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1. ЦЕЛЬ

Процесс движения кадров сопровождает компанию в период всей ее жизнедеятельности, начиная от образования и заканчивая ликвидацией организации.

Настоящий документ устанавливает Регламент по увольнению, переводу и оформлению персонала в ДЗО и Филиалы ХХХХ (далее ХХХХ) из МУПов и ГРО (далее Регламент) и предназначен для организации практической деятельности Работников кадровых подразделений (служб) дочерних и зависимых обществ и Филиалов ХХХХ (далее ДЗО ХХХХ и Филиал ХХХХ). Регламент определяет порядок оформления приема на работу и прекращения трудовых отношений в процессе перевода Работников муниципальных унитарных предприятий (далее МУП) и газораспределительных организаций (далее ГРО) в ДЗО и Филиалы ХХХХ. 

В связи с приемом, переводом и увольнением персонала возникает ряд вопросов по порядку прохождения данных процедур и правильности применения действующего трудового законодательства.

Настоящий регламент разработан в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

2. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ ХХХХ ПРИ ОФОРМЛЕНИИ НА РАБОТУ

ПЕРСОНАЛА МУПОВ/ГРО В ДЗО И ФИЛИАЛЫ ХХХХ
2.1. На основании решения Комиссии Общества по созданию Филиалов  ХХХХ (далее Комиссия), созданной в соответствии с Регламентом создания филиалов Открытого акционерного общества «Российские коммунальные системы», Дирекция по работе с персоналом осуществляет оформление на работу персонала МУПов/ГРО в Филиалы ХХХХ.

Дирекция по работе с персоналом руководствуется в своей работе следующими документами, утвержденными Комиссией, а также  Председателем Правления или уполномоченным заместителем Председателя Правления:

1. организационная структура;

2. штатное расписание;

3. фонд оплаты труда;

4. протокол заседания Комиссии, в котором отражены следующие данные:

- дата оформления персонала на работу; 

- количество персонала.

Комиссия передает в Дирекцию по работе с персоналом следующие документы:

1. штатное расписание МУПа/ГРО на момент оформления Филиала;

2. организационная структура МУПа/ГРО на момент оформления Филиала.

2.2. В случае оформления приема на работу сбытового персонала МУПа/ГРО в ДЗО ХХХХ необходимые документы Дирекция по работе с персоналом получает от Дирекции по сбыту:

1. штатное расписание МУПа/ГРО;

2. организационная структура МУПа/ГРО;

3. дата оформления персонала на работу; 

4. количество персонала.

Совместно с Дирекцией по сбыту Дирекция по работе с персоналом утверждает сбытовую оргструктуру и штатное расписание ДЗО ХХХХ.

3. ОСНОВНЫЕ ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

В настоящем документе используются следующие понятия:

Соискатель – физическое лицо, не состоящее в трудовых отношениях с Работодателем, претендующее на работу у Работодателя.

Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем. 

Работодатель –  юридическое (Общество) или физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работником. В случаях, установленных федеральными законами, в качестве Работодателя может выступать иной субъект, наделенный правом заключать трудовые договора.

Руководители – категория Работников, выполняющих функции управления Обществом, структурными подразделениями и занимающих соответствующие должности.

Локальные нормативные акты -  акты, принимаемые Работодателем в пределах своей компетенции, содержащие нормы трудового права в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями. 

4. ОСНОВНЫЕ ЛОКАЛЬНЫЕ НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ И ДРУГИЕ ДОКУМЕНТЫ, 

СОДЕРЖАЩИЕ НОРМЫ ТРУДОВОГО ПРАВА И ПРИНИМАЕМЫЕ РАБОТОДАТЕЛЕМ

Работодатель принимает локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права:
1. Правила внутреннего трудового распорядка ДЗО/Филиала ХХХХ (Приложение 1,23).

2. Положение об оплате труда работников ДЗО/Филиала ХХХХ.

3. Положение о премировании работников ДЗО/Филиала ХХХХ.

4. Регламенты ДЗО/Филиала ХХХХ:

· по командировочным расходам,

· по представительским расходам,

· по использованию автотранспорта,

· по предоставлению отпусков,

· и др.

5. Организационная структура ДЗО/Филиала ХХХХ.

6. Штатное расписание ДЗО/Филиала ХХХХ (Приложение 2).

7. Положения о структурных подразделения (Приложение 5) и должностные инструкции (Приложение6) Работников ДЗО/Филиала ХХХХ.

5. ПРИЕМ РАБОТНИКА (ЗАКЛЮЧЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА) 

В ДЗО/ФИЛИАЛ ХХХХ
Согласно ч. 1 ст. 16 ТК РФ трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. Таким образом, в большинстве случаев для возникновения трудовых отношений достаточно заключения трудового договора.

Трудовой договор в обязательном порядке должен быть оформлен в письменной форме (Приложение 3).

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю:

· - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· - трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства;

· - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· - документы воинского учета - для военнообязанных и 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.

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

В случае необходимости, до заключения трудового договора, организация направляет соискателя для прохождения предварительного медицинского осмотра.

Предварительный медицинский осмотр (т.е., осмотр при поступлении на работу) в силу ст.213 ТК РФ обязателен для следующих категорий работников:

- занятых на тяжелых работах с вредными и (или) опасными условиями труда (в том числе на подземных работах);

- занятых на работах, связанных с движением транспорта;

- организаций пищевой промышленности;

- организаций общественного питания;

- организаций торговли;

- водопроводных сооружений;

- лечебно-профилактических и детских учреждений;

- некоторых других организаций.

Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, Работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан проводить инструктаж по охране труда (Приложение 26).

Процедура приема на работу

Прием на работу сотрудников в организацию осуществляется после ее регистрации, назначения Генерального директора/Директора, утверждения организационной структуры и штатного расписания организации.

Шаг 1. Соискатель пишет заявление (по его желанию) (Приложение 10) на имя Работодателя с просьбой принять на работу в организацию, заполняет и предъявляет необходимые кадровые документы. В случае необходимости, до заключения трудового договора, организация направляет соискателя для прохождения предварительного медицинского осмотра.

Шаг 2. В случае положительного решения Работодателя о приеме на работу соискателя, кадровое подразделение (Отдел кадров) оформляет проект приказа (распоряжения) о приеме (Приложение 7) на работу, а также трудовой договор (подписывается соискателем), составляемый в 2-х экземплярах, и передает данный комплект документов Работодателю на подпись.
Шаг 3. Работодатель подписывает трудовой договор с Работником (2 экземпляра), приказ (распоряжение) о приеме на работу и передает их в Отдел кадров.

Шаг 4. Отдел кадров знакомит под расписку Работника с приказом (распоряжением) Работодателя о приеме  на  работу  в трехдневный срок  со  дня  подписания  трудового договора,  с действующими в организации Правилами  внутреннего  трудового  распорядка, иными локальными  нормативными  актами,  имеющими  отношение  к  трудовой функции Работника. Один экземпляр трудового договора хранится в личном деле Работника – в Отделе кадров, второй экземпляр передается Работнику.

Шаг 5. Отдел кадров вносит запись о приеме на работу  в трудовую книжку Работника в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 г. №225 «О трудовых книжках».
Шаг 6. Отдел кадров заполняет на работника личную карточку Т-2.

Схема порядка приема на работу представлена на рис. 1.
6. ПЕРЕВОД РАБОТНИКОВ НА ДРУГУЮ ПОСТОЯННУЮ РАБОТУ И ПЕРЕМЕЩЕНИЕ ВНУТРИ ОРГАНИЗАЦИИ.

Предусмотрены следующие формы перевода:

· перевод на другую постоянную работу в той же организации;

· перевод на постоянную работу в другую организацию (см. п.7.4.);

· и др.

Перевод Работника по инициативе Работодателя возможен только с согласия Работника.

Перевод на другую постоянную работу в той же организации.

Перевод  на  другую  постоянную  работу  в  той  же  организации  по инициативе Работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, либо в другую местность вместе с организацией допускается только с письменного согласия Работника, что является обязательным условием перевода (ст. 72 ТК РФ). 

Изменение трудовой функции, не соответствующей той, которая была обусловлена трудовым договором, может происходить по взаимному согласию сторон:

· по инициативе Работника;

· по инициативе Работодателя;

- по иным обстоятельствам, с которыми законодательство связывает обязанность Работодателя предоставить Работнику другую имеющуюся у него работу.

Если предлагаемая Работнику в результате перевода работа является ниже оплачиваемой по сравнению с выполняемой им ранее, то за Работником сохраняется прежний средний заработок в течение месяца со дня перевода, а при переводе в связи с трудовым увечьем, профессиональным заболеванием или иным повреждением здоровья, связанным с работой, - до установления стойкой утраты трудоспособности либо до выздоровления Работника.

На работодателе (или уполномоченном им лице) лежит обязанность для всех Работников, переводимых на другую работу, проводить инструктаж по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой помощи (ч. 2 ст. 225 ТК РФ).

Не является переводом на  другую  постоянную  работу  и  не  требует согласия Работника перемещение его в той же организации на другое рабочее место, в  другое структурное  подразделение  этой  организации  в  той  же местности, поручение работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой  изменения  трудовой  функции  и  изменения  существенных условий трудового договора.

При переводе Работника на другую должность внутри Общества вносятся соответствующие изменения в действующий трудовой договор (новый не заключается), испытательный срок не назначается.

Перевод женщин, лиц с семейными обязанностями

В соответствии со ст. 254 ТК РФ беременные женщины в соответствии с медицинским заключением и по их заявлению должны быть переведены на другую работу, исключающую воздействие неблагоприятных производственных факторов, с сохранением среднего заработка по прежней работе.

До решения вопроса о предоставлении беременной женщине другой работы, исключающей воздействие неблагоприятных производственных факторов, она подлежит освобождению от работы с сохранением среднего заработка за все пропущенные вследствие этого рабочие дня за счет средств Работодателя.

Процедура перевода Работника по инициативе Работодателя:

Шаг 1. Отдел кадров готовит проект приказа об изменении организационных или технологических условий труда (Приложение 16). О введении указанных изменений работники должны быть уведомлены Работодателем в письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения.

Шаг 2. В соответствии с вышеназванным приказом, Отдел кадров готовит проект уведомлений об изменении существенных условий трудового договора конкретным работникам (изменение заработной платы, трудовой функции работника, изменение режима рабочего времени и т.д.). В указанных уведомлениях могут быть предложения по имеющимся вакансиям (если есть в организации). Проект приказа и уведомления Работникам направляются на подпись Работодателю (Приложение 17).

Шаг 3. Уведомления работникам вручаются уполномоченным лицом Работодателя под подпись.

