РФ.

...

4.2.2.15. Пример приказа о приеме на работу

на определенный срок (в соответствии со срочным трудовым

договором) (абзац 6 части первой статьи 59 ТК РФ) с режимом

труда и отдыха, соответствующим общим правилам,

установленным на предприятии

...

        инспектором по контролю исполнения поручений (КИП)

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

временно  -  как  с  лицом, поступающим на работу  в  организацию,

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

созданную   на   заведомо   определенный   период ( для выполнения

------------------------------------------------------------------

                   заведомо определенной работы)

------------------------------------------------------------------

                             3250

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      15

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------,   абзац   6

части 1 статьи 59 ТК РФ.

...

4.2.2.16. Пример приказа о приеме на работу

на определенный срок (в соответствии со срочным трудовым

договором) (абзац 7 части 1 статьи 59 ТК РФ) с режимом

труда и отдыха, соответствующим общим правилам,

установленным на предприятии

...

        инспектором по контролю исполнения поручений (КИП)

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

    временно - как с лицом, принимаемым для выполнения заведомо

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

 определенной работы, завершение которой не может быть определено

------------------------------------------------------------------

                         конкретной датой

------------------------------------------------------------------

                             3250

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      15

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------,    абзац   7

части 1 статьи 59 ТК РФ.

...

4.2.2.17. Пример приказа о приеме на работу

на определенный срок (в соответствии со срочным трудовым

договором) (абзац 8 части 1 статьи 59 ТК РФ) с режимом

труда и отдыха, соответствующим общим правилам,

установленным на предприятии

...

        инспектором по контролю исполнения поручений (КИП)

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

     временно - как с лицом, принимаемым для выполнения работ,

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

        непосредственно связанных со стажировкой работника

------------------------------------------------------------------

                             3250

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      15

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------,     абзац 8

части 1 статьи 59 ТК РФ.

...

4.2.2.18. Пример приказа о приеме на работу

на определенный срок (в соответствии со срочным трудовым

договором) (абзац 9 части 1 статьи 59 ТК РФ) с режимом

труда и отдыха, соответствующим общим правилам,

установленным на предприятии

...

        инспектором по контролю исполнения поручений (КИП)

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

    временно - как с лицом, поступающим на работу, связанную с

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

   непосредственным обеспечением деятельности должностных лиц в

------------------------------------------------------------------

                  органах местного самоуправления

------------------------------------------------------------------

                             3250

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      15

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------,   абзац   9

части 1 статьи 59 ТК РФ.

...

4.2.2.19. Пример приказа о приеме на работу

на определенный срок (в соответствии со срочным трудовым

договором) (абзац 10 части 1 статьи 59 ТК РФ) с

режимом труда и отдыха, соответствующим общим правилам,

установленным на предприятии

...

         инспектором по контролю исполнения поручений (КИП)

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

  временно - как с лицом, направленным органами службы занятости

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

             населения на работу временного характера

------------------------------------------------------------------

                             3250

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      15

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------,    абзац 10

части 1 статьи 59 ТК РФ.

...

4.2.2.20. Пример приказа о приеме на работу

на определенный срок (в соответствии со срочным трудовым

договором) (абзац 1 части 2 статьи 59 ТК РФ) с режимом

труда и отдыха, соответствующим общим правилам,

установленным на предприятии

...

        инспектором по контролю исполнения поручений (КИП)

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

  временно - как с лицом, поступающим на работу к работодателю -

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

                субъекту малого предпринимательства

------------------------------------------------------------------

                             3250

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      15

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------,   абзац   1

части 2 статьи 59 ТК РФ.

...

4.2.2.21. Пример приказа о приеме на работу

на определенный срок (в соответствии со срочным трудовым

договором) (абзац 2 части 2 статьи 59 ТК РФ)

(вариант 1) с режимом труда и отдыха, соответствующим

общим правилам, установленным на предприятии

...

        инспектором по контролю исполнения поручений (КИП)

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

              временно - как с пенсионером по возрасту

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

                            3250

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      15

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------,   абзац   2

части 2 статьи 59 ТК РФ.

...

4.2.2.22. Пример приказа о приеме на работу на определенный

срок (в соответствии со срочным трудовым договором)

(абзац 2 части 2 статьи 59 ТК РФ) (вариант 2) с режимом

труда и отдыха, соответствующим общим правилам,

установленным на предприятии

...

        инспектором по контролю исполнения поручений (КИП)

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

     временно - как с лицом, которому по состоянию здоровья в

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

    соответствии с медицинским заключением, выданном в порядке,

------------------------------------------------------------------

  установленном законодательством, разрешена работа исключительно

------------------------------------------------------------------

                       временного характера

------------------------------------------------------------------

                             3250

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      15

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------,   абзац   2

части 2 статьи 59 ТК РФ.

...

4.2.2.23. Пример приказа о приеме на работу на определенный

срок (в соответствии со срочным трудовым договором)

(абзац 3 части 2 статьи 59 ТК РФ) с режимом труда и

отдыха, соответствующим общим правилам, установленным

на предприятии

...

        инспектором по контролю исполнения поручений (КИП)

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

   временно - как с лицом, поступившим на работу в организацию,

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

    расположенную в районе Крайнего Севера, и связанным с этим

------------------------------------------------------------------

                      переездом к месту работы

------------------------------------------------------------------

                             3250

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      15

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------,   абзац   3

части 2 статьи 59 ТК РФ.

...

4.2.2.24. Пример приказа о приеме на работу на определенный

срок (в соответствии со срочным трудовым договором)

(абзац 8 части 2 статьи 59 ТК РФ) с режимом труда

и отдыха, соответствующим общим правилам, установленным

на предприятии

...

        инспектором по контролю исполнения поручений (КИП)

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

    временно - как с лицом, обучающимся по очной форме обучения

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

                             3250

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      15

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------,   абзац   8

части 2 статьи 59 ТК РФ.

...

4.2.2.25. Пример приказа о приеме на работу на определенный

срок (в соответствии со срочным трудовым договором)

(абзац 9 части 2 статьи 59 ТК РФ) с режимом труда

и отдыха, соответствующим общим правилам, установленным

на предприятии <*>

--------------------------------

<*> Запись в трудовой книжке оформляется по желанию работника по месту его основной работы и на основании соответствующих документов.

...

        инспектором по контролю исполнения поручений (КИП)

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

 временно - как с лицом, поступившим на работу по совместительству

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

                             3250

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      15

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------,   абзац   9

части 2 статьи 59 ТК РФ.

...

4.2.2.26. Пример приказа о приеме на работу на определенный

срок в качестве ученика производственного обучения <*>

и записи в трудовой книжке

--------------------------------

<*> В соответствии с заключенным в дополнение к бессрочному трудовому договору ученическим договором, ст. 198 ТК РФ.

Унифицированная форма N Т-1

                                                         ┌───────┐

                                                         │  Код  │

                                                         ├───────┤

                                           Форма по ОКУД │0301001│

Общество с ограниченной ответственностью "Катион"        ├───────┤

------------------------------------------------ по ОКПО │       │

           наименование организации                      └───────┘

                                   ┌─────────┬───────────┐

                                   │  Номер  │   Дата    │

                                   │документа│составления│

                                   ├─────────┼───────────┤

                                   │   27к   │ 02.02.2007│

                            ПРИКАЗ └─────────┴───────────┘

                        (распоряжение)

                  о приеме работника на работу

                                                   ┌─────────────┐

                                                   │    Дата     │

                                            ┌──────┼─────────────┤

                        Принять на работу   │  с   │  02.02.2007 │

                                            ├──────┼─────────────┤

                                            │  по  │   временно  │

                                            └──────┴─────────────┘

                                                 ┌───────────────┐

                                                 │Табельный номер│

                                                 ├───────────────┤

             Огневу Наталью Петровну             │      1115     │

-------------------------------------------------└───────────────┘

              фамилия, имя, отчество

  производственный отдел N 4

в ----------------------------------------------------------------

                    структурное подразделение

                учеником профессионального обучения

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

   временно - на период профессионального обучения по программе

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

   обучения и для выполнения работ, непосредственно связанных с

------------------------------------------------------------------

                    профессиональным обучением

-----------------------------------------------------------------

                             2000

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:              02  февраля       07      17у

Ученический договор от "--" ----------- 20-- г. N ------

                                                 А.А. Алексеева

Руководитель организации ___________ _______ ---------------------

                          должность  личная   расшифровка подписи

                                     подпись

С приказом (распоряжением)

работник ознакомлен         ________________ "__" ________ 20__ г.

                             личная подпись

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	
	
	
	
	Общество с ограниченной
ответственностью       
"Катион"               
	

	2.  
	02 
	02 
	2007
	Принята в              
производственный       
отдел N 4 учеником     
профессионального      
обучения               
	Приказ от       
02.02.2007 N 27к


4.2.2.27. Пример приказа о приеме на работу вахтовым

методом на неопределенный срок (в соответствии

с бессрочным трудовым договором) без испытания и записи

в трудовой книжке

Унифицированная форма N Т-1

                                                         ┌───────┐

                                                         │  Код  │

                                                         ├───────┤

                                           Форма по ОКУД │0301001│

Общество с ограниченной ответственностью "Катион"        ├───────┤

------------------------------------------------ по ОКПО │       │

           наименование организации                      └───────┘

                                   ┌─────────┬───────────┐

                                   │  Номер  │   Дата    │

                                   │документа│составления│

                                   ├─────────┼───────────┤

                                   │   27к   │ 02.02.2007│

                            ПРИКАЗ └─────────┴───────────┘

                        (распоряжение)

                  о приеме работника на работу

                                                   ┌─────────────┐

                                                   │    Дата     │

                                            ┌──────┼─────────────┤

                        Принять на работу   │  с   │  02.02.2007 │

                                            ├──────┼─────────────┤

                                            │  по  │             │

                                            └──────┴─────────────┘

                                                 ┌───────────────┐

                                                 │Табельный номер│

                                                 ├───────────────┤

             Огнева Николая Павловича            │      1111     │

-------------------------------------------------└───────────────┘

              фамилия, имя, отчество

  1-ое отделение тропосферной связи коммуникационного отдела

в ----------------------------------------------------------------

                    структурное подразделение

                      инженером-электроником

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

вахтовым методом - с продолжительностью вахты 14 дней и  с учетным

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

                       периодом один квартал

------------------------------------------------------------------

                             7500

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      41

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------

                                                 А.А. Алексеева

Руководитель организации ___________ _______ ---------------------

                          должность  личная   расшифровка подписи

                                     подпись

С приказом (распоряжением)

работник ознакомлен         ________________ "__" ________ 20__ г.

                             личная подпись

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	
	
	
	
	Общество с ограниченной
ответственностью       
"Катион"               
	

	1.  
	02 
	02 
	2007
	Принят в 1-е отделение 
тропосферной связи     
коммуникационного      
отдела инженером-      
электроником           
	Приказ от       
02.02.2007 N 27к


4.2.2.28. Пример приказа о приеме на работу

в качестве надомника на неопределенный срок (в соответствии

с бессрочным трудовым договором) с режимом труда и отдыха,

отличающимся от общих правил, установленных на предприятии,

без испытания и записи в трудовой книжке

Унифицированная форма N Т-1

                                                         ┌───────┐

                                                         │  Код  │

                                                         ├───────┤

                                           Форма по ОКУД │0301001│

Общество с ограниченной ответственностью "Катион"        ├───────┤

------------------------------------------------ по ОКПО │       │

           наименование организации                      └───────┘

                                   ┌─────────┬───────────┐

                                   │  Номер  │   Дата    │

                                   │документа│составления│

                                   ├─────────┼───────────┤

                                   │   27к   │ 02.02.2007│

                            ПРИКАЗ └─────────┴───────────┘

                        (распоряжение)

                  о приеме работника на работу

                                                   ┌─────────────┐

                                                   │    Дата     │

                                            ┌──────┼─────────────┤

                        Принять на работу   │  с   │  02.02.2007 │

                                            ├──────┼─────────────┤

                                            │  по  │             │

                                            └──────┴─────────────┘

                                                 ┌───────────────┐

                                                 │Табельный номер│

                                                 ├───────────────┤

             Огнева Николая Павловича            │      1111     │

-------------------------------------------------└───────────────┘

              фамилия, имя, отчество

  отдел обработки информации

в ----------------------------------------------------------------

                    структурное подразделение

                      инженером-программистом

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

   с выполнением порученной в соответствии с трудовым договором

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

          работы на дому - с учетным периодом один месяц

------------------------------------------------------------------

                             7500

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                             -

                   надбавкой ----------- руб. __ коп.

                               цифрами

                     -

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:           02  февраля       07      41

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------

                                                 А.А. Алексеева

Руководитель организации ___________ _______ ---------------------

                          должность  личная   расшифровка подписи

                                     подпись

С приказом (распоряжением)

работник ознакомлен         ________________ "__" ________ 20__ г.

