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Как правильно осуществляется приемо-передача дел при освобождении от должности?

Трудовой кодекс РФ не регулирует вопросы приемо-передачи дел при освобождении должности при увольнении или переводе работника на другую работу.

Вместе с тем, по закону работодатель не вправе задержать работника, написавшего заявление об увольнении по собственному желанию, если такой работник дела не сдал.

Однако бросание  дел одним, и разбор их следующим работником слишком вредоносен для компании, может повлечь слишком много лишних ошибок и потери времени. Поэтому мы не рекомендуем мириться с молчанием законодателя.

В частности, по мнению юристов, работодателю следует предусмотреть в Правилах внутреннего трудового распорядка или отдельном локальном нормативном акте организации порядок приемо-передачи дел. Согласно ст. 21 Трудового кодекса РФ работник обязан соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка. Иные локальные акты работодателя также обязательны для работника. Главное – работник должен быть с ними ознакомлен под роспись. Также рекомендуется закрепить в трудовом договоре и должностной инструкции работника обязанность осуществлять передачу дел при освобождении должности и прием дел при ее занятии. Обязательно определите четко, когда должна производиться приемо-передача дел, например, за 4 дня до освобождения должности.

Если работник нарушит данную свою обязанность работодатель вправе применить к нему дисциплинарное взыскание (замечание, выговор) в порядке ст. 92, 93 ТК РФ. А за повторное неисполнение трудовых обязанностей без уважительной причины возможно увольнение по п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ (как говорится, «по статье») даже, если работник подал заявление об увольнении по собственному желанию. В данном случае работодатель сможет изменить основание увольнения с безобидного на обидное.

Какой же порядок приемо-передачи дел обычно устанавливают?

Традиционно приемо-передача дел осуществляется комиссией, состав которой утверждается приказом руководителя организации.

В присутствии комиссии работник, освобождающий должность передает дела (документы), а вновь принятый работник их принимает. При этом проверяются имеющиеся недостатки и несоответствия дел. Например, несоответствие описи дела имеющимся в нем документам, отсутствие каких-либо обязательных документов.

По результатам приемо-передачи составляется акт.

Основанием для его составления являются распорядительные документы о причинах передачи-приема дел (приказ о переводе или увольнении работника). Акт составляется комиссией, фамилии членов комиссии и присутствующих лиц указываются в акте в алфавитном порядке. Первой указывается должность и фамилия  председательствующего, а затем членов комиссии. Далее обязательно указываются «присутствующие», т.е. работник, который дела передает, и работник, который дела принимает.

В тексте акта описываются проделанная работа и ее результаты, особо оговариваются выявленные недочеты в переданных делах. 

Количество экземпляров акта о передаче-приеме определяется по усмотрению работодателя, как правило, количеством заинтересованных сторон. 

Все дополнения к акту оформляют в виде приложений. 

Акт заверяется подписями принимающей и сдающей сторон, председателя комиссии, членов комиссии и передается на утверждение руководителю организации.

Приведенный порядок не обязателен, Вы можете изменить его применительно к своей организации, только обязательно пропишите его подробно в соответствующих документах. И ознакомьте с ним работников.