Работник после получения уведомления, в течение двух месяцев, может решать вопрос о принятии предложения организации либо о принятии решения о прекращении трудовых отношений с организацией. В случае согласия работника на его перевод на другую работу, работник пишет заявление на имя работодателя с просьбой перевести его на другую должность с определенной даты, освободив от занимаемой должности (Приложение 11).
Шаг 4. Отдел кадров готовит проект приказа (распоряжения) о переводе работника на другую работу, Соглашение к действующему трудовому договору и направляет их на подпись работодателю.

Шаг 5. В случае отказа Работника от перевода на другую работу после истечения двухмесячного срока предупреждения (часть 2 ст.73 ТК РФ) Отдел кадров готовит проект приказа об увольнении работника  (см.процедуру увольнения) (Приложение 8). Отказ от перевода должен быть получен от Работника в письменном виде.
Шаг 6. Отдел кадров знакомит под расписку работника с приказом (распоряжением)  Работодателя о переводе (Приложение 9) и вносит запись о переводе в трудовую книжку Работника и личную карточку Т-2. Один экземпляр подписанного сторонами Соглашения к  трудовому договору передается Работнику, второй экземпляр хранится в его личном деле. 
Схема порядка перевода Работника по инициативе Работодателя представлена  на  рис.2. 
Процедура перевода Работника по его  инициативе

Шаг 1. Работник пишет заявление на имя Работодателя с просьбой перевести его на другую должность, освободив от занимаемой должности, заполняет и предъявляет необходимые кадровые документы. 

Шаг 2. В случае положительного решения Работодателя о переводе Работника Отдел кадров оформляет проект приказа (распоряжения) о переводе и Соглашение к трудовому договору, направляет комплектом документов Работодателю на подпись.

Шаг 3. Работодатель подписывает приказ (распоряжение) о переводе, Соглашение к трудовому договору с Работником (2 экземпляра) и передает их в Отдел кадров.

Шаг 4. Отдел кадров знакомит под расписку Работника с приказом (распоряжением) Работодателя о переводе, вносит запись о переводе на работу  в трудовую книжку Работника  и выдает ему один экземпляр подписанного Соглашения к трудовому договору, второй экземпляр хранится в личном деле Работника.

Схема порядка перевода Работника по его инициативе представлена на рис.3. 
7. УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКА (ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА)

Увольнение Работников производится Работодателем, в соответствии с Трудовым кодексом РФ и локальными нормативными актами Общества.

Как правило, основаниями прекращения трудового договора (ст. 77 ТК РФ) являются:

1) соглашение сторон; - п.7.1 (Приложение 13)
2) расторжение трудового договора по  инициативе Работника; - п.7.2

3) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя; - п.7.3
4) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на  работу  к другому Работодателю или переход на выборную работу (должность). - п.7.4

7.1. Расторжение трудового договора (увольнение) по соглашению сторон

Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.

Соглашение сторон применяется в случаях, когда для того, чтобы прекратить трудовой договор, желания только Работника или только Работодателя недостаточно.

По достижении договоренности между Работодателем и Работником трудовой договор прекращается в срок, определенный сторонами. Аннулирование такой договоренности возможно лишь при взаимном согласии Работника и Работодателя.

Соглашение сторон о прекращении трудовых отношений оформляется в письменном форме. 

7.2. Расторжение трудового договора (увольнение) по  инициативе Работника

Работник имеет право расторгнуть трудовой  договор (ст. 80 ТК РФ), предупредив об этом Работодателя в письменной форме за две недели до увольнения, написав заявление об увольнению по собственному желанию (Приложение 12).

В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе (по  собственному  желанию)  обусловлено  невозможностью  продолжения  им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем законов и иных нормативных правовых  актов,  содержащих  нормы  трудового  права, условий  коллективного  договора,  соглашения  или   трудового   договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой  договор  в  срок,  указанный  в заявлении Работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время отозвать  свое  заявление.  Увольнение  в  этом  случае  не производится, если на его место не приглашен в  письменной  форме  другой Работник,  которому  в  соответствии  с  Трудовым  кодексом РФ  и иными федеральными законами не  может  быть  отказано  в  заключении  трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право прекратить работу. В последний день  работы  Работодатель  обязан  выдать Работнику трудовую книжку, другие  документы,  связанные  с  работой,  по письменному заявлению Работника и произвести с ним окончательный расчет.

Если  по  истечении  срока  предупреждения  об  увольнении  трудовой договор не был расторгнут и Работник  не  настаивает  на  увольнении,  то действие трудового договора продолжается.

Процедура увольнения Работника по инициативе Работника:

Шаг 1. Работник за две недели до увольнения пишет на имя Работодателя заявление с просьбой освободить его от занимаемой должности и уволить по собственному желанию.

Шаг 2. Отдел кадров оформляет проект приказа (распоряжения) об увольнении по собственному желанию и передает его на подпись Работодателю.

Шаг 3. Работодатель подписывает приказ (распоряжение) об увольнении, передает его в Отдел кадров.

Шаг 4. С Работником производится полный расчет (выплата заработной платы, компенсации за неиспользованные дни очередного отпуска).

Шаг 5. Отдел кадров знакомит под расписку Работника с приказом (распоряжением) Работодателя об увольнении и вносит запись в трудовую книжку Работника и личную карточку Т-2 (Приложение 21).

Шаг 6. Согласно п.35 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства РФ  от 16.04.03 г. №225,  при увольнении Работника (прекращении трудового договора) все записи, внесенные в его трудовую книжку за время работы в данной организации, заверяются подписью работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек, печатью организации (Отдела кадров) и подписью самого Работника (Приложение 22).

Шаг 7. Работник расписывается в журнале регистрации и движения трудовых книжек о том, что он получил трудовую книжку. Отдел кадров выдает ему трудовую книжку.

 Схема порядка увольнения Работника по его инициативе представлена на рис. 4.
7.3. Расторжение трудового договора (увольнение) по инициативе Работодателя

Трудовой договор может быть расторгнут Работодателем (ст. 81 ТК РФ) в случаях:

1) ликвидации организации либо прекращения деятельности Работодателем - физическим лицом;

2) сокращения численности или штата Работников организации;

3) несоответствия Работника занимаемой должности или выполняемой работе;

4) смены собственника имущества организации (в отношении Руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера);

5) в других  случаях,  установленных  Трудовым кодексом  РФ и  иными федеральными законами.

Увольнение по основаниям,  указанным  в  пунктах  2  и  3, допускается, если невозможно перевести Работника с  его  согласия на другую работу.

Не допускается увольнение Работника по инициативе  Работодателя  (за исключением случая ликвидации организации)   в    период    его    временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

Не допускается расторжение трудового договора по инициативе Работодателя с беременными женщинами (за исключением случаев ликвидации организации). В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины Работодатель обязан по ее заявлению продлить срок трудового договора до наступления у нее права на отпуск по беременности и родам.

Расторжение трудового договора с женщинами, имеющими детей в возрасте до трех лет, одинокими матерями, воспитывающими ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет), другими лицами, воспитывающими указанных детей без матери, по инициативе работодателя не допускается (за исключением увольнения по пункту 1, подпункту "а" пункта 3, пунктам 5 - 8, 10 и 11 статьи 81 Трудового кодекса РФ). 

В соответствии со ст. 269 ТК РФ расторжение трудового договора с Работниками в возрасте до восемнадцати лет по инициативе Работодателя (за исключением случая ликвидации организации) помимо соблюдения общего порядка допускается только с согласия соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам несовершеннолетних  и защите их прав.

В случае прекращения  деятельности  филиала,  представительства  или иного обособленного структурного подразделения организации, расположенных в другой местности, расторжение трудовых  договоров  с  Работниками  этих структурных подразделений производится по правилам,  предусмотренным  при ликвидации организации.

В качестве основания прекращения в условиях реформирования трудового договора с Работником по инициативе Работодателя рассматриваются: ликвидация   организации; сокращение численности или штата Работников организации; реорганизации организации.   

В случае ликвидации организации либо прекращения деятельности Работодателем – физическим лицом, а также в случаях сокращения численности или штата Работников организации устанавливается обязанность Работодателя перевести Работника с его согласия на другую работу. И только лишь при отсутствии такой возможности допускается увольнение Работника (ч. 2 ст. 81 ТК РФ).

Ликвидация организации (п.1 ст. 81 ТК РФ). Основанием для увольнения Работников в связи с ликвидацией организации должно служить решение о ликвидации юридического лица, принятое органами или лицами, уполномоченными законом. Однако работники могут быть уволены из организации по п.1 ст.81 ТК РФ только с момента внесения соответствующей записи о ликвидации юридического лица в Единый государственный реестр юридических лиц.

Ликвидация юридического лица, как самостоятельное основание увольнения, влечет сохранение заработной платы на период трудоустройства, но не свыше 3 месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия) (ст.178 ТК). 

 Правило о расторжении трудового договора в связи с ликвидацией юридического лица должно применяться и в том случае, когда прекращается деятельность филиала, представительства или иного обособленного структурного подразделения организации, расположенных в другой местности (ч. 4 ст. 81).

Увольнение в случае ликвидации организации допускается, даже если Работник в этот момент находится в отпуске или был временно нетрудоспособен.

При увольнении Работников по пп. 1 и 2 ст. 81 ТК РФ необходимо учитывать судебную практику для случаев расторжения трудового договора при ликвидации организации и сокращении численности или штата работников. Так, суды, разрешая иски о восстановлении на работе лиц, трудовой договор с которыми расторгнут в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата Работников организации, выясняют, прекращена ли деятельность организации, произведено ли в действительности сокращение численности или штата Работников, соблюдены ли организацией нормы трудового законодательства, регулирующие порядок высвобождения Работников. 

В том случае, если в организации действует коллективный договор, при ликвидации организации он сохраняет свое действие в течение всего срока проведения ликвидации.

Сокращение численности или штата Работников организации (п.2 ст. 81 ТК РФ)  является правомерным основанием для расторжения трудовых договоров с Работниками, если:

· сокращение численности Работников или штата в организации действительно (реально) имело место (наличие приказа о сокращении численности или штата работников организации);

· Работник заранее, не менее чем за 2 месяца до увольнения, был предупрежден о предстоящем увольнении;

· Работник является членом профессионального союза (если существует) и получено мотивированное мнение выборного профсоюзного органа (ст.373 ТК РФ).