                             личная подпись

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	
	
	
	
	Общество с ограниченной
ответственностью       
"Катион"               
	

	1.  
	02 
	02 
	2007
	Принят в отдел         
обработки информации   
инженером-             
программистом          
	Приказ от       
02.02.2007 N 27к


Глава 4.3. ПРИКАЗ (РАСПОРЯЖЕНИЕ) О ПЕРЕВОДЕ

НА ДРУГУЮ РАБОТУ

4.3.1. Общие требования к подготовке приказа (распоряжения)

о переводе на другую работу

Перевод работника на другую работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным - в общем случае - на основании соглашения об изменении условий трудового договора и письменного заявления работника с согласием (просьбой) с таким переводом <*>. Содержание такого приказа (распоряжения) должно соответствовать новым условиям трудового договора.

--------------------------------

<*> В исключительных случаях - например, в соответствии с ч. 3 ст. 72.2 ТК РФ, см. ранее,- работник может быть переведен на другую работу без его согласия.

Таким образом, приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу предназначен для документирования факта перевода гражданина на другую работу в качестве работника предприятия (организации, учреждения), а также для оформления и учета переводов работников на другую работу. Унифицированные формы приказа (распоряжения) о переводе на другую работу - в отношении одного или нескольких работников - утверждены Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 (соответственно формы N 5 и N Т-5а). Подготовка проекта приказа (распоряжения) о переводе на другую работу обычно производится кадровым подразделением либо специально уполномоченным работником. При подготовке проекта следует руководствоваться Инструкцией по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты <**>.

--------------------------------

<**> Утверждена Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1.

Подписанный руководителем предприятия (иным уполномоченным на это лицом) приказ (распоряжение) объявляется работнику под роспись <***>. На основании приказа (распоряжения) о переводе работника на другую работу делаются отметки в личной карточке работника по форме N Т-2 ( N Т-2ГС(МС)), лицевом счете работника по форме N Т-54 (N Т-54а) и - в том случае, если перевод носит постоянный характер, - вносится запись в трудовую книжку работника. Примерные формулировки приказа (распоряжения) о приеме на работу (вместе с формулировками записей, вносимых в трудовую книжку) представлены ниже.

--------------------------------

<***> По аналогии с приказом (распоряжением) о приеме на работу - в течение трех рабочих дней.

4.3.2. Примерные формулировки приказа (распоряжения)

о переводе на другую работу и соответствующих записей,

вносимых в трудовую книжку

4.3.2.1. Пример приказа о переводе работника на другую

постоянную работу на том же предприятии <*> и записи

в трудовой книжке

--------------------------------

<*> В порядке продвижения на высшую должность.

Унифицированная форма N Т-5

                                                         ┌───────┐

                                                         │  Код  │

                                                         ├───────┤

                                           Форма по ОКУД │0301004│

Общество с ограниченной ответственностью "Катион"        ├───────┤

------------------------------------------------ по ОКПО │       │

            наименование организации                     └───────┘

                                ┌─────────┬───────────┐

                                │  Номер  │   Дата    │

                                │документа│составления│

                                ├─────────┼───────────┤

                                │   32к   │ 23.03.2007│

                         ПРИКАЗ └─────────┴───────────┘

                     (распоряжение)

          о переводе работника на другую работу

                                                   ┌─────────────┐

                                                   │    Дата     │

                                            ┌──────┼─────────────┤

               Перевести на другую работу   │  с   │  23.03.2007 │

                                            ├──────┼─────────────┤

                                            │  по  │             │

                                            └──────┴─────────────┘

                                                 ┌───────────────┐

                                                 │Табельный номер│

                                                 ├───────────────┤

             Огнева Николая Павловича            │      1111     │

-------------------------------------------------└───────────────┘

              фамилия, имя, отчество

                             постоянно

------------------------------------------------------------------

                вид перевода (постоянно, временно)

               отдел кадров

              │---------------------------------------------------

Прежнее место │               структурное подразделение

    работы    │инспектор по кадрам

              │---------------------------------------------------

              │  должность (специальность, профессия), разряд,

              │         класс (категория) квалификации

  перспективный план перемещения работников на 2007 год, решение

------------------------------------------------------------------

                         причина перевода

       аттестационной комиссии (протокол от 20.03.2007 N 3)

------------------------------------------------------------------

               отдел кадров

              │---------------------------------------------------

              │               структурное подразделение

              │заместитель начальника отдела

              │---------------------------------------------------

 Новое место  │  должность (специальность, профессия), разряд,

    работы    │         класс (категория) квалификации

              │___________________________________________________

              │                        5250

              │тарифная ставка (оклад) ------------- руб. ___ коп.

              │                           цифрами

              │                        -

              │надбавка                ------------- руб. ___ коп.

              │                           цифрами

Основание:

                                   21   марта                07

изменение к трудовому договору от "---" ------------------ 20-- г.

   4

N ------; или   заявление Огнева Н.П. от 21.03.2007

другой документ --------------------------------------------------

                документ (заявление, медицинское заключение и пр.)

                                                 А.А. Алексеева

Руководитель организации __________ _________ --------------------

                          должность  личная    расшифровка подписи

                                     подпись

С приказом (распоряжением)                    23  марта      07

работник ознакомлен        _________________ "--" -------- 20-- г.

                           личная подпись

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	2.  
	23 
	03 
	2007
	Переведен на должность 
заместителя начальника 
отдела кадров, статьи  
72 и 72.1 ТК РФ        
	Приказ от       
23.03.2007 N 32к


4.3.2.2. Пример приказа о переводе работника на другую

постоянную работу на том же предприятии

в связи с перемещением предприятия в другую местность

(часть 1 статьи 72.1 ТК РФ) и записи в трудовой книжке

...

                             постоянно

------------------------------------------------------------------

                вид перевода (постоянно, временно)

               отдел кадров

              │---------------------------------------------------

Прежнее место │               структурное подразделение

    работы    │инспектор по кадрам

              │---------------------------------------------------

              │  должность (специальность, профессия), разряд,

              │         класс (категория) квалификации

  решение совета директоров предприятия о переводе предприятия в

------------------------------------------------------------------

                         причина перевода

 другую местность (протокол от 20.12.2006 N 12), план мероприятий

------------------------------------------------------------------

                      по обеспечению перевода

------------------------------------------------------------------

               отдел кадров

              │---------------------------------------------------

              │               структурное подразделение

              │инспектор по кадрам

              │---------------------------------------------------

 Новое место  │  должность (специальность, профессия), разряд,

    работы    │         класс (категория) квалификации

              │___________________________________________________

              │                        3500

              │тарифная ставка (оклад) ------------- руб. ___ коп.

              │                           цифрами

              │                        -

              │надбавка                ------------- руб. ___ коп.

              │                           цифрами

Основание:

                                   21   марта                07

изменение к трудовому договору от "---" ------------------ 20-- г.

  4

N ------; или   заявление Огнева Н.П. от 21.03.2007

другой документ --------------------------------------------------

                документ (заявление, медицинское заключение и пр.)

                                                 А.А. Алексеева

Руководитель организации __________ _________ --------------------

                          должность  личная    расшифровка подписи

                                     подпись

С приказом (распоряжением)                    23  марта      07

работник ознакомлен      ------------------- "--" -------- 20-- г.

                           личная подпись

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	2.  
	23 
	03 
	2007
	Переведен в должности  
инспектора по кадрам в 
другую местность вместе
с предприятием         
статья 72.1 ТК РФ      
	Приказ от       
23.03.2007 N 32к


4.3.2.3. Пример приказа о переводе работника на другую

постоянную работу на том же предприятии

в связи с несоответствием работника занимаемой должности

вследствие состояния здоровья (статья 73 ТК РФ) и записи

в трудовой книжке

...

                             постоянно

------------------------------------------------------------------

                вид перевода (постоянно, временно)

               транспортный отдел

              │---------------------------------------------------

Прежнее место │               структурное подразделение

    работы    │водитель-экспедитор

              │---------------------------------------------------

              │  должность (специальность, профессия), разряд,

              │         класс (категория) квалификации

 несоответствие работника выполняемой работе вследствие состояния

------------------------------------------------------------------

                         причина перевода

                             здоровья

------------------------------------------------------------------

               транспортный отдел

              │---------------------------------------------------

              │               структурное подразделение

              │диспетчер

              │---------------------------------------------------

 Новое место  │  должность (специальность, профессия), разряд,

    работы    │         класс (категория) квалификации

              │___________________________________________________

              │                        2250

              │тарифная ставка (оклад) ------------- руб. ___ коп.

              │                           цифрами

              │                        -

              │надбавка                ------------- руб. ___ коп.

              │                           цифрами

Основание:

                                   20   марта                07

изменение к трудовому договору от "---" ------------------ 20-- г.

  4

N ------; или   заявление Огнева Н.П. от 20.03.2007,   медицинское

другой документ --------------------------------------------------

                документ (заявление, медицинское заключение и пр.)

      заключение МГУП "Александровская городская поликлиника"

------------------------------------------------------------------

                        от 19.03.2007 N 10

------------------------------------------------------------------

                                                 А.А. Алексеева

Руководитель организации __________ _________ --------------------

                          должность  личная    расшифровка подписи

                                     подпись

С приказом (распоряжением)                    23  марта      07

работник ознакомлен      ------------------- "--" -------- 20-- г.

                           личная подпись

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	2.  
	23 
	03 
	2007
	Переведен на должность 
диспетчера, статья 73  
ТК РФ                  
	Приказ от       
23.03.2007 N 32к


4.3.2.4. Пример приказа о переводе работника на другую

постоянную работу на том же предприятии

в связи с сокращением численности (штата) работников

предприятия (часть 3 статьи 81 ТК РФ) и записи

в трудовой книжке

...

                             постоянно

------------------------------------------------------------------

                вид перевода (постоянно, временно)

               транспортный отдел

              │---------------------------------------------------

Прежнее место │               структурное подразделение

    работы    │водитель-экспедитор

              │---------------------------------------------------

              │  должность (специальность, профессия), разряд,

              │         класс (категория) квалификации

              сокращение штата работников предприятия

------------------------------------------------------------------

                         причина перевода

               транспортный отдел

              │---------------------------------------------------

              │               структурное подразделение

              │диспетчер

              │---------------------------------------------------

  Новое место │  должность (специальность, профессия), разряд,

    работы    │         класс (категория) квалификации

              │___________________________________________________

              │                        2250

              │тарифная ставка (оклад) ------------- руб. ___ коп.

              │                           цифрами

              │                        -

              │надбавка                ------------- руб. ___ коп.

              │                           цифрами

Основание:

                                   20   марта                07

изменение к трудовому договору от "---" ------------------ 20-- г.

  4

N ------; или   заявление   Огнева Н.П.  от 21.03.2007,    решение

другой документ --------------------------------------------------

                документ (заявление, медицинское заключение и пр.)

      администрации предприятия о сокращении штата работников

------------------------------------------------------------------

                        от 19.11.2006 N 1

------------------------------------------------------------------

                                                 А.А. Алексеева

Руководитель организации __________ _________ --------------------

                          должность  личная    расшифровка подписи

                                     подпись

С приказом (распоряжением)                    23  марта      07

работник ознакомлен      ------------------- "--" -------- 20-- г.

                           личная подпись

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	2.  
	23 
	03 
	2007
	Переведен на должность 
диспетчера,            
часть 3 статьи 81 ТК РФ
	Приказ от       
23.03.2007 N 32к


4.3.2.5. Пример приказа о переводе работника на другую

постоянную работу на том же предприятии

в связи с несоответствием работника занимаемой должности

вследствие недостаточной квалификации (часть 3 статьи 81

ТК РФ) <*> и записи в трудовой книжке

--------------------------------

<*> В соответствии с п. 3 ч. 1 ст. 81 ТК РФ при отказе от перевода по данному основанию работник подлежит увольнению, см. далее.

...

                             постоянно

------------------------------------------------------------------

                вид перевода (постоянно, временно)

               транспортный отдел

              │---------------------------------------------------

Прежнее место │               структурное подразделение

    работы    │водитель-экспедитор

              │---------------------------------------------------

              │  должность (специальность, профессия), разряд,

              │         класс (категория) квалификации

     несоответствие работника занимаемой должности вследствие

------------------------------------------------------------------

                         причина перевода

                     недостаточной квалификации

------------------------------------------------------------------

               транспортный отдел

              │---------------------------------------------------

              │               структурное подразделение

              │диспетчер

              │---------------------------------------------------

  Новое место │  должность (специальность, профессия), разряд,

    работы    │         класс (категория) квалификации

              │___________________________________________________

              │                        2250

              │тарифная ставка (оклад) ------------- руб. ___ коп.

              │                           цифрами

              │                        -

              │надбавка                ------------- руб. ___ коп.

              │                           цифрами

Основание:

                                   21   марта                07

изменение к трудовому договору от "---" ------------------ 20-- г.

  4

N ------; или   заявление   Огнева Н.П.  от 21.03.2007,    решение

другой документ --------------------------------------------------

                документ (заявление, медицинское заключение и пр.)

       аттестационной комиссии (протокол от 20.03.2007 N 3)

------------------------------------------------------------------

                                                 А.А. Алексеева

Руководитель организации ---------- --------- --------------------

                          должность  личная    расшифровка подписи

                                     подпись

С приказом (распоряжением)                    23  марта      07

работник ознакомлен      ___________________ "--" -------- 20-- г.

                           личная подпись

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	2.  
	23 
	03 
	2007
	Переведен на должность 
диспетчера,            
часть 3 статьи 81 ТК РФ
	Приказ от       
23.03.2007 N 32к


4.3.2.6. Пример приказа о переводе работника учреждения

высшего профессионального образования, занимающего

должность ректора (проректора, декана факультета,

руководителя филиала учреждения) и достигнувшего возраста

65 лет, на другую постоянную работу в том же учреждении

(часть 12 статьи 332 ТК РФ) и записи в трудовой книжке

Унифицированная форма N Т-5

                                                         ┌───────┐

                                                         │  Код  │

                                                         ├───────┤

                                           Форма по ОКУД │0301004│

           МУВЗ "Открытый университет"                   ├───────┤

------------------------------------------------ по ОКПО │       │

            наименование организации                     └───────┘

                                ┌─────────┬───────────┐

                                │  Номер  │   Дата    │

                                │документа│составления│

                                ├─────────┼───────────┤

                                │   32к   │ 23.03.2007│

                         ПРИКАЗ └─────────┴───────────┘

                     (распоряжение)

          о переводе работника на другую работу

                                                   ┌─────────────┐

                                                   │    Дата     │

                                            ┌──────┼─────────────┤

               Перевести на другую работу   │  с   │  23.03.2007 │

                                            ├──────┼─────────────┤

                                            │  по  │             │

                                            └──────┴─────────────┘

                                                 ┌───────────────┐

                                                 │Табельный номер│

                                                 ├───────────────┤

             Огнева Николая Павловича            │      1111     │

-------------------------------------------------└───────────────┘

              фамилия, имя, отчество

                             постоянно

------------------------------------------------------------------

                вид перевода (постоянно, временно)

               факультет общественных дисциплин

              │---------------------------------------------------

Прежнее место │               структурное подразделение

    работы    │декан

              │---------------------------------------------------

              │  должность (специальность, профессия), разряд,

              │         класс (категория) квалификации

                   достижение работником 65 лет

------------------------------------------------------------------

                         причина перевода

               факультет общественных дисциплин

              │---------------------------------------------------

              │               структурное подразделение

              │заведующий кафедрой экономики

              │---------------------------------------------------

 Новое место  │  должность (специальность, профессия), разряд,

    работы    │         класс (категория) квалификации

              │___________________________________________________

              │                        5250

              │тарифная ставка (оклад) ------------- руб. ___ коп.

              │                           цифрами

              │                        -

              │надбавка                ------------- руб. ___ коп.

              │                           цифрами

Основание:

                                   20   марта                07

изменение к трудовому договору от "---" ------------------ 20-- г.

  4

N ------; или   заявление Огнева Н.П. от 20.03.2007,  выписка   из

другой документ --------------------------------------------------

                документ (заявление, медицинское заключение и пр.)

личной карточки Огнева Н.П.

------------------------------------------------------------------

                                                 А.А. Алексеева

Руководитель организации __________ _________ --------------------

                          должность  личная    расшифровка подписи

                                     подпись

С приказом (распоряжением)                    23  марта      07

работник ознакомлен      ___________________ "--" -------- 20-- г.

                           личная подпись

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	2.  
	23 
	03 
	2007
	Переведен на должность 
заведующего кафедрой   
экономики факультета   
общественных дисциплин,
часть 12 статьи 332    
ТК РФ                  
	Приказ от       
23.03.2007 N 32к


4.3.2.7 Пример приказа о временном переводе работника на

другую работу на том же предприятии

(часть 1 статьи 72.2 ТК РФ)

Унифицированная форма N Т-5

                                                         ┌───────┐

                                                         │  Код  │

                                                         ├───────┤

                                           Форма по ОКУД │0301004│

Общество с ограниченной ответственностью "Катион"        ├───────┤

------------------------------------------------ по ОКПО │       │

            наименование организации                     └───────┘

                                ┌─────────┬───────────┐

                                │  Номер  │   Дата    │

                                │документа│составления│

                                ├─────────┼───────────┤

                                │   32к   │ 23.03.2007│

                         ПРИКАЗ └─────────┴───────────┘

                     (распоряжение)

          о переводе работника на другую работу

                                                   ┌─────────────┐

                                                   │    Дата     │

                                            ┌──────┼─────────────┤

               Перевести на другую работу   │  с   │  23.03.2007 │

                                            ├──────┼─────────────┤

                                            │  по  │   временно  │

                                            └──────┴─────────────┘

                                                 ┌───────────────┐

                                                 │Табельный номер│

                                                 ├───────────────┤

             Огнева Николая Павловича            │      1111     │

-------------------------------------------------└───────────────┘

              фамилия, имя, отчество

                             временно

------------------------------------------------------------------

                вид перевода (постоянно, временно)

               отдел кадров

              │---------------------------------------------------

Прежнее место │               структурное подразделение

    работы    │инспектор по кадрам

              │---------------------------------------------------

              │  должность (специальность, профессия), разряд,

              │         класс (категория) квалификации

            замещение временно отсутствующего работника

------------------------------------------------------------------

                         причина перевода

               отдел кадров

              │---------------------------------------------------

              │               структурное подразделение

              │заместитель начальника отдела

              │---------------------------------------------------

 Новое место  │  должность (специальность, профессия), разряд,

    работы    │         класс (категория) квалификации

              │___________________________________________________

              │                        5250

              │тарифная ставка (оклад) ------------- руб. ___ коп.

              │                           цифрами

              │                        -

              │надбавка                ------------- руб. ___ коп.

              │                           цифрами

Основание:

                                   21   марта                07

изменение к трудовому договору от "---" ------------------ 20-- г.

   4

N ------; или   заявление Огнева Н.П. от 21.03.2007

другой документ --------------------------------------------------

                документ (заявление, медицинское заключение и пр.)

                                                 А.А. Алексеева

Руководитель организации __________ _________ --------------------

                          должность  личная    расшифровка подписи

                                     подпись

С приказом (распоряжением)                    23  03         07

работник ознакомлен      ___________________ "--" -------- 20-- г.

                           личная подпись

4.3.2.8. Приказ об отстранении работника от работы <*>,

<**>

--------------------------------

<*> Унифицированная форма для данного вида приказа не предусмотрена.

<**> Рогожин М.Ю. Приказы и распоряжения предприятия. - М.: Изд-во РДЛ, 2004.

Открытое акционерное общество "Вега"

Приказ

    "21" декабря 2005 г.          г. Екатеринбург            N 503

Об отстранении от работы П.П. Платонова

В связи с выявлением в соответствии с медицинским заключением 2-й городской клинической больницы г. Екатеринбурга от 20.12.2005 N 23 противопоказаний для выполнения "сторожем охраны управления" работы, обусловленной трудовым договором от 04.01.2003 N 2, руководствуясь ст. 76 ТК РФ,

приказываю:

1. С 21.12.2005 отстранить "сторожа охраны управления" П.П. Платонова от выполнения порученной ему в соответствии с ранее заключенным с ним трудовым договором работы как противопоказанной ему в соответствии с медицинским заключением.

2. Начальнику охраны управления Е.Е. Егорову до 24.12.2005 представить начальнику отдела кадров мотивированные предложения по дальнейшему предназначению П.П. Платонова.

3. Начальнику отдела кадров Н.Н. Носковой с получением от начальника охраны соответствующих предложений разъяснить П.П. Платонову его права в связи с временным отстранением от работы по указанным выше основаниям. При решении вопроса о дальнейшем предназначении П.П. Платонова руководствоваться Трудовым кодексом РФ, локальными актами предприятия.

4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя генерального директора предприятия С.С. Степанова.

Основание: трудовой договор от 04.01.2003 N 2, медицинское заключение 2-й городской клинической больницы г. Екатеринбурга от 20.12.2005 N 23, докладная записка начальника охраны от 21.12.2005, характеристика на П.П. Платонова от 21.12.2005.

    Генеральный директор            личная подпись    А.А. Агеев

    Начальник юридического отдела   личная подпись   Б.В. Горина

    Ознакомлены: __________ С.С. Степанов ___________ Н.Н. Носкова

                 __________ Е.Е. Егоров  ___________ П.П. Платонов

Глава 4.4. ПРИКАЗ (РАСПОРЯЖЕНИЕ) О ПРЕКРАЩЕНИИ ТРУДОВОГО

ДОГОВОРА (УВОЛЬНЕНИИ)

4.4.1. Общие требования к подготовке приказа (распоряжения)

о прекращении трудового договора (увольнении)

В соответствии со ст. 84.1 ТК РФ прекращение трудового договора (увольнение) оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании соответствующих документов (см. далее). Следует подчеркнуть, что формулировка приказа (распоряжения) об основании и причине прекращения трудового договора должна соответствовать законодательству и включать необходимые ссылки.

Таким образом, приказ (распоряжение) о прекращении действия трудового договора с работником предназначен для документирования факта увольнения работника предприятия (организации, учреждения), а также для оформления и учета увольнения работников по основаниям, предусмотренным законодательством. Унифицированные формы приказа (распоряжения) о прекращении трудового договора - в отношении одного или нескольких работников - утверждены Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 (соответственно, формы N Т-8 и N Т-8а).

Подготовка проекта приказа (распоряжения) о прекращении трудового договора обычно производится кадровым подразделением либо специально уполномоченным работником. При подготовке проекта следует руководствоваться Инструкцией по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты <*>.

--------------------------------

<*> Утверждена Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1.

Подписанный руководителем предприятия (иным уполномоченным на это лицом) приказ (распоряжение) объявляется работнику под роспись. В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись (составляется акт).

На основании приказа делается запись в личной карточке работника по форме N Т-2 (N Т-2ГС), лицевом счете работника по форме N Т-54 (N Т-54а), трудовой книжке работника, после чего с работником производится расчет по форме N Т-61 "Записка-расчет при прекращении действия трудового договора с работником". Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи соответствующего федерального закона.

Днем прекращения трудового договора, как правило, является последний день работы работника - исключение составляет случай, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с законодательством сохранялось место работы (должность). Примерные формулировки приказа (распоряжения) о прекращении трудового договора (вместе с формулировками записей, вносимых в трудовую книжку) представлены ниже.

4.4.2. Примерные формулировки приказа (распоряжения)

о прекращении трудового договора (увольнении)

и соответствующих записей, вносимых в трудовую книжку

4.4.2.1. Пример приказа о прекращении трудового договора

(увольнении) по соглашению сторон

(пункт 1 части 1 статьи 77 ТК РФ) и

записи в трудовой книжке

Унифицированная форма N Т-8

                                                         ┌───────┐

                                                         │  Код  │

                                                         ├───────┤

                                           Форма по ОКУД │0301006│

Общество с ограниченной ответственностью "Катион"        ├───────┤

------------------------------------------------ по ОКПО │       │

          наименование организации                       └───────┘

                                ┌─────────┬───────────┐

                                │  Номер  │   Дата    │

                                │документа│составления│

                                ├─────────┼───────────┤

                                │   32к   │ 11.02.2007│

                         ПРИКАЗ └─────────┴───────────┘

                     (распоряжение)

          о прекращении (расторжении) трудового

            договора с работником (увольнении)

                                           11  января    05     4

Прекратить действие трудового договора от "--" ------- 20-- г. N --,

                                           11  февраля   07

                                  уволить "--" ------- 20-- г.

                                             (ненужное зачеркнуть)

                                                 ┌───────────────┐

                                                 │Табельный номер│

                                                 ├───────────────┤

             Огнева Николая Павловича            │      1111     │

-------------------------------------------------└───────────────┘

              фамилия, имя, отчество

                    отдел обработки информации

------------------------------------------------------------------

                   структурное подразделение

                       инженера-программиста

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

      по соглашению сторон (пункт 1 части 1 статьи 77 ТК РФ

------------------------------------------------------------------

__________________________________________________________________

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

__________________________________________________________________

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2005 года N 4,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

                         соглашение сторон от 10.02.2007

              ----------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

                                                   А.А.Алексеева

Руководитель организации ___________ _________ -------------------

                          должность   личная   расшифровка подписи

                                      подпись

С приказом (распоряжением)                   11   февраля    07

работник ознакомлен    -------------------- "---" -------- 20-- г.

                          личная подпись

Мотивированное мнение выборного

профсоюзного органа в письменной форме

     10  февраля   07      01

(от "--" ------- 20-- г. N --) рассмотрено

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен по соглашению   
сторон, пункт 1        
статьи 77 Трудового    
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.2. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) в связи с истечением

срока трудового договора (пункт 2 части 1 статьи 77)

и записи в трудовой книжке

...

                       инженера-программиста

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

  в связи с истечением срока трудового договора (пункт 2 части 1

------------------------------------------------------------------

        статьи 77 ТК РФ), заключенного на период временного

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

    отсутствия Аловой А.А., приступающей к работе с 12.02.2007

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор  от  11  января  2005  года  N 4,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

    приказ от 11.02.2007 N 31к "О выходе на работу Аловой А.А."

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
истечением срока       
трудового договора,    
пункт 2 части 1        
статьи 77 Трудового    
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.3. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) в связи с расторжением

трудового договора по инициативе работника

(пункт 3 части 1 статьи 77) и записи в трудовой книжке

...