· Работник не обладает преимущественным правом остаться на работе;

· Работник отказался от перевода на другую работу в организации или Работодатель не имел возможности перевести Работника, с его согласия, на другую работу в той же организации, соответствующую его квалификации;

· Работодатель обязан предупредить Работника, заключившего трудовой договор на срок до двух месяцев, о предстоящем увольнении в связи с сокращением численности или штата Работников в письменной форме под расписку не менее чем за три календарных дня (ст. 292 ТК РФ).

При принятии решения о сокращении численности или штата Работников организации и возможном расторжении трудовых договоров с Работниками Работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом выборному профсоюзному органу, в том случае, если такой существует, данной организации  не  позднее  чем  за  два  месяца   до   начала   проведения соответствующих мероприятий,  а  в  случае,  если  решение  о  сокращении численности или штата Работников организации может привести  к  массовому увольнению Работников, то Работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом выборному профсоюзному органу не позднее, чем за три месяца до начала проведения соответствующих  мероприятий. Критерии массового увольнения определяются в отраслевых и (или) территориальных соглашениях. Дополнительно сведения предоставляются в Службу занятости (Приложение 18).

Согласно п. 1 Положения об организации работы по содействию занятости в условиях массового высвобождения, утвержденного Постановлением Совета Министров – Правительства РФ от 05.02.93 № 99, основными критериями массового высвобождения являются показатели численности увольняемых Работников в связи с ликвидацией предприятий, учреждений, организаций либо сокращением численности или штата Работников за определенный календарный период.

К ним относятся:

· ликвидация предприятия любой организационно-правовой формы с численностью работающих 15 и более человек;

· сокращение численности или штата Работников предприятия в количестве: 50 и более человек в течение 30 календарных дней; 200 и более человек в течение 60 календарных дней; 500 и более человек в течение 90 календарных дней;

· увольнение Работников в количестве 1 процента общего числа работающих в связи с ликвидацией предприятий либо сокращением численности или штата в течение 30 календарных дней в регионах с общей численностью менее 5 тыс. человек.

В соответствии со статьей 179 ТК РФ, при  сокращении  численности  или   штата   Работников   организации преимущественное право на оставление на работе предоставляется Работникам с более высокой производительностью труда и квалификацией (Приложение 27).

При равной производительности труда и  квалификации  предпочтение  в оставлении на работе отдается: семейным -  при  наличии  двух  или  более иждивенцев  (нетрудоспособных  членов  семьи,   находящихся   на   полном содержании Работника или получающих от него помощь, которая является  для них постоянным и основным источником средств к существованию);  лицам,  в семье  которых  нет  других  Работников  с  самостоятельным   заработком; Работникам,  получившим  в  данной  организации   трудовое   увечье   или профессиональное заболевание; инвалидам  Великой  Отечественной  войны  и инвалидам боевых действий по  защите  Отечества;  Работникам,  повышающим свою квалификацию по направлению Работодателя без отрыва от работы. 

Коллективным  договором  могут  предусматриваться  другие  категории Работников   организации,   пользующиеся   преимущественным   правом   на оставление на работе при равной производительности труда и квалификации.

В соответствии со ст. 180 ТК РФ, Работодатель с письменного согласия Работника имеет право расторгнуть с ним трудовой договор без предупреждения об увольнении за два месяца с одновременной выплатой дополнительной компенсации в размере двухмесячного среднего заработка.

При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата Работников организации увольняемому Работнику выплачивается выходное пособие (ст. 178 ТК РФ) в размере среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения.

В исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за уволенным Работником в течение третьего месяца со дня увольнения по решению органа службы занятости населения при условии, если в двухнедельный срок после увольнения Работник обратился в этот орган и не был им трудоустроен.

В соответствии со ст. 318 ТК РФ, лицам, уволенным из организаций, расположенных в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата Работников организации, сохраняется средняя заработная плата в течение шести месяцев с учетом месячного выходного пособия.

Выплата месячного выходного пособия и сохраняемой средней заработной платы производится Работодателем по прежнему месту работы за счет средств этого Работодателя.

Прекращение трудовых отношений по инициативе Работодателя с  отдельными категориями Работников:

· с беременными женщинами и женщинами, имеющими детей

Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя с беременными женщинами не допускается, за исключением случаев ликвидации организации.

В случае истечения срока срочного трудового договора у женщин в период беременности, Работодатель обязан в соответствии с ч. 2 ст. 261 ТК РФ (по их заявлению) продлевать с ними трудовые договоры до наступления у них права на отпуск по беременности и родам. 

При рассмотрении судами исковых требований женщин, трудовой договор с которыми был расторгнут по инициативе Работодателя в период беременности, они восстанавливаются судом на работе независимо от того, было ли Работодателю известно о беременности и сохранилась ли она на время рассмотрения дела.

При увольнении беременных женщин в случаях ликвидации организации оказание им помощи в подборе подходящей работы и трудоустройстве осуществляется органами государственной службы занятости населения в соответствии с действующим законодательством.

Трудоустройство женщин, с которыми срок трудового договора продлевается (по их заявлению) до наступления у них права на отпуск по беременности и родам, осуществляется по их желанию после окончания времени нетрудоспособности также при содействии органов государственной службы занятости.

Расторжение трудового договора с женщинами, имеющими детей в возрасте до 3 лет, с одинокими матерями, воспитывающими ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида – до 18 лет), а также с другими лицами, воспитывающими детей без матери, по инициативе Работодателя не допускается, кроме увольнения по п. 1, подп. «а» п. 3, п. 5-8, 10, 11 ст. 81 Трудового кодекса РФ.

Гарантии при расторжении трудового договора для женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет, и одиноких матерей, воспитывающих детей в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида – до 18 лет), с соответствующими исключениями распространяются также на лиц, воспитывающих указанных детей без матери – отцы детей и опекуны (попечители).

 - с руководителями организации

Помимо общих оснований, предусмотренных ст. 77 ТК РФ и иными федеральными законами, трудовой договор с руководителем организации может быть расторгнут по следующим основаниям:

-в связи с отстранением от должности Руководителя организации – должника в соответствии с законодательством о несостоятельности (банкротстве);

- ФЗ несостоятельности (банкротстве) предусматривает отстранение от должности Руководителя должника в случаях:

1) при проведении наблюдения по ходатайству лица, участвующего в деле о банкротстве, или ходатайству временного управляющего, содержащему сведения о том, что руководитель должника препятствует действиям временного управляющего, а также совершает действия, нарушающие права и интересы должника и кредиторов, арбитражный суд вправе отстранить этого Руководителя должника от должности и возложить исполнение его обязанностей на временного управляющего.

2) в период наблюдения арбитражный суд вправе отстранить Руководителя от должности в случае, если он не принимает необходимых мер по обеспечению сохранности имущества должника, чинит препятствия временному управляющему при исполнении его обязанностей или нарушает требования законодательства иным образом.

3) руководитель должника отстраняется от должности с момента когда: вводится внешнее управление и управление делами должника возлагается на внешнего управляющего; прекращаются полномочия органов управления должника, а полномочия Руководителя должника и иных органов его управления  переходят к внешнему управляющему, за исключением полномочий, переходящих в соответствии с ФЗ несостоятельности (банкротстве)  к другим лицам (органам).

· в связи с принятием уполномоченным органом юридического лица либо собственником имущества организации, либо уполномоченным собственником лицом (органом) решения о досрочном прекращении трудового договора;

· по иным основаниям, предусмотренным трудовым договором.

Практика выработала несколько наиболее типичных оснований увольнения Руководителя: разглашение коммерческой тайны; невыполнение решения общего собрания акционеров; причинение убытков руководимому обществу и пр.

Правильной следует принять практику, при которой основания увольнения формулируются применительно к трудовым обязанностям Руководителя. Например, невыполнение обязанности, предусмотренной конкретным пунктом трудового договора.

Трудовой кодекс РФ предусматривает возможность досрочного прекращения трудового договора руководителем организации по собственному желанию. При этом вторая сторона должна быть извещена в письменной форме не позднее чем за один месяц.

Коллективный договор сохраняет свое действие в случае расторжения трудового договора с руководителем организации.

Процедура увольнения Работника по инициативе Работодателя.

Шаг 1. Отдел кадров готовит проект приказа о структурной реорганизации (об упразднении структурного подразделения) и упразднения конкретных должностей. 

Шаг 2. Отдел кадров готовит проект нового штатного расписания либо готовит проект приказа о внесении изменений в штатное расписание.

Шаг 3. Отдел кадров сообщает в выборный профсоюзный орган (ст.82, ст.373 ТК РФ) и службу занятости сведения о каждом  высвобождаемом Работнике (ст. 25 п.2 Закона «О занятости населения в РФ»).

Шаг 4. Отдел кадров готовит уведомление Работнику о сокращении его должности и предложения по имеющимся вакансиям, соответствующим его квалификации, в том числе предложение работы на других предприятиях, и передает комплект документов Работодателю на подпись.

Шаг 5. Работодатель уведомляет Работника об упразднении его должности и предлагает имеющиеся вакансии, соответствующие его квалификации, в том числе, делает предложение работы на других предприятиях. Уведомление вручается каждому Работнику персонально, под роспись.

Шаг 6. Работник в период проведения процедуры сокращения штата может расторгнуть трудовой договор с организацией и по другим основаниям: 

 «по соглашению сторон» (п.1 ст.77 ТК РФ),
 уволиться переводом  (п. 5 ст.77 ТК РФ) на  другое предприятие,

уволится в связи с сокращением штатов (п. 2 ст.81 ТК РФ.)

Работник пишет заявление о согласии уволиться по сокращению штата только в том случае, если с ним расторгается трудовой договор без предупреждения об увольнении за два месяца (ч.3 ст.180 ТК РФ) (Приложение 15). 

Шаг 7. Отдел кадров готовит соответствующий проект приказа об увольнении и передает его на подпись Работодателю.

Шаг 8. С работником производится полный расчет (причитающаяся заработная плата, премии, компенсационные выплаты в соответствии со ст.178 ТК РФ, ч.3 ст.180 ТК РФ, компенсации за неиспользованный отпуск и др., например, компенсации, предусмотренные локальными нормативными актами или Коллективным договором) в последний день работы. 
Шаг 9. После подписания Работодателем приказа об увольнении и в последний день работы, Отдел кадров знакомит Работника с приказом под роспись и вносит запись в трудовую книжку Работника и личную карточку Т-2.

Согласно п.35 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства РФ  от 16.04.03 г. №225,  при увольнении Работника (прекращении трудового договора) все записи, внесенные в его трудовую книжку за время работы в данной организации, заверяются подписью работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек, печатью организации (Отдела кадров) и подписью самого Работника.

Трудовая книжка выдается на руки Работнику.