                       инженера-программиста

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

      в связи с расторжением трудового договора по инициативе

------------------------------------------------------------------

 работника (увольнением по собственному желанию) (пункт 3 части 1

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                          статьи 77 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2005 года N 4,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

                заявление Огнева Н.П. от 27.01.2007

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен по собственному 
желанию, пункт 3       
части первой статьи 77 
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.4. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по инициативе

работодателя в связи с ликвидацией предприятия

(пункт 1 части 1 статьи 81 ТК РФ) и записи в трудовой

книжке

...

                       инженера-программиста

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

   в связи с ликвидацией предприятия (пункт 1 части 1 статьи 81

------------------------------------------------------------------

                              ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

Основание (документ,

номер, дата): Трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

  уведомление Огнева Н.П.о предстоящем увольнении от 10.11.2006,

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

         протокол собрания учредителей 09.11.2006 N 1 <*>

------------------------------------------------------------------

...

--------------------------------

<*> Иной документ - например, решение арбитражного суда.

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
ликвидацией            
предприятия, пункт 1   
части 1 статьи 81      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.5. Пример формулировки приказа о прекращении трудового

договора (увольнении) по инициативе работодателя

в связи с сокращением численности (штата) работников

(пункт 2 части 1 статьи 81 ТК РФ) и записи в трудовой

книжке

...

                       инженера-программиста

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

      в связи с сокращением численности работников предприятия

------------------------------------------------------------------

                (пункт 2 части 1 статьи 81 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

  приказ ООО "Катион" от 09.11.2006 N 420 "О введении в действие

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

нового штатного расписания", уведомление Огнева Н.П. о предстоящем

------------------------------------------------------------------

  увольнении от 10.11.2006, уведомление Огнева Н.П. об имеющихся

------------------------------------------------------------------

    вакансиях от 12.11.2006, заявление Огнева Н.П. об отказе от

------------------------------------------------------------------

           перевода на вакантную должность от 14.11.2006

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
сокращением численности
работников предприятия,
пункт 2 части 1        
статьи 81 Трудового    
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.6. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по инициативе

работодателя в связи с несоответствием работника

занимаемой должности (выполняемой работе) вследствие

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами

аттестации, а также отказом работника от перевода на

другую должность (работу) (отсутствием на предприятии

иной должности (работы), которую работник может выполнять с

учетом уровня квалификации и состояния здоровья)

(пункт 3 части 1 статьи 81 ТК РФ), и записи в

трудовой книжке

...

                       инженера-программиста

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

в   связи   с   несоответствием   выполняемой  работе   вследствие

------------------------------------------------------------------

недостаточной    квалификации,     подтвержденной     результатами

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

   аттестации, и отказом работника от перевода на другую  работу

------------------------------------------------------------------

            (пункт 3 части 1 и часть 3 статьи 81 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

  протокол аттестационной комиссии от 07.02.2007 N 1, уведомление

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

 Огнева Н.П. об имеющихся на предприятии вакансиях от 08.02.2007,

------------------------------------------------------------------

Заявление Огнева Н.П. об отказе от перевода на вакантную должность

------------------------------------------------------------------

от 09.02.2007, уведомление Огнева Н.П. о предстоящем увольнении от

------------------------------------------------------------------

                             10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
несоответствием        
выполняемой работе     
вследствие             
недостаточной          
квалификации,          
подтвержденной         
результатами           
аттестации, и отказом  
от перевода на другую  
работу, пункт 3 части 1
и часть 3 статьи 81    
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.7. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по инициативе

работодателя в связи со сменой собственника имущества

предприятия (пункт 4 части 1 статьи 81 ТК РФ)

и записи в трудовой книжке <*>

--------------------------------

<*> Увольнению по данному основанию подлежат только руководитель предприятия, его заместители и главный бухгалтер.

...

                        главного бухгалтера

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

       в связи со сменой собственника имущества предприятия

------------------------------------------------------------------

 (пункт 4 части 1 статьи  81 и пункт 6  части 1 статьи  77  ТК РФ

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2006 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

свидетельство о государственной регистрации права собственности на

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

  имущество предприятия от 09.02.2007 N 9020-05, выданное отделом

------------------------------------------------------------------

   Управления Федеральной регистрационной службы по Владимирской

------------------------------------------------------------------

   области, уведомление Огнева  Н.П. о предстоящем увольнении от

------------------------------------------------------------------

                            10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи со      
сменой собственника    
имущества предприятия, 
пункт 6 части 1        
статьи 77 и пункт 4    
части 1 статьи 81      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.8. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по инициативе

работодателя в связи с неоднократным неисполнением

работником без уважительных причин трудовых обязанностей,

если он имеет дисциплинарное взыскание

(пункт 5 части 1 статьи 81 ТК РФ), и записи

в трудовой книжке

...

                        инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

в связи с неоднократным неисполнением без уважительных причин

------------------------------------------------------------------

трудовых обязанностей работником, имеющим дисциплинарное взыскание

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                 (пункт 5 части 1 статьи 81 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

     приказ ООО "Катион" от 11.08.2006 N 249 "О привлечении к

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

  дисциплинарной ответственности Огнева  Н.П.", докладная записка

------------------------------------------------------------------

   начальника отдела обработки информации от 07.02.2007, справка

------------------------------------------------------------------

  отдела кадров от 08.02.2007 о работниках, считающихся имеющими

------------------------------------------------------------------

      дисциплинарные взыскания, объяснительная Огнева Н.П. от

------------------------------------------------------------------

  09.02.2007, уведомление Огнева Н.П. о предстоящем увольнении от

------------------------------------------------------------------

                            10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
неоднократным          
неисполнением без      
уважительных причин    
трудовых обязанностей, 
пункт 5 части 1        
статьи 81 Трудового    
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.9. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по инициативе

работодателя в связи с однократным грубым нарушением

работником трудовых обязанностей (прогулом)

(подпункт "а" пункта 6 части 1 статьи 81 ТК РФ)

и записи в трудовой книжке

...

                        инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

в  связи  с  однократным  грубым  нарушением  работником  трудовых

------------------------------------------------------------------

 обязанностей -  прогулом (подпункт "а" пункта 6 части 1 статьи 81

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                              ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): Трудовой   договор  от   11   января 2004 года  N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

    докладная записка начальника отдела обработки информации от

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

 08.02.2007, объяснительная Огнева Н.П. от 09.02.2007, уведомление

------------------------------------------------------------------

        Огнева Н.П. о предстоящем увольнении от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
однократным грубым     
нарушением трудовых    
обязанностей -         
прогулом, подпункт "а" 
пункта 6 части 1       
статьи 81 Трудового    
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.10. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по инициативе

работодателя в связи с однократным грубым нарушением

работником трудовых обязанностей (появлением на работе

в состоянии алкогольного (наркотического

или иного токсического) опьянения)

(подпункт "б" пункта 6 части 1 статьи 81 ТК РФ)

и записи в трудовой книжке

...

                        инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

в  связи  с  однократным  грубым  нарушением  работником  трудовых

------------------------------------------------------------------

обязанностей  -   появлением  на  работе  в состоянии алкогольного

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

    опьянения (подпункт  "б" пункта 6 части 1 статьи 81 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

     акт от 07.02.2007 N 1 о появлении Огнева Н.П. на работе в

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

 в состоянии алкогольного опьянения, докладная записка начальника

------------------------------------------------------------------

 отдела обработки информации от 08.02.2007, акт от 09.02.2007 N 1

------------------------------------------------------------------

  об отказе Огнева Н.П. от объяснений, уведомление Огнева Н.П. о

------------------------------------------------------------------

               предстоящем увольнении от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
однократным грубым     
нарушением трудовых    
обязанностей -         
появлением на работе   
в состоянии            
алкогольного опьянения,
подпункт "б" пункта 6  
части 1 статьи 81      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.11. Пример приказа о прекращении трудового договора

(увольнении) по инициативе работодателя в связи с

однократным грубым нарушением работником трудовых

обязанностей (разглашением охраняемой законом тайны,

ставшей известной работнику в связи с исполнением

им трудовых обязанностей, в том числе разглашением

персональных данных другого работника)

(подпункт "в" пункта 6 части 1 статьи 81 ТК РФ)

и записи в трудовой книжке

...

                        инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

в  связи  с  однократным  грубым  нарушением  работником  трудовых

------------------------------------------------------------------

обязанностей  -   разглашением охраняемой законом  тайны,  ставшей

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

     известной ему в связи с исполнением трудовых обязанностей

------------------------------------------------------------------

       (подпункт "в" пункта 6 части первой статьи 81 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

 обязательство Огнева Н.П. от 12.01.2004 о неразглашении сведений,

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

     составляющих охраняемую законом тайну, докладная записка

------------------------------------------------------------------

       начальника отдела обработки информации от 08.02.2007,

------------------------------------------------------------------

 объяснительная Огнева Н.П. от 09.02.2007, уведомление Огнева Н.П.

------------------------------------------------------------------

              о предстоящем увольнении от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
однократным грубым     
нарушением трудовых    
обязанностей -         
разглашением охраняемой
законом тайны,         
подпункт "в" пункта 6  
части 1 статьи 81      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.12. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении)

(подпункт "г" пункта 6 части 1 статьи 81 ТК РФ)

по инициативе работодателя - в связи с однократным грубым

нарушением работником трудовых обязанностей (хищением по месту

работы чужого имущества, установленного вступившим в

законную силу приговором суда) и записи в трудовой книжке

...

                        инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

    в связи с однократным грубым нарушением работником трудовых

------------------------------------------------------------------

     обязанностей - совершением по месту работы хищения чужого

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

  имущества, установленного вступившим в законную силу приговором

------------------------------------------------------------------

       суда (подпункт "г" пункта 6 части 1 статьи 81 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

    докладная записка начальника отдела обработки информации от

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

 07.12.2006, объяснительная Огнева Н.П., приговор Александровского

------------------------------------------------------------------

     городского суда от 09.02.2007, уведомление Огнева Н.П. о

------------------------------------------------------------------

               предстоящем увольнении от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
однократным грубым     
нарушением трудовых    
обязанностей -         
совершением по месту   
работы хищения чужого  
имущества, подпункт "г"
пункта 6 части 1       
статьи 81 Трудового    
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.13. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по инициативе

работодателя в связи с однократным грубым нарушением

работником трудовых обязанностей (установленным

комиссией (уполномоченным) по охране труда нарушением

работником требований по охране труда, повлекшим за собой

тяжкие последствия (заведомо создававшим реальную угрозу

наступления тяжких последствий))

(подпункт "д" пункта 6 части 1 статьи 81 ТК РФ)

и записи в трудовой книжке

...

                        инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

   в связи с однократным грубым нарушением работником  трудовых

------------------------------------------------------------------

 обязанностей - установленным комиссией по охране труда нарушением

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

работником требований по охране труда, заведомо создавшим реальную

------------------------------------------------------------------

   угрозу наступления тяжких последствий (подпункт "д" пункта 6

------------------------------------------------------------------

                  части  первой статьи 81 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

    докладная записка начальника отдела обработки информации от

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

    08.02.2007, выписка из журнала инструктажа об ознакомлении

------------------------------------------------------------------

      Огнева Н.П. с требованиями охраны труда, объяснительная

------------------------------------------------------------------

  от 09.02.2007, уведомление Огнева Н.П. о предстоящем увольнении

------------------------------------------------------------------

                           от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
однократным грубым     
нарушением трудовых    
обязанностей -         
нарушением требований  
по охране труда,       
подпункт "д" пункта 6  
части 1 статьи 81      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.14. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по инициативе

работодателя в связи с совершением виновных действий

работником, непосредственно обслуживающим денежные или

товарные ценности, если эти действия дают основание для

утраты доверия к нему со стороны работодателя

(пункт 7 части 1 статьи 81 ТК РФ),

и записи в трудовой книжке

...

                           кладовщика

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

    в связи с совершением работником виновных действий, дающих

------------------------------------------------------------------

       основание для утраты доверия со стороны работодателя

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

             (пункт 7 части первой статьи 81 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

    докладная записка начальника отдела хранения от 07.02.2007,

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

  акт от 08.02.2007 N 1 о совершении Огневым Н.П. действий, дающих

------------------------------------------------------------------

    основание для утраты доверия, объяснительная Огнева Н.П. от

------------------------------------------------------------------

   09.02.2007, уведомление Огнева Н.П. о предстоящем увольнении

------------------------------------------------------------------

                           от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
совершением виновных   
действий, дающих       
основание для утраты   
доверия, пункт 7       
части 1 статьи 81      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.15. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по инициативе

работодателя в связи с совершением работником,

выполняющим воспитательные функции, аморального проступка,

несовместимого с продолжением данной работы

(пункт 8 части 1 статьи 81 ТК РФ), и записи

в трудовой книжке

...

                мастера производственного обучения

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

   в связи с совершением работником, выполняющим воспитательные

------------------------------------------------------------------

   функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

       данной работы (пункт 8 части первой статьи 81 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

     докладная записка заведующего учебной частью колледжа от

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение

     от 08.02.2007, объяснительная Огнева Н.П. от 09.02.2007,

------------------------------------------------------------------

  уведомление Огнева Н.П. о  предстоящем увольнении от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
совершением аморального
проступка,             
несовместимого с       
продолжением данной    
работы, пункт 8        
части первой статьи 81 
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.16. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по инициативе

работодателя в связи с принятием необоснованного решения

руководителем предприятия (филиала, представительства

предприятия), его заместителями и главным бухгалтером,

повлекшим за собой нарушение сохранности имущества

(неправомерное его использование либо иной ущерб имуществу)

предприятия <*> (пункт 9 части 1 статьи 81 ТК РФ),

и записи в трудовой книжке

--------------------------------

<*> Увольнению по данному основанию подлежат только руководитель предприятия (филиала, представительства предприятия) и его заместители и главный бухгалтер.