Схема порядка увольнения Работника по инициативе Работодателя  представлена на рис.5.  
7.4.. Перевод Работника по его просьбе или с его согласия на  работу  к другому Работодателю (увольнение переводом) (ст. 72 ТК РФ)
В процессе проведения процедуры сокращения штатов организации у отдельных, как правило, Работников, желающих трудоустроиться в новой организации, возникает желание уволиться из организации в связи с сокращением численности и штата Работников организации. Уволенному Работнику в данном случае выплачивается соответствующее выходное пособие, что сопровождается дополнительными материальными расходами.

В сложившейся ситуации целесообразно предложить Работнику уволиться переводом в образованную компанию, а затем, при необходимости, упразднить данную конкретную должность, которую ранее занимал Работник.

Перевод Работника в образованную компанию возможен только после государственной регистрации юридического лица, назначения генерального директора (директора) созданной организации, а также при наличие утвержденных организационной структуры и штатного расписания организации.

Перевод на постоянную работу в другую организацию осуществляется в результате желания самого работника и достижения договоренности между Руководителями соответствующих организаций (той, в которой Работник работает в настоящий момент, и той, в которую он будет переведен).

Перевод на постоянную работу в другую организацию влечет расторжение прежнего трудового договора и заключение нового.

Приглашение Работника на работу в организацию в порядке перевода должно быть оформлено в письменной форме.

При оформлении перевода Работника из одной организации в другую трудовой договор заключается с первого рабочего дня, следующего за днем увольнения с предыдущей работы, если соглашением сторон не было предусмотрено иное.

Законодателем предусмотрены некоторые гарантии для Работника:

· ему не может быть отказано в приеме на работу, если он получил письменное приглашение в порядке перевода;

· в случае, если Работнику придется переезжать в другую местность, новый Работодатель, к которому он переходит, обязан компенсировать расходы, связанные с проездом (ст.169 ТК РФ).
Процедура увольнения Работника переводом к другому Работодателю.

Шаг 1. Руководитель организации, осуществляющей набор персонала (вновь созданной компании), направляет Письмо организации, в котором трудится работник, с просьбой об увольнении в порядке перевода конкретных Работников организации (Приложение 19). До передачи письма необходимо  получить предварительное согласие работников на их трудоустройство в организации, осуществляющей набор персонала (например, иметь заявления от работников с просьбой о трудоустройстве на определенные должности, с определенной даты).

Шаг 2. В случае отказа уволить Работника в порядке перевода, руководитель организации направляет на имя Работодателя вновь созданной организации соответствующее письмо с отказом.

При согласии уволить переводом Работника, Руководитель организации с положительной резолюцией передает письмо увольняемому Работнику.

Шаг 3. Работник пишет заявление на имя своего Работодателя об увольнении в связи с переводом во вновь созданную организацию (Приложение 14).

Шаг 4. Отдел кадров готовит проект приказа об увольнении переводом и передает его на подпись Работодателю организации.

Шаг 5. С Работником производится полный расчет (соответствующие выплаты, компенсации за неиспользованный отпуск и др., например, компенсации, предусмотренные локальными нормативными актами или Коллективным договором) в последний день работы (Приложение 20).

Шаг 6. После подписания Работодателем приказа об увольнении, Отдел кадров знакомит Работника с приказом под роспись и вносит запись в трудовую книжку Работника и личную карточку Т-2.

Согласно п.35 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовых книжек и обеспечение ими работодателей от 16.04.03 г.,  При увольнении Работника (прекращении трудового договора) все записи, внесенные в его трудовую книжку за время работы в данной организации, заверяются подписью Работодателя или лица, ответственного за ведение  трудовых книжек, печатью организации (Отдела кадров) и подписью самого Работника.

Трудовая книжка выдается на руки Работнику.
Шаг 7. Далее необходимо руководствоваться процедурой приема Работника на работу.

Схема порядка перевода Работника к другому Работодателю представлена на рис. 6.
8. Наиболее актуальные кадровые процедуры движения персонала 

для ДЗО/Филиалов ХХХХ
Для ДЗО/Филиалов ХХХХ одним из приоритетов является обеспечение трудоустройства высококвалифицированных специалистов, наиболее оптимального и юридически грамотного высвобождения персонала в ходе выделения и/или прекращения бизнесов, а также максимального снижения затрат, связанных с данными процедурами. 

Для трудоустройства персонала в создаваемые в ходе образования организации представляется наиболее целесообразным в первую очередь воспользоваться процедурой перевода Работника по его просьбе или с его согласия на  работу  к другому Работодателю (увольнение переводом) (ст. 72 ТК РФ). В данном случае обеспечивается трудоустройство персонала к новому Работодателю (актуально для Работников) и увольнение с предыдущего места работы, минимизируются выплаты, связанные с процедурой увольнения переводом (актуально для Работодателя).

Последующее после увольнения переводом высвобождение персонала целесообразно проводить в соответствии со ст. 77 ТК РФ. 

Схема порядка перевода Работника к другому Работодателю представлена на рис. 6.

Схемы порядка увольнения Работника представлены на рис.4.  и рис.5. 

Для создаваемых компаний в целях организации их деятельности и пополнения штата организации высокопрофессиональными специалистами рекомендуется в первую очередь воспользоваться привлечением персонала из МУПов/ГРО, после чего только приступать к поиску персонала на рынке труда. Кроме того, это позволит сократить время поиска и приема персонала. 

Схема порядка приема на работу представлена на рис. 1.
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Приложение 1

Приложение 

           к приказу  «_______»

           от  _______ № ______ 

 

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка  работников

ОАО «_____________»

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Конституцией РФ, граждане РФ имеют право на труд, т.е. на получение гарантированной работы с оплатой труда в со​ответствии с его количеством и качеством и не ниже установленного го​сударством минимального размера, включая право на выбор профессии, рода занятий и работы в соответствии с призванием, способностями, профессиональной подготовкой, образованием и с учетом общественных потребностей. 

1.2. Настоящие Правила регламентируют  внутренний трудовой распорядок ОАО «________ коммунальные системы» (далее ОАО «___») и предназначены для создания условий рационального использования   каждым   работником установленного рабочего времени, повышения производительности труда.
1.3. Правила   внутреннего   трудового   распорядка   принимаются в соответствии   с действующим законодательством   Российской Федерации, нормы которого определяют также отношения, не урегулированные или не полностью урегулированные настоящими Правилами.
1.4. Настоящие  Правила  могут  уточняться   и  дорабатываться   в   соответствии   с трудовым законодательством и новыми внутренними документами.
2.
ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ
2.1 Прием  персонала на работу в ОАО «__КС» и увольнение осуществляется администрацией ОАО «__КС» в соответствии с действующим трудовым законодательством, Положением о персонале и другими внутренними документами.
2.2 До начала работы на новом рабочем месте руководитель подразделения знакомит сотрудника:
· с правилами внутреннего трудового распорядка;

· с порученной работой, усло​виями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
· с должностной инструкцией (под подпись);

· с действующими в данном подразделении внутренними документами, необходимыми для выполнения работы;

· проинструктировать по технике безопасности, производственной са​нитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.
3.
ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЯ

СОТРУДНИКОВ ОАО «___КС»
3.1 Сотрудник ОАО «___КС» обязан:

-   осуществлять  свою трудовую деятельность в соответствии с должностными обязанностями и в пределах предоставленных ему прав; 

- исполнять приказы, распоряжения и поручения вышестоящих руководителей; 

- строго соблюдать установленный в ОАО «___КС» распорядок дня;
- соблюдать технологическую и трудовую дисциплину, правила техники безопасности, гигиены труда, производственной санитарии и противопожарной безопасности;

- эффективно и бережно использовать оборудование и организационную технику, рационально использовать расходные материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы ОАО «___КС»;

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих нормальной работе (авария, травма, несчастный случай), и ставить в известность о них своего непосредственного руководителя; незамедлительно информировать руководителя структурного подразделения о всех признаках и случаях, свидетельствующих о совершаемых или планируемых действиях, представляющих угрозу для жизни или здоровья сотрудников ОАО «____КС», а также собственности ОАО «___КС»;

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну ОАО «__КС», ставшую известной работнику в связи с исполнением им своих должностных обязанностей;

- систематически повышать свою квалификацию, совершенствовать профессиональные навыки;

- соблюдать Кодекс деловой этики;
- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях;
- предупреждать непосредственного руководителя о причинах отсутствия в течение рабочего дня, невыхода на работу, подтверждая факт нетрудоспособности предъявлением больничного листка в день выхода и работу;
- своевременно информировать отдел кадрового делопроизводства Дирекции по работе с персоналом об  изменениях  анкетных данных (адрес, паспортные  данные, семейное положение, образование, контактные телефоны для экстренной связи и т.д.).
3.2
Сотрудник ОАО «___КС» имеет право:

- обращаться с предложениями и замечаниями по повышению эффективности работы ОАО «___КС» к непосредственному руководителю подразделения, в другие подразделения ОАО «___КС»;
- запрашивать и получать в установленном порядке с непосредственных руководителей и подразделений ОАО «___КС» необходимые для исполнения должностных обязанностей материалы и информацию; участвовать в конкурсах (при их проведении) на замещение  вакантных должностей;
- на продвижение по службе, увеличение размера денежного вознаграждения с учетом результатов работы и уровня квалификации; знать размер своего материального вознаграждения, а также предоставляемых компенсаций и льгот, установленных в ОАО «__КС»;
- знакомиться с материалами личного дела,  результатами аттестации, отзывами и другими материалами о своей деятельности.
3.3
Сотрудникам ОАО «___КС» запрещается:

- отвечать на вопросы, давать комментарии, интервью представителям СМИ, предоставлять им какие - либо документы, касающиеся деятельности ОАО «___КС» без согласования с Дирекцией по стратегическим коммуникациям ОАО «__КС»;
- использовать кино-фото-видео, аудио записывающую аппаратуру, на территории ОАО «__КС» без согласования с Дирекцией по безопасности и информационной защите ОАО «__КС»;
- проносить на территорию ОАО «__КС» спиртные напитки, наркотические и токсические вещества, а также допускать их употребление на территории ОАО «__КС»;
- курить только в отведенных для этих целей местах.
4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ ОАО «__КС»

4.1 Администрация ОАО «__КС» обязана:

- неуклонно соблюдать законодательство о труде;
- правильно организовывать труд сотрудников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями оргтехникой;
- создавать здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам;
- контролировать строгое соблюдение трудовой дисциплины, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;
- соблюдать оговоренные в трудовом договоре (контракте) условия оплаты труда, выдавать заработную плату в установленные сроки;