...

    заместителя директора по материально-техническому снабжению

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

      в связи с принятием работником необоснованного решения,

------------------------------------------------------------------

  повлекшим за собой нарушение сохранности имущества предприятия

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                 (пункт 9 части 1 статьи 81 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

    распоряжение (иной документ, в котором содержится решение,

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

  рассматриваемое в качестве необоснованного) от 07.02.2007 N 52,

------------------------------------------------------------------

      докладная записка заместителя директора от 08.02.2007,

------------------------------------------------------------------

 объяснительная Огнева Н.П. от 09.02.2007, уведомление Огнева Н.П.

------------------------------------------------------------------

               о предстоящем увольнении от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
принятием              
необоснованного        
решения, повлекшим за  
собой нарушение        
сохранности имущества  
предприятия, пункт 9   
части 1 статьи 81      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.17. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по инициативе

работодателя - в связи с однократным грубым нарушением

руководителем предприятия (филиала, представительства

предприятия), его заместителями своих трудовых

обязанностей <*> (пункт 10 части 1 статьи 81 ТК РФ)

и записи в трудовой книжке

--------------------------------

<*> Увольнению по данному основанию подлежат только руководитель предприятия (филиала, представительства предприятия) и его заместители.

...

    заместителя директора по материально-техническому снабжению

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

     в связи с однократным грубым нарушением работником своих

------------------------------------------------------------------

     трудовых обязанностей (пункт 10 части 1 статьи 81 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

  акт от 07.02.2007 об однократном грубом нарушении Огневым Н.П.

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

    своих трудовых обязанностей, докладная записка заместителя

------------------------------------------------------------------

директора от 08.02.2007, объяснительная Огнева Н.П. от 09.02.2007,

------------------------------------------------------------------

  уведомление Огнева Н.П. о предстоящем увольнении от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
однократным грубым     
нарушением трудовых    
обязанностей, пункт 10 
части 1 статьи 81      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.18. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по инициативе

работодателя в связи с представлением работником

работодателю подложных документов при заключении трудового

договора (пункт 11 части 1 статьи 81 ТК РФ) и записи

в трудовой книжке

...

                        инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

  в связи с представлением работодателю подложных документов при

------------------------------------------------------------------

     заключении трудового договора (пункт 11 части 1 статьи 81

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                                ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

       акт от 07.02.2007 о проверке подлинности документов,

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

 представленных Огневым Н.П., докладная записка начальника отдела

------------------------------------------------------------------

  обработки информации от 08.02.2007, объяснительная Огнева Н.П.

------------------------------------------------------------------

  от 09.02.2007, уведомление Огнева Н.П. о предстоящем увольнении

------------------------------------------------------------------

                           от 10.02.2007.

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
представлением         
работодателю подложных 
документов при         
заключении трудового   
договора, пункт 11     
части 1 статьи 81      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.19. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по инициативе

работодателя в связи с наступлением случая,

предусмотренного трудовым договором с руководителем

(членом коллегиального исполнительного органа)

предприятия <*> (пункт 13 части 1 статьи 81 ТК РФ),

и записи в трудовой книжке

--------------------------------

<*> Увольнению по данному основанию подлежит только руководитель (член коллегиального исполнительного органа) предприятия.

...

                             директора

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

  в связи с систематическим неисполнением трудовых обязанностей,

------------------------------------------------------------------

  предусмотренных п. ... (указать конкретно) трудового договора с

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

           работником (пункт 13 части 1 статьи 81 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

   акт от 09.02.2007 о систематическом неисполнении Огневым Н.П.

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

 трудовых обязанностей, предусмотренных п. ... трудового договора,

------------------------------------------------------------------

  уведомление Огнева Н.П. о предстоящем увольнении от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
систематическим        
неисполнением трудовых 
обязанностей,          
предусмотренных п. ... 
трудового договора,    
пункт 13 части 1       
статьи 81 Трудового    
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.20. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по инициативе

работодателя в других случаях, предусмотренных ТК РФ,

иными федеральными законами

(пункт 14 части 1 статьи 81 ТК РФ), и записи

в трудовой книжке

...

                       инженера-программиста

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

как не выдержавшего испытание,  предусмотренное трудовым договором

------------------------------------------------------------------

    с работником (статья 71 и пункт 14 части 1 статьи 81 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2005 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

    докладная записка начальника отдела обработки информации от

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

  07.02.2007, уведомление Огнева Н.П. о предстоящем увольнении от

------------------------------------------------------------------

                           от 08.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен как не          
выдержавший испытание, 
предусмотренное        
трудовым договором,    
статья 71 и пункт 14   
части 1 статьи 81      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.21. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) в связи с переводом

работника по его просьбе на работу к другому работодателю

(пункт 5 части 1 статьи 77 ТК РФ) и записи

в трудовой книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

      в связи с переводом работника по его просьбе к другому

------------------------------------------------------------------

      работодателю - ООО "Нейтрал" (пункт 5 части 1 статьи 77

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                               ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

 письменное приглашение на  работу в ОАО "Нейтрал" от 08.02.2007,

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

                заявление Огнева Н.П. от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
переводом (по просьбе  
работника) в ОАО       
"Нейтрал", пункт 5     
части 1 статьи 77      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.22. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) в связи с переводом

работника с его согласия на работу к другому работодателю

(пункт 5 части 1 статьи 77 ТК РФ) и записи в трудовой

книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

      в связи с переводом работника с его согласия к другому

------------------------------------------------------------------

      работодателю - ООО "Нейтрал" (пункт 5 части 1 статьи 77

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                               ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой  договор  от   11   января  2004  года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

  письменное приглашение на работу в ОАО "Нейтрал" от 08.02.2007,

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

                заявление Огнева Н.П. от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
переводом (с согласия  
работника) в ОАО       
"Нейтрал", пункт 5     
части 1 статьи 77      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.23. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) в связи с переходом

работника на выборную работу (должность)

(пункт 5 части 1 статьи 77 ТК РФ) и записи в

трудовой книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

      в связи с переходом на выборную должность депутата Думы

------------------------------------------------------------------

        г. Александрова (пункт 5 части 1 статьи  77 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

   протокол избирательной комиссии от 08.02.2007 N 3, заявление

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

                     Огнева Н.П. от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
переходом на выборную  
должность депутата Думы
г. Александрова,       
пункт 5 части 1        
статьи 77 Трудового    
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.24. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) в связи с отказом

работника от продолжения работы в связи с изменением

подведомственности (подчиненности) предприятия либо его

реорганизацией (пункт 6 части 1 статьи 77 ТК РФ)

и записи в трудовой книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

 вследствие отказа от продолжения работы в связи с реорганизацией

------------------------------------------------------------------

(разделением) предприятия (пункт 6 части 1 статьи 77 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

   свидетельство о регистрации в ЕГРЮЛ от 08.02.2007, заявление

------------------------------------------------------------------

                        Медицинское заключение и т.д.

                     Огнева Н.П. от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен вследствие      
отказа от продолжения  
работы в связи с       
реорганизацией         
(разделением) ООО      
"Катион", пункт 6      
части 1 статьи 77      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.25. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) вследствие отказа работника

от продолжения работы в связи с изменением существенных

условий трудового договора (пункт 7 части 1 статьи 77

ТК РФ) и записи в трудовой книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

   вследствие отказа от продолжения работы в связи с изменением

------------------------------------------------------------------

существенных условий трудового договора (пункт 7 части 1 статьи 77

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                               ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

  уведомление Огнева Н.П. о предстоящем изменении организационно-

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

 технических условий труда от 08.12.2006, уведомление Огнева Н.П.

------------------------------------------------------------------

  об имеющихся на предприятиях вакансиях от 09.12.2006, заявление

------------------------------------------------------------------

   Огнева Н.П. от перевода на вакантную должность от 10.02.2006

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
отказом от продолжения 
работы в связи с       
изменением существенных
условий трудового      
договора, пункт 7      
части 1 статьи 77      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.26. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) в связи с отказом работника

от перевода на другую работу, необходимого ему в

соответствии с медицинским заключением на срок более

четырех месяцев (части 3 (4) статьи 73 и

пункта 8 части 1 статьи 77 ТК РФ), и записи в трудовой

книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

в  связи  с  отказом  от  перевода  на  другую  работу  вследствие

------------------------------------------------------------------

состояния  здоровья  в  соответствии  с   медицинским  заключением

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

(пункт 8 части 1 статьи 77 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

      медицинское заключение МГУП "Александровская городская

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

    поликлиника" от 08.02.2007 N 4, уведомление Огнева Н.П. об

------------------------------------------------------------------

    имеющихся на предприятии вакансиях от 09.02.2007, заявление

------------------------------------------------------------------

    Огнева Н.П. об отказе от перевода на вакантную должность от

------------------------------------------------------------------

                            10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
отказом от перевода на 
другую работу,         
необходимого работнику 
в соответствии с       
медицинским            
заключением, части     
3 и 4 статьи 73,       
пункт 8 статьи 77      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.27. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) в связи с отказом работника

от перевода в другую местность вместе с работодателем

(пункт 9 части 1 статьи 77 ТК РФ) и записи в трудовой

книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

     в связи с отказом от перевода в другую местность вместе с

------------------------------------------------------------------

   головной организацией ООО "Катион" (пункт 9 части 1 статьи 77

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                               ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

приказ от 08.02.2007 о переводе головной организации ООО "Катион"

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

в другую местность, заявление Огнева Н.П. об отказе от перевода от

------------------------------------------------------------------

                            10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
отказом от перевода в  
другую местность вместе
с головной организацией
ООО "Катион", пункт 9  
части 1 статьи 77      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.28. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по обстоятельствам,

не зависящим от воли сторон - в связи с призывом работника

на военную службу (пункт 1 части 1 статьи 83 ТК РФ) -

и записи в трудовой книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

   по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, - в связи с

------------------------------------------------------------------

призывом работника на военную службу (пункт 1 части 1 статьи 83

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                               ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

     решение призывной комиссии Александровского объединенного

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

          городского военного комиссариата от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен по              
обстоятельствам, не    
зависящим от воли      
сторон, - в связи с    
призывом на военную    
службу, пункт 1 части 1
статьи 83 Трудового    
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.29. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по обстоятельствам,

не зависящим от воли сторон - в связи с направлением

на альтернативную гражданскую службу

(пункт 1 части 1 статьи 83 ТК РФ) - и записи

в трудовой книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

   по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, -  в связи с

------------------------------------------------------------------

    направлением работника на альтернативную гражданскую службу

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                 (пункт 1 части 1 статьи 83 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

решение  призывной    комиссии    Александровского   объединенного

------------------------------------------------------------------

городского      военного      комиссариата      от     10.02.2007.

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

...

4.4.2.30. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по обстоятельствам,

не зависящим от воли сторон - в связи с восстановлением на

работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению

ГИТ или суда (пункт 2 части 1 статьи 83 ТК РФ) - и

записи в трудовой книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

    по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, - в связи с

------------------------------------------------------------------

   восстановлением на работе Аловой А.А., ранее выполнявшей эту

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

 работу, по решению ГИТ и отказом работника от перевода на другую

------------------------------------------------------------------

        работу (пункт 2 части 1 и часть 2 статьи 83 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

     решение ГИТ от 08.02.2007 N 3, уведомление Огнева Н.П. об

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

    имеющихся на предприятии вакансиях от 09.02.2007, заявление

------------------------------------------------------------------

   Огнева Н.П. об отказе от перевода на вакантную должность  от

------------------------------------------------------------------

                            10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен по              
обстоятельствам, не    
зависящим от воли      
сторон, - в связи с    
восстановлением на     
работе работника, ранее
выполнявшего эту       
работу, по решению ГИТ,
пункт 2 части 1 и      
часть 2 статьи 83      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.31. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по обстоятельствам,

не зависящим от воли сторон, - в связи с неизбранием

на должность (пункт 3 части 1 статьи 83 ТК РФ) -

и записи в трудовой книжке

...

          председателя профсоюзного комитета ООО "Катион"

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

   по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, - в связи с

------------------------------------------------------------------

 не избранием на должность председателя профсоюзного комитета ООО

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

            "Катион" (пункт 3 части 1 статьи 83 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

      протокол общего собрания членов профсоюза ООО "Катион"

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и.т.д.

                         от 10.02.2007 N 5

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен по              
обстоятельствам, не    
зависящим от воли      
сторон, - в связи с    
неизбранием на         
должность председателя 
профсоюзного комитета  
ООО "Катион", пункт 3  
части 1 статьи 83      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от   
11.02.2007 N 32к


4.4.2.32. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по обстоятельствам,

не зависящим от воли сторон, - в связи с осуждением

работника к наказанию, исключающему продолжение прежней

работы, в соответствии с приговором суда, вступившим

в законную силу (пункт 4 части 1 статьи 83 ТК РФ) -

и записи в трудовой книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

   по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, - в связи с

------------------------------------------------------------------

осуждением работника к наказанию, исключающему продолжение прежней

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

  работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную

------------------------------------------------------------------

               силу (пункт 4 части 1 статьи 83 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

      приговор Александровского городского суда от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен по              
обстоятельствам, не    
зависящим от воли      
сторон, - в связи с    
осуждением к наказанию,
исключающему           
продолжение прежней    
работы, в соответствии 
с приговором суда,     
вступившим в законную  
силу, пункт 4 части 1  
статьи 83 Трудового    
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.33. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по обстоятельствам,

не зависящим от воли сторон - в связи с признанием

работника полностью неспособным к трудовой деятельности

в соответствии с медицинским заключением

(пункт 5 части 1 статьи 83 ТК РФ) - и записи

в трудовой книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

   по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, - в связи с

------------------------------------------------------------------

признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

     в соответствии с медицинским заключением (пункт 5 части 1

------------------------------------------------------------------

                         статьи 83 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

   медицинское заключение БМСЭ г. Александрова от 10.02.2007 N 5

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен по              
обстоятельствам, не    
зависящим от воли      
сторон, - в связи с    
признанием полностью   
неспособным к трудовой 
деятельности в         
соответствии с         
медицинским            
заключением, пункт 5   
части 1 статьи 83      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.34. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении)

(пункт 6 части 1 статьи 83 ТК РФ) по обстоятельствам,

не зависящим от воли сторон, - в связи со смертью

(признанием судом умершим либо безвестно отсутствующим)

работника - и записи в трудовой книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

   по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, - в связи с

------------------------------------------------------------------

 признанием судом работника безвестно отсутствующим (пункт 6 части

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                      первой статьи 83 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

 постановление Александровского городского суда от 10.02.2007 N 7

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен по              
обстоятельствам, не    
зависящим от воли      
сторон, - в связи с    
признанием судом       
безвестно              
отсутствующим, пункт 6 
части 1 статьи 83      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.35. Пример приказа о прекращении трудового договора

(увольнении) (пункт 6 части 1 статьи 83 ТК РФ)

по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, -

в связи со смертью (признанием судом умершим либо безвестно

отсутствующим) работодателя - физического лица - и записи

в трудовой книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

   по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, - в связи со

------------------------------------------------------------------

смертью работодателя - физического лица (пункт 6 части 1 статьи 83

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                               ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

 постановление Александровского городского суда от 10.02.2007 N 7

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен по              
обстоятельствам, не    
зависящим от воли      
сторон, - в связи со   
смертью работодателя - 
физического лица,      
пункт 6 части 1        
статьи 83 Трудового    
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.36. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по обстоятельствам,

не зависящим от воли сторон, - в связи с наступлением

чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению

трудовых отношений, признанных решением Правительства РФ

(органа государственной власти соответствующего субъекта

РФ) (пункт 7 части 1 статьи 83 ТК РФ) - и записи

в трудовой книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

   по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, - в связи с

------------------------------------------------------------------

     наступлением чрезвычайного обстоятельства (аварии на ООО

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

 "Катион"), признанного постановлением правительства Владимирской

------------------------------------------------------------------

    области от 10.02.2007 N 7 (пункт 7 части 1 статьи 83 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

     копия постановления правительства Владимирской области от

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

                          10.02.2007 N 7

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен по              
обстоятельствам, не    
зависящим от воли      
сторон, - в связи с    
наступлением           
чрезвычайного          
обстоятельства - аварии
на ООО "Катион",       
признанного            
постановлением         
правительства          
Владимирской области,  
пункт 7 части 1        
статьи 83 Трудового    
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.37. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по обстоятельствам, не

зависящим от воли сторон, - в связи с дисквалификацией

работника (иным административным наказанием,

исключающим возможность исполнения работником обязанностей

по трудовому договору) (пункт 8 части 1 статьи 83 ТК РФ) -

и записи в трудовой книжке

...

                             директора

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

   по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, - в связи с

------------------------------------------------------------------

  дисквалификацией работника и его отказом от перевода на другую

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

        работу (пункт 8 части 1 и часть 2 статьи 83 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

постановление Александровского городского суда от 09.02.2007  N 7,

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

заявление Огнева Н.П. об отказе от перевода на вакантную должность

------------------------------------------------------------------

                         от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен по              
обстоятельствам, не    
зависящим от воли      
сторон, - в связи с    
дисквалификацией,      
пункт 8 части 1 и      
часть 2 статьи 83      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.38. Пример приказа о прекращении трудового договора

(увольнении) по обстоятельствам, не зависящим от воли

сторон, - в связи с истечением срока действия

(приостановлением на срок до двух месяцев либо лишением)

специального права (лицензии, иного специального права)

работника в порядке, предусмотренном законодательством,

если это влечет за собой невозможность исполнения

работником обязанностей по трудовому договору

(пункт 9 части 1 статьи 83 ТК РФ) - и записи

в трудовой книжке

...

                             эксперта

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

    по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон - в связи с

------------------------------------------------------------------

  истечением у работника срока действия лицензии и его отказом от

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

  перевода на другую работу (пункт 9 части 1 и часть 2 статьи 83

------------------------------------------------------------------

                               ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

   лицензия: серия СР N 0000, заявление Огнева Н.П. об отказе от

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

           перевода на вакантную должность от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен по              
обстоятельствам, не    
зависящим от воли      
сторон, - в связи с    
истечением срока       
лицензии, пункт 9 части
1 и часть 2 статьи 83  
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.39. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по обстоятельствам, не

зависящим от воли сторон, - в связи с прекращением работнику

допуска к государственной тайне, если выполняемая работа

требует такого допуска (пункт 10 части 1 статьи 83

ТК РФ) - и записи в трудовой книжке

...

                             эксперта

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

   по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, - в связи с

------------------------------------------------------------------

   прекращением работнику допуска к государственной тайне и его

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

     отказом от перевода на другую работу (пункт 10 части 1 и

------------------------------------------------------------------

                     часть 2 статьи 83 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

 материалы служебного расследования, решение о прекращении допуска

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

  к государственной тайне в отношении Огнева Н.П. от 09.02.2007,

------------------------------------------------------------------

     заявление Огнева Н.П. об отказе от перевода на вакантную

------------------------------------------------------------------

                      должность от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен по              
обстоятельствам, не    
зависящим от воли      
сторон, - в связи с    
прекращением допуска к 
государственной тайне, 
пункт 10 части 1 и     
часть 2 статьи 83      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.40. Пример приказа о прекращении трудового договора

(увольнении) по обстоятельствам, не зависящим от воли

сторон, - в связи с отменой (признанием незаконным) решения

суда (ГИТ) о восстановлении работника на работе

(пункт 11 части 1 статьи 83 ТК РФ) - и записи в

трудовой книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

   по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, - в связи с

------------------------------------------------------------------

 с признанием незаконным решения ГИТ о восстановлении работника на

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

             работе (пункт 11 части 1 статьи 83 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

 постановление Александровского городского суда от 08.02.2007  N 7

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен по              
обстоятельствам, не    
зависящим от воли      
сторон, - в связи с    
признанием незаконным  
решения ГИТ о          
восстановлении         
работника на работе,   
пункт 11 части 1       
статьи 83 Трудового    
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.41. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) вследствие нарушения

установленных законодательством РФ правил заключения

трудового договора, если это нарушение исключает

возможность продолжения работы, - в связи с заключением

трудового договора в нарушение приговора суда о лишении

конкретного лица права занимать определенные должности

(заниматься определенной деятельностью)

(пункт 11 части 1 статьи 77 и

пункт 1 части 1 статьи 84 ТК РФ) - и записи

в трудовой книжке

...

                            кладовщика

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

  в связи с заключением трудового договора в нарушение приговора

------------------------------------------------------------------

    суда о лишении работника права занимать должности с полной

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

материальной ответственностью  и его отказом от перевода на другую

------------------------------------------------------------------

       работу (пункт 11 части 1 статьи 77, пункт 1 части 1 и

------------------------------------------------------------------

                     часть 2 статьи 84 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

     приговор Александровского городского суда от 08.12.2006,

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

     заявление Огнева Н.П. об отказе от  перевода на вакантную

------------------------------------------------------------------

                     должность от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
заключением трудового  
договора в нарушение   
приговора суда о       
лишении работника права
занимать должности с   
полной материальной    
ответственностью и     
отказом от перевода на 
другую работу, пункт 11
части 1 статьи 77,     
пункт 1 части 1 и      
часть 2 статьи 84      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.42. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) вследствие нарушения

установленных законодательством РФ правил заключения

трудового договора, если это нарушение исключает

возможность продолжения работы, - в связи с заключением

трудового договора на выполнение работы, противопоказанной

работнику по состоянию здоровья в соответствии с

медицинским заключением (пункт 11 части 1 статьи 77

и пункт 2 части 1 статьи 84 ТК РФ) - и записи в

трудовой книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

в связи с заключением трудового  договора  на  выполнение  работы,

------------------------------------------------------------------

противопоказанной работнику по состоянию здоровья в соответствии с

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

медицинским заключением, и отказом работника от перевода на другую

------------------------------------------------------------------

 работу (пункт 11 части первой статьи 77 и пункт 2 части первой и

------------------------------------------------------------------

                     часть 2 статьи 84 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): Трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

      медицинское заключение МГУП "Александровская городская

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

поликлиника" от 08.02.2007 N 7, заявление Огнева Н.П. об отказе от

------------------------------------------------------------------

            перевода на вакантную должность от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
заключением трудового  
договора на выполнение 
работы,                
противопоказанной      
работнику по состоянию 
здоровья в соответствии
с медицинским          
заключением, и отказом 
от перевода на другую  
работу, пункт 11 части 
1 статьи 77,           
пункт 2 части 1 и      
часть 2 статьи 84      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.43. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) в связи с нарушением

установленных законодательством РФ правил заключения

трудового договора, если это нарушение исключает

возможность продолжения работы, - в связи с отсутствием

соответствующего документа об образовании, если выполнение

работы требует специальных знаний в соответствии с

федеральным законом (иным нормативно-правовым актом)

(пункт 11 части 1 статьи 77 и

пункт 3 части 1 статьи 84 ТК РФ) - и записи

в трудовой книжке

...

                             водителя

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

  в связи с отсутствием  водительского удостоверения и отказом от

------------------------------------------------------------------

      перевода на другую работу (пункт 11 части 1 статьи 77 и

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

            пункт 3 части 1 и часть 2 статьи 84 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

  акт от 08.02.2007 о проверке документов, представленных Огневым

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

 Н.П. для заключения трудового договора, заявление Огнева Н.П. об

------------------------------------------------------------------

      отказе от перевода на вакантную должность от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
отсутствием            
водительского          
удостоверения и отказом
от перевода на другую  
работу, пункт 11 части 
1 статьи 77, и         
пункт 3 части 1 и      
часть 2 статьи 84      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.44. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) в связи с нарушением

установленных законодательством РФ правил заключения

трудового договора - заключением трудового договора

в нарушение постановления о дисквалификации или ином

административном наказании, исключающем возможность

исполнения работником обязанностей по трудовому договору

(пункт 11 части 1 статьи 77 и

пункт 4 части 1 статьи 84 ТК РФ), и записи в

трудовой книжке

...

                        директора филиала

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

в связи с заключением трудового договора в нарушение постановления

------------------------------------------------------------------

  о дисквалификации работника и его отказом от перевода на другую

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

      работу (пункт 11 части 1 статьи 77, пункт 4 части 1 и

------------------------------------------------------------------

                     часть 2 статьи 84 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): Трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

 постановление Александровского городского суда от 09.02.2007 N 7,

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

заявление Огнева Н.П. об отказе от перевода на вакантную должность

------------------------------------------------------------------

                           от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
заключением трудового  
договора в нарушение   
постановления о        
дисквалификации        
работника и его отказом
от перевода на другую  
работу, пункт 11       
части 1 статьи 77,     
пункт 4 части 1 и      
часть 2 статьи 84      
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.45. Пример формулировки приказа об увольнении в связи

с нарушением установленных законодательством РФ правил

заключения трудового договора, если это нарушение исключает

возможность продолжения работы, - в других случаях,

предусмотренных федеральным законом

(пункт 11 части 1 статьи 77 и

пункт 5 части 1 статьи 84 ТК РФ) - и записи

в трудовой книжке

...

     референта государственной гражданской службы 3-го класса

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

    в связи с непредставлением сведений о доходах, имуществе и

------------------------------------------------------------------

   обязательствах имущественного характера (подпункт 9 пункта 1

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

   статьи 16 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ, пункт 11

------------------------------------------------------------------

       части 1 статьи 77 и пункт 5 части 1 статьи 84 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): служебный  контракт  от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

    заявление Огнева Н.П. об отказе от представления сведений о

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

  доходах, имуществе и имущественных обязательствах от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
отказом от             
представления сведений 
о доходах, имуществе и 
имущественных          
обязательствах,        
подпункт 9 пункта 1    
Статьи 16 Федерального 
Закона от 27.07.2004   
N 79-ФЗ, пункт 11      
части 1 статьи 77      
и пункт 5 части 1      
статьи 84 Трудового    
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.46. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) в связи с отстранением

работника - руководителя предприятия-должника от должности

в соответствии с законодательством о несостоятельности

(банкротстве) (пункт 1 статьи 278 ТК РФ) и записи

в трудовой книжке

...