- своевременно доводить до сотрудников плановые задания, обеспечивать их выполнение с наименьшими затратами трудовых, материальных и финансовых ресурсов, осуществляя меры, направленные на более полное выявление и использование внут​ренних резервов, повышая и улучшая дру​гие плановые показатели работы;

- ежегодно каждому сотруднику предоставлять оплачиваемый отпуск общей продолжительностью 28 календарных дней и 3 календарных дня за ненормированный рабочий день при этом период очередного отпуска в обязательном порядке согласуется работником с руководителем структурного подразделения.
4.2 Администрация ОАО «__КС» вправе:

- требовать от сотрудников ОАО «__КС» выполнения ими обязательств, взятых на себя согласно трудовому договору (контракту) или предусмотренных должностной инструкцией;
- пересматривать организационно-штатную структуру ОАО «__КС»;
- привлекать сотрудников для участия  в проектах ОАО «__КС», неотносящихся к его должностным обязанностям;
- предоставлять возможность работникам ОАО «__КС» пройти необходимую переподготовку или повысить свою квалификацию;
- взыскивать денежные средства в установленном действующим законодательством порядке с сотрудников ОАО «__КС» за прямой (действительный) ущерб, причиненный по их вине. Возмещение ущерба работниками в размере, не превышающем среднего месячного заработка, производится по распоряжению администрации ОАО «__КС», а руководителями - по распоряжению вышестоящего в порядке подчиненности органа путем удержания из заработной платы работника;
- требовать от сотрудника немедленного возврата выданных ему для выполнения профессиональных обязанностей материальных средств, являющихся собственностью ОАО «__КС».
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

5.1. В ОАО «__КС» установлена пятидневная рабочая неделя общей продолжительностью 40 часов. Рабочие часы: понедельник - пятница с 9:00 до 18:00. 

Перерыв на обед  продолжительностью 01 час в интервале с 12:00 до 15:00 (по согласованию с непосредственным руководителем), в зависимости от режима работы подразделения ОАО «__КС». 

Для выполнения своих обязанностей Работнику может устанавливается ненормированный рабочий день.


5.2. На руководителей структурных подразделений возлагается ответственность за обеспечение непрерывности трудового процесса подразделения, в том числе и в часы обеденного перерыва.
5.3. В случае производственной необходимости для отдельных сотрудников ОАО «__КС» режим рабочего времени и времени отдыха, с учетом специфики их трудовой деятельности, определяется приказом по ОАО «__КС».
5.4. Днями отдыха для сотрудников ОАО «__КС» являются выходные и праздничные дни в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. В случае привлечения сотрудников ОАО «__КС» к работе в эти дни по производственной необходимости им предоставляются другие дни отдыха или выплачивается денежная компенсация.
5.6. Ежегодно каждому сотруднику предоставлять оплачиваемый отпуск общей продолжительностью 28 (или ___)  календарных дней и 3 календарных дня за ненормированный рабочий день при этом период очередного отпуска в обязательном порядке согласуется работником с руководителем структурного подразделения.
6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
Поощрения работников осуществляются администрацией ОАО «__КС» в соответствии с действующим трудовым  законодательством,  Положением о персонале  и  другими внутренними документами.
I
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
За нарушение трудовой дисциплины к работникам ОАО «__КС» применяются меры воздействия, определенные действующим трудовым законодательством и Положением о персонале.
8..ОПЛАТА ТРУДА
Сотруднику назначается заработная плата в размере должностного оклада, определенного штатным расписанием. Размер заработной платы указывается в Трудовом договоре.
8.1 Порядок оплаты труда регулируется Положением об оплате труда сотрудников ОАО «__КС».
9.  БЕЗОПАСНОСТЬ СОТРУДНИКОВ И КЛИЕНТОВ

9.1 В целях создания необходимых условий для нормального функционирования ОАО «__КС», на его территории организуется пропускной режим: устанавливается контроль за входом и выходом сотрудников и посетителей, проездом автотранспорта, ввозом и вывозом материальных ценностей.

9.2 Проход сотрудников и посетителей, въезд и выезд автотранспорта на (с) территорию (и) ОАО «__КС» осуществляется строго по пропуску, выдаваемому уполномоченным администрацией ОАО «__КС» представителем.
9.3 Вынос (вывоз) материальных ценностей с территории ОАО «__КС» производится только при наличии оформленного материального пропуска.
9.4 Подробные положения, регламентирующие условия и порядок осуществления на территории ОАО «__КС» пропускного режима, режима внутри объекта и режима защиты коммерческой тайны, изложены во внутренних документах.
10. РАБОТА С ДОКУМЕНТАМИ И ОРГТЕХНИКОЙ
10.1 Все сотрудники ОАО «__КС» обязаны соблюдать Инструкцию по работе  с документами, правила по работе с документами, содержащими коммерческую тайну.
10.2 Запрещается работать с конфиденциальной информацией в присутствии посторонних лиц и сотрудников, не допущенных к этой информации.
10.3 Все носители конфиденциальной информации должны храниться в сейфах или закрываемых шкафах и не оставаться без присмотра.
10.4 После окончания рабочего дня рабочие документы, независимо от важности, убираются в сейфы, шкафы и ящики столов.
10.5 Наиболее важные документы должны находиться в сейфах или в несгораемых шкафах.
11. ТРУДОВЫЕ СПОРЫ
Трудовые споры между работником и администрацией ОАО «__КС» рассматриваются в порядке, установленном действующим законодательством.
Приложение 3

Форма ТД-1

Трудовой договор № ________

Открытое  Акционерное Общество «________ коммунальные системы», именуемое в дальнейшем “Общество”, в лице Генерального директора ОАО «_КС» ФИО руководителя, действующего на основании Устава Общества, именуемый в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и _______________________________________________________, именуемый в дальнейшем “Работник”, с другой стороны, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о Труде, заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем:

1. Предмет Трудового договора

Настоящий трудовой договор представляет собой соглашение между Работодателем и Работником, по которому Работник принимается на должность___________________________________________________

______________________________________________________________________________________________

1.1. Работа по настоящему договору является основным местом работы Работника.

1.2. Работник приступает к работе «___» __________ 2003 года. Трудовой договор заключается на неопределенный срок. 

1.3.  Работнику  устанавливается испытательный срок продолжительностью 3 (три) месяца.

2.Основные права и обязанности

2.1. Основные права и обязанности Работника:

Права Работника при исполнении им обязанностей в соответствии с занимаемой должностью указаны в должностной инструкции.

Работник имеет право на:

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;

-повышение своей квалификации в порядке, установленном локальными нормативными актами Общества;

-возмещение вреда, причиненному ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей в порядке, установленном Трудовым кодексом;

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

-предоставление иных прав, не предусмотренных настоящим трудовым договором на основаниях и в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации и локальными нормативными актами Общества.

Работник обязан:

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Общества;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, локальными нормативными актами, приказами, распоряжениями, заданиями и указаниями руководящих должностных лиц Общества, в соответствии с трудовой функцией Работника;

- соблюдать требования по охране труда;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя;

- способствовать созданию благоприятного производственного и морального климата, развитию корпоративных отношений в трудовом коллективе Общества.

2.2. Основные права и обязанности работодателя

Работодатель имеет право:

- поощрять работника за добросовестный  эффективный труд;

требовать от работника бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего распорядка Общества;

- требовать от Работника своевременного и точного исполнения им трудовых обязанностей, возложенных на него трудовым  договором, должностной инструкцией, локальными нормативными актами, приказами, распоряжениями, поручениями, заданиями и указаниями руководящих должностных лиц Общества, в соответствии с трудовой функцией работника;

- направлять работника для выполнения своих служебных обязанностей в служебные командировки в другую местность, с оплатой расходов в порядке и размерах, установленных локальными и нормативными актами Общества;

- переводить с согласия Работника на другую работу в порядке и на условиях, предусмотренных трудовым кодексом.

Работодатель обязан:
- предоставить Работнику работу, обусловленную  трудовым договором;

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работнику заработную плату в сроки установленные Правилами внутреннего трудового распорядка Общества;

- обеспечивать бытовые нужды Работника (организация приема пищи, медицинское обслуживание, санитарно-бытовые помещения) во время исполнения им трудовых обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное страхование Работника в порядке, установленном федеральными законами;

- обеспечивать Работника необходимыми информационными материалами, документацией, а также оборудованием, оргтехникой, средствами связи, канцелярскими принадлежностями;

- при приеме на работу ознакомить Работника с действующими в Обществе Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;

- исполнять в отношении к Работнику иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3. Режим работы и время отдыха

3.1. Режим рабочего времени и время отдыха, порядок предоставления отпуска регулируется законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами Общества.

3.2. Для выполнения своих обязанностей Работнику устанавливается ненормированный рабочий день, в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка.

3.3. Работнику устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск общей продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней и дополнительный 3 (три) календарных дня за ненормированный режим работы.

3.4. С согласия Работодателя работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, если это не отразится на нормальной работе подразделения, а также в случаях предусмотренных трудовым законодательством.

4. Оплата труда

4.1. За выполнение обязанностей, предусмотренных настоящим договором, заработная плата Работника в его должности составляет 

рублей в месяц.

Заработная плата перечисляется на лицевой банковский счет Работника за вычетом всех установленных налогов и прочих сумм, которые Работодатель по закону обязан удерживать из заработной платы Работника. 

4.2. Работнику производятся другие выплаты на условиях и в порядке, устанавливаемыми локальными нормативными актами Общества.

4.3. Заработная плата выплачивается два раза в месяц в сроки, устанавливаемыми локальными нормативными актами.

4.4. Работнику предоставляются льготы и выплачивается компенсация на условиях, в порядке и размерах, устанавливаемыми Трудовым кодексом Российской Федерации, локальными нормативными актами Общества и настоящим договором.
5. Ответственность сторон

5.1. Работник несет ответственность:

- за невыполнение или ненадлежащее выполнение должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором и должностной инструкцией;

- за убыток, причиненный Работодателю своими виновными действиями (бездействием);

- за разглашение конфиденциальной информации и сведений составляющих коммерческую тайну Общества;

- за нарушение трудовой дисциплины;

- за несоблюдение правил, установленных локальными нормативными актами общества;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, локальными нормативными актами, действующими в Обществе.

5.2. Работодатель несет ответственность в соответствии с законодательством:

- за невыполнение обязательств по настоящему трудовому договору;

- за причинение вреда здоровью Работника, в том числе увечья или профзаболевания;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, локальными нормативными актами, действующими в Обществе.