                      генерального директора

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

   в связи с отстранением от должности руководителя предприятия-

------------------------------------------------------------------

  должника в соответствии с законодательством о несостоятельности

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

             (банкротстве) (пункт 1 статьи 278 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

   определение Арбитражного суда г. Владимира от 10.02.2007 N 9

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
отстранением от        
должности руководителя 
предприятия-должника в 
соответствии с         
законодательством о    
несостоятельности      
(банкротстве), пункт 1 
статьи 278 Трудового   
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.47. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) в связи с принятием

уполномоченным органом предприятия (собственником имущества

предприятия, его уполномоченным лицом) решения

о досрочном прекращении трудового договора с руководителем

предприятия (пункт 2 статьи 278 ТК РФ) и записи в трудовой

книжке

...

                      генерального директора

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

  в связи с принятием собственником имущества предприятия решения

------------------------------------------------------------------

  о досрочном прекращении трудового договора (пункт 2 статьи 278

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                               ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

протокол общего собрания акционеров ООО "Катион" от 10.02.2007 N 5

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
принятием собственником
имущества предприятия  
решения о досрочном    
прекращении трудового  
договора, пункт 2      
статьи 278 Трудового   
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.48. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) (пункт 3 статьи 278 ТК РФ)

<*> и записи в трудовой книжке

--------------------------------

<*> По иным основаниям, предусмотренным трудовым договором с работником - руководителем предприятия.

...

                      генерального директора

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

  в связи с систематическим невыполнением трудовых обязанностей,

------------------------------------------------------------------

предусмотренных трудовым договором, по основанию, предусмотренному

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

 п. ... трудового договора от 11.01.2004  N 2 (пункт 3 статьи 278

------------------------------------------------------------------

                               ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

   акт от 10.02.2007 о систематическом невыполнении Огневым Н.П.

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

   трудовых обязанностей, предусмотренных трудовым договором от

------------------------------------------------------------------

                           11.01.2004 N 2

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
систематическим        
невыполнением трудовых 
обязанностей,          
предусмотренных        
трудовым договором, по 
основанию,             
предусмотренному п. ...
трудового договора,    
пункт 3 статьи 278     
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.49. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) в связи с повторным

в течение одного года грубым нарушением педагогическим

работником устава образовательного учреждения

(пункт 1 статьи 336 ТК РФ) и записи

в трудовой книжке

...

                                декана

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

    в связи с повторным в течение одного года грубым нарушением

------------------------------------------------------------------

 работником устава образовательного учреждения (пункт 1 статьи 336

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                               ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

     акт от 08.01.2007 о грубом нарушении Огневым Н.П. устава

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

   образовательного учреждения, акт от 09.02.2007 о (повторном)

------------------------------------------------------------------

 грубом нарушении Огневым Н.П. устава образовательного учреждения,

------------------------------------------------------------------

             объяснительная Огнева Н.П. от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
повторным в течение    
одного года грубым     
нарушением устава      
образовательного       
учреждения, пункт 1    
статьи 336 Трудового   
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.50. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) в связи с применением

педагогическим работником методов воспитания, связанных

с физическим и (или) психическим насилием над личностью

обучающегося (воспитанника) (пункт 2 статьи 336 ТК РФ),

и записи в трудовой книжке

...

                   преподавателя младших классов

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

  в связи с применением работником методов воспитания, связанных

------------------------------------------------------------------

   с применением физического насилия над личностью обучающегося

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                    (пункт 2 статьи 336 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

 жалоба на Огнева Н.П. от 08.02.2007, акт  проверки обоснованности

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

  жалобы от 09.02.2007, объяснительная Огнева Н.П. от 10.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
применением методов    
воспитания, связанных с
применением физического
насилия над личностью  
обучающегося, пункт 2  
статьи 336 Трудового   
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.51. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) в связи с достижением

педагогическим работником предельного возраста для

замещения соответствующей должности (пункт 3 статьи 336

ТК РФ) и записи в трудовой книжке

...

                             проректора

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

  в связи с достижением предельного возраста для замещения данной

------------------------------------------------------------------

   должности и отказом от перевода на другую должность (пункт 3

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                  статьи 336 и статья 332 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

   справка отдела кадров от 08.02.2007, ходатайство ректора МВУЗ

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

 "Открытый университет" от 09.02.2007, решение ученого совета МВУЗ

------------------------------------------------------------------

  "Открытый университет" от 10.02.2007, заявление Огнева Н.П. об

------------------------------------------------------------------

     отказе от перевода на вакантную должность от  11.02.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
достижением предельного
возраста для замещения 
должности и отказом от 
перевода на другую     
должность, пункт 3     
статьи 336 и статья 332
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.52. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) в связи с принятием

на работу, ранее порученную на неопределенный срок

работнику-совместителю, работника, для которого эта работа

будет являться основной (статья 288 ТК РФ), и записи

в трудовой книжке <*>

--------------------------------

<*> Запись в трудовой книжке работника-совместителя производится по желанию работника - по месту его основной работы на основании соответствующих документов.

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

     в связи с принятием на работу, порученную Огневу Н.П. по

------------------------------------------------------------------

    совместительству, работника, для которого эта работа будет

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

                 являться основной (ст. 288 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

    приказ от 10.02.2005 N 52к о приеме на работу Аловой А.А.

------------------------------------------------------------- -----

                        медицинское заключение и т.д.

  (работника, для которого данная работа будет являться основной)

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
принятием на работу    
работника, для которого
данная работа будет    
являться основной,     
статья 288 Трудового   
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.53. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по основаниям,

предусмотренным трудовым договором с работником,

работающим у работодателя - физического лица,

зарегистрированного в качестве индивидуального

предпринимателя (статья 307 ТК РФ), и записи в трудовой

книжке <*>

--------------------------------

<*> Работодатели - физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, записи в трудовой книжке работника производить не могут, ст. 311 ТК РФ.

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

  в связи с систематическим невыполнением трудовых обязанностей,

------------------------------------------------------------------

предусмотренных трудовым договором, по основанию, предусмотренному

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

  п. ... трудового договора от 11.01.2004 N 2 (статья 307 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

   акт от 10.02.2007 о систематическом невыполнении Огневым Н.П.

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

   трудовых обязанностей, предусмотренных трудовым договором от

------------------------------------------------------------------

                          11.01.2004 N 2

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
систематическим        
невыполнением          
работником трудовых    
обязанностей,          
предусмотренных        
трудовым договором,    
статья 307 Трудового   
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.54. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по основаниям,

предусмотренным трудовым договором с работником-надомником

(статья 312 ТК РФ), и записи в трудовой книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

  в связи с систематическим невыполнением трудовых обязанностей,

------------------------------------------------------------------

предусмотренных трудовым договором, по основанию, предусмотренному

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

 п. ... трудового  договора с работником-надомником от 11.01.2004

------------------------------------------------------------------

                      N 2 (статья 312 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): Трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

акт от 10.02.2007 о систематическом невыполнении Огневым Н.П.

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

   трудовых обязанностей, предусмотренных трудовым договором от

------------------------------------------------------------------

                          11.01.2004 N 2

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
систематическим        
невыполнением          
работником трудовых    
обязанностей,          
предусмотренных        
трудовым договором     
по основанию,          
предусмотренному п. ...
трудового договора с   
работником-надомником, 
статья 312 Трудового   
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.55. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) (статья 347 ТК РФ)

по основаниям, предусмотренным трудовым договором

с работником религиозной организации, и записи

в трудовой книжке

...

                       инженера-электроника

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

  в связи с систематическим невыполнением трудовых обязанностей,

------------------------------------------------------------------

предусмотренных трудовым договором, по основанию, предусмотренному

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

  п. ... трудового договора с работником религиозной организации

------------------------------------------------------------------

               от 11.01.2004 N 2 (статья 347 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

   акт от 10.02.2007 о систематическом невыполнении Огневым Н.П.

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

     трудовых обязанностей, предусмотренных трудовым договором

------------------------------------------------------------------

      с работником религиозной организации от 11.01.2004 N 2

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
систематическим        
невыполнением          
трудовых обязанностей, 
предусмотренных        
трудовым договором     
по основанию,          
предусмотренному п. ...
трудового договора с   
работником религиозной 
организации, статья 347
Трудового кодекса      
Российской Федерации   
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


4.4.2.56. Пример формулировки приказа о прекращении

трудового договора (увольнении) по основаниям,

предусмотренным для прекращения работы с работником

представительства РФ за границей (статья 341 ТК РФ),

и записи в трудовой книжке

...

                             референта

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

    в связи с истечением срока, установленного при направлении

------------------------------------------------------------------

       работника федеральным органом исполнительной власти -

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

   Министерством экономического развития и торговли РФ (часть 1

------------------------------------------------------------------

                         статьи 341 ТК РФ)

------------------------------------------------------------------

Основание (документ,

номер, дата): трудовой   договор   от   11   января 2004 года N 2,

              ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

 постановление Министерства экономического развития и торговли от

------------------------------------------------------------------

                        медицинское заключение и т.д.

    27.12.2003 N 221/72, уведомление Огнева Н.П. о предстоящем

------------------------------------------------------------------

                     увольнении от 28.01.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о приеме на  
работу, переводе на   
другую постоянную   
работу, квалификации, 
увольнении (с указанием
причин и ссылкой на 
статью, пункт закона) 
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3          
	4        

	3.  
	11 
	02 
	2007
	Уволен в связи с       
истечением срока,      
установленного при     
направлении работника  
федеральным органом    
исполнительной власти -
Министерством          
экономического развития
и торговли РФ, часть 1 
статьи 341 Трудового   
кодекса Российской     
Федерации              
	Приказ от       
11.02.2007 N 32к


Глава 4.5. ПРИКАЗ (РАСПОРЯЖЕНИЕ) О ПООЩРЕНИИ РАБОТНИКА

4.5.1. Общие требования к подготовке приказа (распоряжения)

о поощрении работника

В соответствии со ст. 191 ТК РФ работодатель поощряет работников за добросовестное исполнение трудовых обязанностей. О поощрении работника издается приказ (распоряжение) работодателя <*>.

--------------------------------

<*> О поощрении работника вышестоящими органами власти (управления), по отношению к которым работодатель занимает подчиненное положение, издаются соответствующие организационно-распорядительные документы: указы, постановления, решения и т.п.

Приказ о поощрении работника предназначен для документирования факта поощрения (награждения) работника, а также оформления и учета поощрений (награждений) работников за успехи в работе. В общем случае основанием для издания приказа (распоряжения) о поощрении работника служит соответствующее представление, отражающее трудовые заслуги работника, - например, представление аттестационной комиссии. Профсоюзный орган вправе направить работодателю свое ходатайство о поощрении работника.

Содержание приказа (распоряжения) о поощрении работника должно соответствовать представлению (ходатайству), при этом вид поощрения работодатель вправе определить самостоятельно. Унифицированные формы приказа (распоряжения) о поощрении работника - в отношении одного или нескольких работников - утверждены Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 (соответственно формы N Т-11 и N Т-11а).

Подготовка проекта приказа (распоряжения) о поощрении работника обычно производится кадровым подразделением либо специально уполномоченным работником. При подготовке проекта следует руководствоваться Инструкцией по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты <**>.

--------------------------------

<**> Утверждена Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1.

Подписанный руководителем предприятия (иным уполномоченным на это лицом) приказ (распоряжение) о поощрении объявляется работнику под роспись. По аналогии с приказом (распоряжением) о приеме на работу это следует сделать в течение трех рабочих дней после издания приказа (распоряжения). На основании приказа (распоряжения) вносится запись в трудовую книжку работника. Примерные формулировки приказа (распоряжения) о поощрении работника (вместе с формулировками записей, вносимых в трудовую книжку) представлены ниже.

4.5.2. Примерные формулировки приказа (распоряжения)

о поощрении работника и соответствующих записей,

вносимых в трудовую книжку

4.5.2.1. Пример приказа о поощрении работника (вариант 1)

и записи в трудовой книжке

Унифицированная форма N Т-11

                                                         ┌───────┐

                                                         │  Код  │

                                                         ├───────┤

                                           Форма по ОКУД │0301026│

                  ООО "Катион"                           ├───────┤

------------------------------------------------ по ОКПО │       │

            наименование организации                     └───────┘

                                 ┌─────────┬───────────┐

                                 │  Номер  │   Дата    │

                                 │документа│составления│

                                 ├─────────┼───────────┤

                                 │   32к   │ 11.02.2007│

                          ПРИКАЗ └─────────┴───────────┘

                      (распоряжение)

                  о поощрении работника

                                                 ┌───────────────┐

                                                 │Табельный номер│

                                                 ├───────────────┤

             Огневу Николаю Петровичу            │      1111     │

-------------------------------------------------└───────────────┘

              фамилия, имя, отчество

                    отдел обработки информации

------------------------------------------------------------------

                    структурное подразделение

                       инженеру-электронику

------------------------------------------------------------------

               должность (специальность, профессия)

за добросовестное исполнение трудовых  обязанностей  и  достижение

------------------------------------------------------------------

                         мотив поощрения

                 особо высоких показателей в труде

------------------------------------------------------------------

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    объявлена благодарность генерального директора ООО "Катион"

------------------------------------------------------------------

      вид поощрения (благодарность, ценный подарок, премия

                   и др. - указать)

__________________________________________________________________

        -

в сумме ----------------------------------------------------------

                               прописью

                        -

-------------------------------------------------- руб. _____ коп.