6. Конфиденциальность

6.1. Работник обязан на протяжении работы, согласно, настоящего трудового договора, и после ее окончания соблюдать конфиденциальность, как указано ниже:

- вся информация и все документы, касающиеся Работодателя должны рассматриваться как конфиденциальные. Это означает, среди прочего, что информация не должна использоваться или передаваться какому бы то ни было лицу или компании без согласия Работодателя;

- работник не имеет права копировать, размножать или делать извлечения из программного обеспечения Работодателя;

- при окончании действия трудового договора Работник должен передать Работодателю все материалы и все документы,  являющиеся собственностью Работодателя.

7. Конфликт интересов

Во время работы, согласно настоящего трудового договора, Работник не может без предварительного письменного согласия со стороны Работодателя прямо или косвенно, единолично или в качестве партнера, сотрудника, директора, руководителя или акционера какой-либо организации, быть вовлеченным или заинтересованным в каком бы то ни было процессе, который прямо или косвенно находится в противоречии с интересами ХХХХ, Работодателя или его дочерних предприятий или филиалов.

Работник несет ответственность за свои действия, причинившие материальный или моральный ущерб Работодателю или его деловому авторитету в соответствии с действующим законодательством РФ.

Работник гарантирует достоверность сведений, указанных в документах, представляемых при поступлении на работу. 

8. Права на интеллектуальную собственность 

Настоящим трудовым договором Работник передает Работодателю права на всякую интеллектуальную собственность при работе, осуществляемой согласно настоящего договора (включая, но не ограничиваясь правами на копирование, торговую марку – зарегистрированную и незарегистрированную, на патенты).

9. Заключительные положения

9.1. Условия настоящего договора носят конфиденциальный характер и разглашению не подлежат.

9.2. Условия настоящего договора имеют обязательную юридическую силу для сторон и могут быть изменены только по взаимному соглашению. Все изменения и дополнения к настоящему договору оформляются двусторонним письменным соглашением.

9.3. Прекращение или расторжение настоящего трудового договора производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.

9.4. Настоящий трудовой договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу – по одному для каждой стороны.

Настоящий договор подписан «__»________ 2003 года.

Адреса и реквизиты Сторон:

	Работодатель:
	Работник:

	ОАО «______коммунальные системы»

Адрес:
	Г-н_______________________________

Паспорт: _________________________________

Выдан: __________________________________

Дата выдачи: _____________________________

Дата рождения: ___________________________

Адрес регистрации:________________________

____________________________________

Адрес фак-ого местопроживания: ____________________________________

____________________________________

Телеон:_____________________________

№ пенс.страхование:__________________
Номер ИНН _________________________



	Генеральный директор_______ /ФИО руководителя/


	Подпись_________________ Исполнитель


Приложение 4

ОТКРЫТОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО

«…………………….»

Подразделение ……………………………………..

УКАЗАНИЕ

О распределении обязанностей между

руководителем подразделения …… и его заместителями

В целях  организации  деятельности  Подразделения …… (далее - подразделение),  обеспечивающей реализацию задач и функций подразделения в соответствии с Положением о подразделении и определения конкретной трудовой функции заместителей руководителя подразделения:

1. Установить  следующие направления деятельности,  функциональные обязанности, определяющие конкретные трудовые функции, ответственность и права руководителя подразделения и его заместителей:

1.1. Руководитель (Ф.И.О.)  - в соответствии с трудовым договором с Обществом и Положением о подразделении осуществляет деятельность по управлению подразделением, направленную на выполнение, возложенных на подразделение задач и функций.

Права руководителя подразделения определены его трудовым договором с Обществом, Положением о подразделении, доверенностью Общества.

Руководитель подразделения при выполнении должностных обязанностей (конкретной трудовой функции)  имеет право в установленном порядке:

Устанавливать обязанности, права и ответственность заместителям руководителя, при необходимости делегировать в установленном порядке свои права и обязанности заместителям и другим работникам подразделения.

Утверждать должностные инструкции работников подразделения и вносить в них изменения.

Издавать указания  по вопросам организации работы подразделения.

Вносить предложения руководству Общества о поощрении работников подразделения привлечении их к дисциплинарной ответственности в установленном порядке.

Требовать от работников подразделения исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Общества и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Общества

Руководитель подразделения несет ответственность определенную его трудовым договором с Обществом и Положением о подразделении.
В соответствии с занимаемой должностью –руководителя подразделения и конкретной трудовой функцией по управлению подразделением несет ответственность за невыполнение возложенных на подразделение задач и функций.

Руководитель подразделения в соответствии с действующим  законодательством и трудовым договором несет персональную ответственность  за всю деятельность подразделения,  за причиненный Обществу ущерб,  вызванный  неисполнением  или ненадлежащим исполнением задач и функций подразделения,  не использованием  предоставленных прав.

Организует деятельность первого заместителя руководителя подразделения, заместителей руководителя.

1.2. Первый заместитель руководителя – в соответствии с трудовым договором с Обществом, Положением о подразделении и настоящим Указанием  осуществляет  деятельность, направленную на выполнение задач и функций, возложенных  на подразделение,  в том числе:

(Указать задачи и функции подразделения, ответственность за выполнение которых возлагается на первого заместителя руководителя подразделения)

Права первого заместителя руководителя подразделения определены трудовым договором с Обществом,  Положением о подразделении и настоящим Указанием.

Первый заместитель руководителя подразделения несет ответственность определенную его трудовым договором с Обществом, Положением о подразделении и настоящим Указанием.

В соответствии с занимаемой должностью – первого заместителя руководителя подразделения и конкретной трудовой функцией по организации выполнения возложенных на него части  задач и функций подразделения - несет ответственность за их невыполнение.

Во время отсутствия руководителя подразделения первый заместитель руководителя подразделения в соответствии с Положением о подразделении осуществляет руководство подразделением и несет персональную ответственность  за всю деятельность подразделения,  за причиненный Обществу ущерб,  вызванный  неисполнением  или ненадлежащим исполнением задач и функций подразделения,  не использованием  предоставленных прав.

1.3. Заместитель руководителя  (Ф.И.О.) –  в соответствии с трудовым договором с Обществом, Положением о подразделении  и настоящим Указанием  осуществляет  деятельность, направленную на выполнение задач и функций, возложенных  на подразделение,  в том числе:

(Указать задачи и функции подразделения, ответственность за выполнение которых возлагается на заместителя руководителя подразделения)

Права заместителя руководителя подразделения определены трудовым договором с Обществом,  Положением о подразделении и настоящим Указанием. 

Заместитель руководителя подразделения несет ответственность определенную его трудовым договором с Обществом, Положением о подразделении и настоящим Указанием.

В соответствии с занимаемой должностью – заместителя руководителя подразделения и конкретной трудовой функцией по организации выполнения возложенных на него части  задач и функций подразделения - несет ответственность за их невыполнение.

Во время отсутствия руководителя подразделения и в соответствии с его поручением заместитель руководителя подразделения в соответствии с Положением о подразделении осуществляет руководство подразделением и несет персональную ответственность  за всю деятельность подразделения,  за причиненный Обществу ущерб,  вызванный  неисполнением  или ненадлежащим исполнением задач и функций подразделения,  не использованием  предоставленных прав.

1.4. Комплексные  вопросы выполнения задач и функций подразделения  решаются заместителями руководителя подразделения совместно под руководством руководителя подразделения.

1.5. Организацию делопроизводства в подразделении осуществляет  ……...

2. Заместители руководителя подразделения при выполнении должностных обязанностей (конкретной трудовой функции)  имеет право в установленном порядке:

Организовывать выполнение принятых органами управления Общества решений, давать подразделениям исполнительного аппарата Общества, подразделениям Общества рекомендации и разъяснения по их выполнению по вопросам своей компетенции.

Получать в установленном порядке от подразделений исполнительного аппарата Общества, подразделений Общества документы, справки и иные сведения, необходимые для выполнения возложенных на них задач и функций.

Направлять подразделениям исполнительного аппарата Общества, подразделениям Общества на заключение материалы по вопросам, относящимся к их компетенции.

Самостоятельно вести переписку с подразделениями Общества по вопросам их компетенции.

Отвечать в соответствии с действующим законодательством РФ и порядком установленном в Обществе на предложения, заявления и жалобы акционеров, органов государственной власти и управления и иных лиц по вопросам их компетенции.

Вносить руководителю подразделения обоснованные предложения о поощрении работников подразделения, привлечении их к дисциплинарной ответственности.

Требовать от работников подразделения исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Общества и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Общества.

По доверенности представлять Общество в органах государственного управления, коммерческих, общественных и иных  организациях по вопросам, относящимся к их компетенции.

В порядке и пределах, установленных Обществом, подписывать документы, связанные с осуществлением возложенных на них обязанностей и предоставленных прав, кроме совершения сделок от имени Общества.

3. При отсутствии руководителя подразделения его обязанности выполняет первый замес​титель руководителя или другой заместитель руководителя в соот​ветствии с поручением руководителя подразделения

Руководитель подразделения 

(подписи заместителей руководителя подразделения)

Приложение 5
УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор 

……………………………..

________________/Ф.И.О./

«____»_____________ 200__г.

Положение о ……………

_________________________________________

(Полное наименование подразделения)
1. Общие положения.

1.1. Настоящее Положение о (полное наименование подразделения) (далее - …….), является основным внутренним документом,  определяющим правовой статус,  основные задачи,  функции,  права и ответственность подразделения. Положение также определяет конкретную трудовую функцию начальника подразделения по организации выполнения задач и функций подразделения в пределах предоставленных прав и ответственности в соответствии с заключенным начальником подразделения трудовым договором с Обществом.  

1.2. Подразделение является структурным подразделением Общества и подчиняется Генеральному директору,  а также  его заместителю в соответствии с организационной структурой Общества и закрепленными приказом Генерального директора функциональными обязанностями.

1.3. Подразделение в своей деятельности руководствуется действующим  законодательством РФ, Уставом Общества,  решениями Правления Общества,  приказами и распоряжениями Генерального директора и  настоящим Положением, в части должностных обязанностей, прав и ответственности,  трудовыми договорами работников Подразделения с Обществом.

1.4. Руководит работой подразделения начальник.  Начальник подразделения   и работники подразделения  назначаются на должность и освобождаются от должности в порядке, установленном Генеральным директором Общества.

В период отсутствия начальника подразделения (на время отпуска, болезни, командировки) его обязанности в соответствии с приказом Генерального директора Общества возлагаются на другого работника подразделения. 

1.5. Подразделение   осуществляет  свою  деятельность  на основе планов Общества и подразделения, утверждаемых в установленном порядке. Начальник подразделения несет персональную ответственность за составление планов подразделения, обеспечивающих выполнение целей Общества в соответствии со специализацией подразделения, и их реализацию.