                                         (________ руб. ____ коп.)

                                           цифрами

Основание: представление  начальника  отдела  обработки информации

           -------------------------------------------------------

 от 28.01.2007, ходатайство заместителя генерального директора по

------------------------------------------------------------------

                     производству от 30.01.2007

------------------------------------------------------------------

                                                  А.А. Алексеева

Руководитель организации ___________ _________ -------------------

                          должность   личная   расшифровка подписи

                                      подпись

С приказом

(распоряжением) работник                       11  февраля   07

ознакомлен               -------------------- "--" ------- 20-- г.

                            личная подпись

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о награждении
(поощрении)      
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3         
	4        

	
	
	
	
	Общество с            
ограниченной          
ответственностью      
"Катион"              
	

	1.  
	11 
	02 
	2007
	Объявлена             
благодарность         
генерального директора
ООО "Катион" за       
добросовестное        
исполнение трудовых   
обязанностей и        
достижение особо      
высоких показателей в 
труде                 
	Приказ от        
11.02.2007 N 32к 


4.5.2.2. Пример формулировки приказа о поощрении работника

(вариант 2) и записи в трудовой книжке

...

  за добросовестное исполнение трудовых обязанностей и достижение

------------------------------------------------------------------

                         мотив поощрения

                 особо высоких показателей в труде

------------------------------------------------------------------

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                           выдана премия

------------------------------------------------------------------

      вид поощрения (благодарность, ценный подарок, премия

                   и др. - указать)

__________________________________________________________________

        десять тысяч

в сумме ----------------------------------------------------------

                               прописью

                         -

-------------------------------------------------- руб. _____ коп.

                                          10 000

                                         (-------- руб. ____ коп.)

                                           цифрами

Основание: представление  начальника  отдела  обработки информации

           -------------------------------------------------------

 от 28.01.2007, ходатайство заместителя генерального директора по

------------------------------------------------------------------

                     производству от 30.01.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о награждении
(поощрении)      
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3         
	4        

	
	
	
	
	Общество с            
ограниченной          
ответственностью      
"Катион"              
	

	1.  
	11 
	02 
	2007
	Выдана премия за      
добросовестное        
исполнение трудовых   
обязанностей и        
достижение особо      
высоких показателей в 
труде                 
	Приказ от        
11.02.2007 N 32к 


4.5.2.3. Пример формулировки приказа о поощрении работника

(вариант 3) и записи в трудовой книжке

...

за добросовестное исполнение трудовых обязанностей и достижение

------------------------------------------------------------------

                         мотив поощрения

                 особо высоких показателей в труде

------------------------------------------------------------------

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

      награжден ценным подарком - наручными часами "Casio" в

------------------------------------------------------------------

      вид поощрения (благодарность, ценный подарок, премия

                   и др. - указать)

                        позолоченном корпусе

-------------------------------------------------------------------

        -

в сумме ----------------------------------------------------------

                               прописью

                               прописью

                         -

-------------------------------------------------- руб. _____ коп.

                                         (________ руб. ____ коп.)

                                           цифрами

Основание: представление  начальника  отдела  обработки информации

           -------------------------------------------------------

 от 28.01.2007, ходатайство заместителя генерального директора по

------------------------------------------------------------------

                     производству от 30.01.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о награждении
(поощрении)      
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3         
	4        

	
	
	
	
	Общество с            
ограниченной          
ответственностью      
"Катион"              
	

	1.  
	11 
	02 
	2007
	Награжден ценным      
подарком - наручными  
часами за             
добросовестное        
исполнение трудовых   
обязанностей и        
достижение особо      
высоких показателей в 
труде                 
	Приказ от        
11.02.2007 N 32к 


4.5.2.4. Пример формулировки приказа о поощрении работника

(вариант 4) и записи в трудовой книжке

...

за добросовестное исполнение трудовых обязанностей и достижение

------------------------------------------------------------------

                         мотив поощрения

                 особо высоких показателей в труде

------------------------------------------------------------------

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    награжден почетной грамотой совета директоров ООО "Катион"

------------------------------------------------------------------

      вид поощрения (благодарность, ценный подарок, премия

                   и др. - указать)

__________________________________________________________________

        -

в сумме ----------------------------------------------------------

                               прописью

                         -

-------------------------------------------------- руб. _____ коп.

                                         (________ руб. ____ коп.)

                                           цифрами

Основание: представление  начальника  отдела  обработки информации

           -------------------------------------------------------

 от 28.01.2007, ходатайство заместителя генерального директора по

------------------------------------------------------------------

                    производству от 30.01.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о награждении
(поощрении)      
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3         
	4        

	
	
	
	
	Общество с            
ограниченной          
ответственностью      
"Катион"              
	

	1.  
	11 
	02 
	2007
	Награжден почетной    
грамотой совета       
директоров ООО        
"Катион" за           
добросовестное        
исполнение трудовых   
обязанностей и        
достижение особо      
высоких показателей в 
труде                 
	Приказ от        
11.02.2007 N 32к 


4.5.2.5. Пример формулировки приказа о поощрении работника

(вариант 5) и записи в трудовой книжке

...

  за добросовестное исполнение трудовых обязанностей и достижение

------------------------------------------------------------------

                         мотив поощрения

                 особо высоких показателей в труде

------------------------------------------------------------------

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

              присвоено звание "Лучший по профессии"

------------------------------------------------------------------

      вид поощрения (благодарность, ценный подарок, премия

                   и др. - указать)

__________________________________________________________________

        -

в сумме ----------------------------------------------------------

                               прописью

                         -

-------------------------------------------------- руб. _____ коп.

                                         (________ руб. ____ коп.)

                                           цифрами

Основание: представление  начальника  отдела  обработки информации

           -------------------------------------------------------

 от 28.01.2007, ходатайство заместителя генерального директора по

------------------------------------------------------------------

                    производству от 30.01.2007

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о награждении
(поощрении)      
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3         
	4        

	
	
	
	
	Общество с            
ограниченной          
ответственностью      
"Катион"              
	

	1.  
	11 
	02 
	2007
	Присвоено звание      
"Лучший по профессии" 
за добросовестное     
исполнение трудовых   
обязанностей и        
достижение особо      
высоких показателей в 
труде по итогам года  
	Приказ от        
11.02.2007 N 32к 


4.5.2.6. Пример формулировки приказа о поощрении работника

(вариант 6) и записи в трудовой книжке

...

  за добросовестное исполнение трудовых обязанностей и достижение

------------------------------------------------------------------

                         мотив поощрения

                 особо высоких показателей в труде

------------------------------------------------------------------

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

  указом Президента Российской Федерации награжден орденом Почета

------------------------------------------------------------------

      вид поощрения (благодарность, ценный подарок, премия

                   и др. - указать)

__________________________________________________________________

        -

в сумме ----------------------------------------------------------

                               прописью

                         -

-------------------------------------------------- руб. _____ коп.

                                         (________ руб. ____ коп.)

                                           цифрами

Основание: представление  генерального директора  ООО "Катион"  от

           -------------------------------------------------------

    30.11.2006, ходатайство губернатора Владимирской области от

------------------------------------------------------------------

  04.12.2006, Указ Президента Российской Федерации от 08.02.2007

------------------------------------------------------------------

                               N 285

------------------------------------------------------------------

...

	N   
записи
	Дата       
	Сведения о награждении
(поощрении)      
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись      

	
	число
	месяц
	год 
	
	

	1   
	2        
	3         
	4        

	
	
	
	
	Общество с            
ограниченной          
ответственностью      
"Катион"              
	

	1.  
	11 
	02 
	2007
	Указом Президента     
Российской Федерации  
награжден орденом     
Почета за многолетнее 
добросовестное        
исполнение трудовых   
обязанностей и        
достижение особо      
высоких показателей в 
труде                 
	Приказ от        
11.02.2007 N 32к 


Глава 4.6. ПРИКАЗ (РАСПОРЯЖЕНИЕ) О НАКАЗАНИИ (ПРИМЕНЕНИИ

ДИСЦИПЛИНАРНОГО ВЗЫСКАНИЯ В ОТНОШЕНИИ) РАБОТНИКА

4.6.1. Общие требования к подготовке приказа (распоряжения)

о наказании работника

В соответствии со ст. 192 ТК РФ работодатель вправе применить в отношении работника, не исполняющего (исполняющего ненадлежащим образом) возложенные на него трудовые обязанности, дисциплинарное взыскание. О наказании (о применении дисциплинарного взыскания в отношении) работника издается приказ (распоряжение) работодателя. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, а также обстоятельства, при которых он был совершен.

Приказ о наказании работника предназначен для документирования факта наказания (применения дисциплинарного взыскания в отношении) работника, а также оформления и учета дисциплинарных взысканий работников. В общем случае основанием для издания приказа (распоряжения) о наказании работника служит соответствующее представление, отражающее недобросовестное отношение работника к возложенным на него трудовых обязанностей, - например, представление аттестационной комиссии <*>. Содержание приказа (распоряжения) о наказании работника должно соответствовать представлению (ходатайству), при этом вид дисциплинарного взыскания работодатель вправе определить самостоятельно. Унифицированной формы приказа (распоряжения) о наказании работника нет.

--------------------------------

<*> Профсоюзный орган вправе направить работодателю свое ходатайство о наказании работника.

Подготовка проекта приказа (распоряжения) о наказании работника обычно производится кадровым подразделением либо специально уполномоченным работником. Подписанный руководителем предприятия (иным уполномоченным на это лицом) приказ (распоряжение) о наказании объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней после издания приказа (распоряжения). Запись в трудовую книжку работника о дисциплинарном взыскании не вносится, за исключением случаев, когда таким взысканием является увольнение работника (ст. 66 ТК РФ). Примеры приказов о наказании работника и о снятии с работника дисциплинарного взыскания представлены ниже.

4.6.2. Пример приказа о наказании работника <**>

--------------------------------

<**> Рогожин М.Ю. Приказы и распоряжения предприятия. - М.: Изд-во РДЛ, 2004.

Открытое акционерное общество "Вега"

Приказ

    "17" декабря 2004 г.       г. Екатеринбург            N 1257-п

О наказании техника-лаборанта Леонтьевой В.Г.

В последнее время вызывает все больше нареканий состояние трудовой дисциплины отдельных работников вспомогательных подразделений предприятия. Так, 9 декабря с. г. техником-лаборантом Леонтьевой В.Г. по окончании работы в лаборатории опытного производства вследствие недостаточного контроля со стороны начальника лаборатории и начальника опытного производства были произведены действия, повлекшие за собой установление неправильного температурно-влажностного режима в термостате с бактериальными культурами, а также установление нештатного режима эксплуатации термостата Т-10м (инв. 1001).

В результате указанных действий оказались непригодными к дальнейшему применению по прямому назначению бактериальные культуры в 4 боксах термостата, а сам термостат был приведен в неисправное состояние. Прямой материальный ущерб, установленный в ходе расследования данного случая, оценен в 2500 руб. (акт от 13.12.2004 N 1). Ранее техником-лаборантом Леонтьевой В.Г. совершались неоднократные нарушения режима эксплуатации технологического оборудования лаборатории опытного производства, на что ей указывалось непосредственным начальником. В связи с изложенным

приказываю:

1. За совершение действий, причинивших предприятию прямой действительный ущерб в размере 2500 рублей, привлечь техника-лаборанта Леонтьеву В.Г. к материальной ответственности в соответствии со ст. ст. 238 и 248 Трудового кодекса РФ.

2. Главному бухгалтеру Сурковой С.С. обеспечить своевременное и полное удержание из причитающегося Леонтьевой В.Г. денежного вознаграждения 2500 руб.

3. Начальнику отдела кадров Машкову М.М. обеспечить своевременное и точное внесение соответствующих записей в личную карточку Леонтьевой В.Г., иную учетную документацию по персоналу.

4. Начальнику опытного производства Федотову Ф.Ф. до 01.01.2005 изучить вопрос о целесообразности дальнейшей работы Леонтьевой В.Г. в занимаемой должности, о своем мнении доложить на ближайшем заседании аттестационной комиссии предприятия.

5. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя генерального директора по управлению Анисимова А.А.

Основание: материалы расследования на 6 л., докладная записка начальника опытного производства от 14.12.2004, справка о размере среднемесячного заработка Леонтьевой В.Г. от 15.12.2004 N 10.

Генеральный директор            личная подпись          А.А. Агеев

Начальник юридического отдела   личная подпись         Б.В. Горина

    Ознакомлены: ___________ Анисимов А.А.  __________ Машков М.М.

                 ___________ Суркова С.С.  __________ Федотов Ф.Ф.

                 ____________ Леонтьева В.Г.

Подписано в печать

06.09.2007