2. Основные задачи.

Основными задачами подразделения являются: 

(В  разделе указываются задачи,  поставленные перед подразделением,  исходя из задач Общества, в соответствии со специализацией подразделения).

3. Основные функции.

В соответствии с основными задачами подразделение осуществляет следующие функции:

(Перечисляются конкретные функции, выполняемые подразделением для решения возложенных задач, в последовательности расположения соответствующих задач в разделе 2).

В раздел включаются общие пункты для всех подразделений Общества:

3.1. Подготовка предложений и осуществление мер, направленных на систематическое улучшение выполнения задач подразделения и Общества. 

3.2. Подготовка  заключений  по проектам законодательных и нормативных актов,  распоряжений,  приказов,  инструкций и иных нормативных документов по вопросам подразделения.

3.3. Исполнение принятых органами управления Общества решений,  а также  участие в подготовке другими подразделениями решений,  согласно установленному распределению прав и обязанностей между подразделениями Общества.

 3.4. Подготовка ответов на предложения,  заявления и жалобы  организаций  и граждан по вопросам, входящим в компетенцию подразделения.

3.5. Выполнение других видов управленческих действий и  поручений руководства  Общества,  вытекающих из задач и характера деятельности подразделения.

4. Права.

4.1. Права начальника и  работников подразделения указаны в их трудовых договорах с Обществом.

Начальник и  работники подразделения в  соответствии  с распределением прав и обязанностей, установленных соответствующими положениями, должностными инструкциями и настоящим Положением, также при выполнении должностных обязанностей (конкретной трудовой функции)  имеют право в установленном порядке:

по поручению руководства представлять  Общество в других организациях по кругу вопросов, входящих в компетенцию подразделения;

получать в  установленном порядке от подразделений Общества информацию по вопросам подразделения;       

по поручению руководства Общества осуществлять контроль и проверку деятельности подразделений Общества и обособленных подразделений Общества по вопросам подразделения;

в порядке  и  пределах,  установленных Генеральным директором, подписывать документы, связанные с осуществлением возложенных на подразделение обязанностей;

вносить предложения по закреплению  обязанностей  за  работниками  подразделения и давать им задания, вытекающие из указаний руководства Общества;

представлять предложения о поощрении и о привлечении к ответственности работников подразделения в установленном порядке;

проводить работу по подбору,  расстановке, воспитанию и повышению квалификации кадров подразделения.

5. Ответственность.

Начальник  и другие работники подразделения несут ответственность определенную их трудовыми договорами с Обществом, в том числе в  соответствии  с действующим законодательством, распределением прав и обязанностей, установленных  должностными инструкциями и настоящим Положением несут ответственность за:

(Указывается ответственность применительно к нарушениям в исполнении возложенных на отдел основных (3-4) задач и функций).

Начальник подразделения, а в период его отсутствия назначенный работник подразделения в соответствии с действующим законодательством и трудовым договором несут  персональную  ответственность за всю деятельность подразделения,  за причиненный Обществу ущерб, вызванный неисполнением или ненадлежащим исполнением задач, функций подразделения, не использованием предоставленных прав.

Начальник подразделения

Приложение 6

УТВЕРЖДАЮ

Руководитель подразделения 

……………………………..

________________/Ф.И.О./

«____»_____________ 200__г.

Должностная инструкция

_________________________________

(Полное наименование должности)

_________________________________________

(Полное наименование подразделения)

1. Общие положения.

1.1  Должностная инструкция  (полное наименование должности работника) (полное наименование подразделения) (далее Работник) определяет его должностные обязанности (конкретную трудовую функцию), права и ответственность в соответствии с трудовым договором Работника с Обществом.

 Знание инструкции обязательно для руководителей Работника.

1.2  Работник  непосредственно подчиняется  руководителю подразделения.

1.3. В своей деятельности Работник руководствуется действующим законодательством, Уставом Общества, положениями о подразделении, распоряжениями и приказами, локальными нормативными актами Общества, указаниями и поручениями руководства подразделения, в части должностных обязанностей, прав и ответственности, трудовым договором с Обществом и настоящей Инструкцией.

1.4. Работник назначается и освобождается от  должности в порядке, установленном Генеральным Директором Общества, по представлению руководителя подразделения.

1.5. На срок временного отсутствия Работника (отпуск, командировка и т.д.) его обязанности исполняет (указать должность замещающего работника).  

1.6. Квалификационные требования: 

(Образование, стаж работы по требуемой специализации.
 Дополнительные знания и навыки: знание нормативных актов, технологий,  умение пользоваться компьютером и программным обеспечением, навыки общения и т.д.)

2.  Должностные обязанности (конкретная трудовая функция) Работника.

В этом  разделе  четко формулируются основные задачи и  должностные обязанности работника (конкретная трудовая функция), а также указывается должность работника, должностные обязанности которого выполняются в момент отсутствия последнего.

 При составлении раздела  необходимо руководствоваться положением подразделении.  Все функции, возложенные на подразделение  должны  входить в задачи и должностные обязанности его работников.

В раздел включаются общие пункты для всех работников:

«- подготовка ответов на предложения,  заявления  и жалобы организаций и граждан по вопросам, входящим в компетенцию подразделения;

- составление и представление справок и обоснований;

- выполнение поручений, заданий и указаний руководства подразделения, вытекающих из характера деятельности Работника и Общества».
3. Права.

3. Права Работника указаны в трудовом договоре. Работник также при выполнении возложенных должностных обязанностей (конкретной трудовой функции) имеет право:

3.1. По поручению руководства представлять  подразделение  в филиалах, представительствах и других обособленных подразделениях Общества, других организациях;

3.2. Запрашивать по поручению руководства  или  в  соответствии  с приказами  и распоряжениями Общества и получать от подразделений исполнительного аппарата Общества,  филиалов,  представительств  и других обособленных подразделений Общества необходимые для исполнения возложенных должностных обязанностей (конкретной трудовой функции) информацию и  материалы;

3.3. Участвовать  по поручению руководства в проверке деятельности филиалов, представительств Общества;

3.4. Давать подразделениям исполнительного аппарата Общества,  филиалам и  представительствам Общества разъяснения по  организации  выполнения принятых органами управления Общества решений.

4. Ответственность

4. Работник несет ответственность определенную трудовым договором, в том числе за:

Указать ответственность применительно к нарушениям в исполнении возложенных на работника основных (3 – 4) должностных обязанностей (конкретной трудовой функции). (Например, «несвоевременное,… некачественное,…срывы…».)

Работник 




фамилия, имя, отчество полностью)

                                                                                  Подпись

                                                                                  Дата

Руководитель __________________________       / подпись/         Ф.И.О.

                          (наименование подразделения)              

Приложение 10
ОБРАЗЕЦ

заявления о приеме на работу

Генеральному директору 

ОАО «……………….»

Ф.И.О.

от  Иванова И. И.
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас принять меня на работу на должность ___________________ Отдела ____________________ Службы _____________________, с испытательным сроком 3 месяца с «__» ___ 200_ г. на условиях, определенных трудовым договором.

Число. Подпись. (Фамилия И.О.)

Виза руководителя структурного подразделения

Приложение 11
ОБРАЗЕЦ

заявления о переводе (внутренний) на работу из одного структурного подразделения в другое

Генеральному директору 

ОАО «……………….»

Ф.И.О.

От_________ (должность)

Отдела_________________

Службы_________________

Иванова И.И.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас перевести меня на должность ___________________ Отдела ____________________ Службы _____________________, освободив от занимаемой должности __________________ Отдела ________________ Службы ______________________ с «__»___________200_ г..

Число. Подпись. (Фамилия И.О.)

Виза руководителя структурного подразделения

Приложение 12
ОБРАЗЕЦ

заявления об увольнении по с/ж 
Генеральному директору 

ОАО «……………….»

Ф.И.О.

От_________ (должность)

Отдела_________________

Службы_________________

Иванова И.И.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас расторгнуть со мной трудовой договор по моей инициативе «__»___________200_ года.

Число. Подпись. (Фамилия И.О.)

Виза руководителя структурного подразделения

Приложение 13
ОБРАЗЕЦ

заявления об увольнении по соглашению сторон  
Генеральному директору 

ОАО «……………….»

Ф.И.О.

От_________ (должность)

Отдела_________________

Службы_________________

Иванова И.И.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  Вас расторгнуть со мной трудовой договор «__»____200_года по п.1 ст.77 ТК РФ согласно прилагаемому соглашению о прекращении трудовых отношений.

Число. Подпись. (Фамилия И.О.)

Виза руководителя структурного подразделения

Приложение 14
ОБРАЗЕЦ

заявления об увольнении в связи с переводом  
Генеральному директору 

ОАО «……………….»

Ф.И.О.

От_________ (должность)

Отдела_________________

Службы_________________

Иванова И.И.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  Вас расторгнуть со мной трудовой договор с моего согласия в порядке п.5 ст.77 ТК РФ «__»___________200_ года в связи с переводом в ОАО «……».

Число. Подпись. (Фамилия И.О.)

Виза руководителя структурного подразделения

Приложение 15
ОБРАЗЕЦ

заявления об увольнении в связи с сокращением штатов

(при досрочном увольнении по желанию работника) 
Генеральному директору 

ОАО «……………….»

Ф.И.О.

От_________ (должность)

Отдела_________________

Службы_________________

Иванова И.И.

ЗАЯВЛЕНИЕ *

Прошу  Вас расторгнуть со мной трудовой договор без предупреждения об увольнении за 2 месяца с одновременной выплатой дополнительной компенсации в размере двухмесячного среднего заработка «__»___________200_ года в связи с сокращением штатов.

Число. Подпись. (Фамилия И.О.)

Виза руководителя структурного подразделения

* Работник пишет заявление об увольнении по сокращению штата только в том случае, если с ним расторгается трудовой договор без предупреждения об увольнении за два месяца (ч. 3 ст. 180 ТК РФ).

Приложение 16
ПРИКАЗ №__

.    .2003                                                                             № 

В связи с прекращением работ по …., а также, в целях приведения организационной структуры и штата ОАО «…» в соответствие с проводимыми организационными изменениями,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Упразднить отдел… (….штатных единиц) «__»_____200__ г. и входящие в его состав должности:

1.1. наименование должностей

1.2. _______________________

1.3. _______________________

2. Утвердить штатное расписание в новой редакции с «__»____ 200_ г. (Приложение №1)

3. Провести предусмотренные законодательством о труде мероприятия в связи с сокращением штата сотрудников.

4. Контроль за исполнением приказа возложить на _______________ .

Генеральный директор

Приложение 17                             

 (образец для увольняемых)
УВЕДОМЛЕНИЕ
 Иванову И.И.

Полное наименование должности 

______________________________

г. ……….





            «       »  ___________200_ г.

Уважаемый Иван Иванович!

          В связи с изменениями, производимыми в штате ОАО «__________»   (приказ от ……… 200_ г.  № «Об……………………..…..»),  вынужден сообщить Вам, что   занимаемая Вами  должность полное наименование должности  упразднена   с  ……… 200_ г.  
Мы благодарим Вас за работу, которую Вы делали, находясь на данной должности. Однако, к сожалению, в связи с ее упразднением и в соответствии с порядком, установленным законодательством, мы должны предупредить Вас о предстоящем высвобождении и Вашем предполагаемом увольнении по п.2 ст.81 Трудового кодекса  РФ (сокращение штата) через два месяца со дня ознакомления с настоящим уведомлением.

В случае Вашего увольнения по названному основанию, Вам будут выплачены компенсации, предусмотренные законодательством о труде РФ (ст. 178  Трудового кодекса РФ).

Генеральный директор







Ф.И.О.

С уведомлением ознакомлен, один экземпляр получил    

__________________________________________  

                                    (подпись работника)

 «______»__________________ 200_ г.

(образец для (остающихся)
УВЕДОМЛЕНИЕ
  Иванову И.И.

Полное наименование должности 

______________________________

г. ……….





            «   »  ___________200_ г.

Уважаемый Иван Иванович!

          В связи с изменениями, производимыми в штате ОАО «__________»   (приказ от ……… 200_ г.  № … «Об……………………..…..»),  вынужден сообщить Вам, что   занимаемая Вами  должность полное наименование должности  упразднена   с  ……… 200_ г.  
Мы благодарим Вас за работу, которую Вы делали, находясь на данной должности. Однако, к сожалению, в связи с ее упразднением  и в соответствии с порядком, установленным законодательством, должны предупредить Вас о предстоящем  изменении существенных условий Вашего трудового договора. В случае Вашего отказа от предложенной работы трудовой договор с Вами прекращается в соответствии с п.7 ст.77 Трудового кодекса  Российской Федерации (отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора) через два месяца после даты ознакомления с настоящим уведомлением.

Генеральный директор







Ф.И.О.

С уведомлением ознакомлен, один экземпляр получил    

__________________________________________  

                                    (подпись работника)

 «______»__________________ 200_ г.

(Образец предложения работы)

                  Иванову И.И.

Полное наименование должности 

______________________________

г. ……….





            «   »  ___________200_ г.
   ПРЕДЛОЖЕНИЕ РАБОТЫ

Уважаемый Иван Иванович!
В связи с проводимыми в ОАО «…………» мероприятиями по сокращению штата (приказ от ……… 200_г.  № __) и упразднением занимаемой Вами должности, Вам предлагается другая постоянная работа по должности  ______________________  в отделе ________________________,с оплатой труда в размере _______________________, с режимом работы _____________________________, ежегодным оплачиваемым отпуском___ дней, условиями труда_______________ и следующими основными должностными обязанностями: _______________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________. 

Должностная инструкция прилагается. Вы можете получить о предлагаемой Вам работе дополнительную информацию, которая необходима Вам для принятия решения. 
    Генеральный директор



Ф.И.О.

Результат предложения работы:

Согласен занять предложенную мне вакантную должность полное наименование должности
                                             ______________________ «      »                200_ г.

                                           (Ф.И.О., подпись работника) 

С предложенной  работой не  согласен, от  занятия   вакантной должности  полное наименование должности отказываюсь.

                                             ______________________ «      »                200_ г.

                                           (Ф.И.О., подпись работника) 

           (Образец акта при отказе расписаться)






            АКТ

Мы, нижеподписавшиеся, составили акт о том, что в связи с проводимыми в ОАО «________» мероприятиями по сокращению штата (приказ от ………….. 200_ г.  № … ) и в соответствии с действующим законодательством РФ, сегодня, «__»____200_ г., в нашем присутствии ФИО______________, должность_____________________, персонально предупрежден о его предстоящем увольнении через 2 месяца высвобождении путем ознакомления с письменным уведомлением об этом. Уведомление ему  прочитано вслух (либо: прочитано им, экземпляр уведомления вручен). Устно (кому) _______________ разъяснен порядок высвобождения. Ознакомившись с уведомлением (либо: получив уведомление), ____________________ от подписи в его получении отказался.

Григорьева И.Г., менеджер по продажам

Свиридова А.Н., кассир

Илларионова С.И., инспектор по кадрам

РЕГИОНАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ СТАТИСТИЧЕСКОЕ НАБЛЮДЕНИЕ 
Приложение 18

   КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ ГАРАНТИРУЕТСЯ ПОЛУЧАТЕЛЕМ ИНФОРМАЦИИ
	Код отчитывающейся организации по            ОКПО
	Наименование отчитывающейся организации
	Почтовый адрес

	00000000
	Открытое акционерное общество «…………………»


	…………………………………………




линия отрыва
СВЕДЕНИЯ О ВЫСВОБОЖДАЕМЫХ РАБОТНИКАХ  

	Представляют:
	Срок представления

	юридические лица и их обособленные подразделения:

- управлению труда и занятости административного округа по месту регистрации организации
	не позднее, чем за 2 месяца

до увольнения работников


Форма № 1-высвобождение Утверждена постановлением Мосгоркомстата
от 26.05,97 №4 на основании письма Комитета труда и занятости от 25 04.97 №12-850
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	отчитывающейся организации по ОКПО
	отрасли по ОКОНХ
	вида деятельности по  ОКДП
	территории по ОКАТО
	министерства (ведомства), органа управления по ОКОГУ
	организационно-правовой формы по ОКОПФ
	формы собственности по ОКФС

	00000000


	00000


	00000


	00000000000


	00000


	00


	00




Коды проставляет отчитывающаяся организация

Причина высвобождения (необходимое подчеркнуть):                                             Основание высвобождения (необходимое подчеркнуть);

- реорганизация (слияние, присоединение, разделение, преобразование);            -   сокращение численности или штата;

- конверсия                                                                                                                     -
ликвидация


- совершенствование структуры органов управления;
- сокращение объемов производства (выпуска) продукции;
- изменение формы собственности;

- совершенствование производства или организации труда;

банкротство,

- прекращение (сокращение) финансирования;

- уменьшение объемов реализации готовой продукции или услуг

- другие (указать) _,_________ ______
	№№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Пол
	Воз раст (пол​ных лет)
	Категория граждан, особо нуждающихся в социальной защите (ИНВ,ЛПВ,ПЕН)
	Место жительства (административный и муниципальный округа, домашний адрес) контактный телефон
	Образование, специальность и квалификация по диплому, профессия (для рабочих)
	Занимаемая должность
	Стаж работы по занимаемой должности

 (лет)
	Средний размер заработка (руб)
	Дата предстоящего увольнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.


	………….


	…….
	…
	               …
	…………………..
	……………
	………………..
	……………
	……….
	……………..


Справочно: списочная численность работников на дату представления сведений   ………
человек.
                                    Руководитель           « …»  ………………  200_г.      
Указания по заполнению формы:

В данную форму вносятся сведения только о тех работниках, по которым предусмотрено увольнение на основании п. 1 ст. 53 КЗоТ РФ, вне зависимости от места их проживания и возраста.
графа 5 - категория граждан, нуждающихся в социальной защите- ИНВ - инвалиды, ЛПВ - лица предпенсионного возраста, имеющие право на досрочную пенсию (женщины 55-55 лет, мужчины 58-60 лет); ПЕН-пенсионеры идр-

графа 6 • заполняется с обязательным указанием административного и муниципального округов.

графа 7 - указывается образование: высшее профессиональное - при наличии документа об окончании образовательного учреждения высшего профессионального образования (высшего учебного заведений); среднее профессиональное - при наличии документа об окончании образовательного учреждений среднего профессионального образования (среднего специального учебного заведения - техникума, колледжа, лицея, училища); начальное профессиональное образовпние при наличии документа об окончании образовательного учреждения начального профессионального образования (профессионально-технического или иного училища данного уровня); среднее (полное) общее - при наличии документа об окончании образовательного учреждения на базе 11 классов (школы. лицея, гимназии); основное общее - при наличии документа образовательного учреждения на базе
Приложение 19
Образец письма о переводе

Генеральному директору 

ОАО «…………..»







             Ф.И.О.

Об увольнении в порядке перевода

на работу в ОАО «____» 

Иванова И.И.


Прошу Вас уволить в порядке перевода Иванова И.И. – (должность, структурное подразделение) для работы в ОАО «…………» «__»________ 200_ г.

Генеральный директор 







Ф.И.О.

Приложение 20
Унифицированная форма N Т-61

Утверждена Постановлением

Госкомстата России

от 06.04.2001 N 26

                                                         ┌───────┐

                                                         │  Код  │

                                                         ├───────┤

                                           Форма по ОКУД │0301052│

                                                         ├───────┤

________________________________________________ по ОКПО │       │

           наименование организации              ┌───────┼───────┤

                     Трудовой договор (контракт) │ номер │       │

                                                 ├───────┼───────┤

                                                 │  дата │       │

                                                 └───────┴───────┘

                                     ┌─────────┬───────────┐

                                     │  Номер  │    Дата   │

                                     │документа│составления│

                                     ├─────────┼───────────┤

                    ЗАПИСКА - РАСЧЕТ └─────────┴───────────┘

           при прекращении действия трудового

           договора (контракта) с работником

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

                                                 │Табельный номер│

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

                                                 │               │

─────────────────────────────────────────────────┴───────────────┘

        фамилия, имя, отчество работника

__________________________________________________________________

           наименование профессии (должности), разряд,

                 класс (категория) квалификации

__________________________________________________________________

             наименование структурного подразделения

Уволен "__" _________ 20__ года

__________________________________________________________________

                       основание увольнения

приказом (распоряжением) от "__" ___________ 20__ года N _________

 Использованы авансом

------------------------------------------- дней отпуска за период

 Не использованы

работы с "__" ___________      года

      по "__" ___________      года

Работник кадровой службы _________ _______ _______________________

                         должность подпись   расшифровка подписи

                         "__" __________ 20__ года

Оборотная сторона формы N Т-61

                      Расчет оплаты отпуска

┌────────────────┬─────────────────┐┌──────────────────┬─────────┐

│Расчетный период│Выплаты, учитыва-││    Количество    │Средний  │

├───────┬────────┤емые при исчисле-│├──────────┬───────┤дневной  │

│  год  │ месяц  │нии среднего за- ││дней расч-│часов  │(часовой)│

│       │        │работка, руб.    ││етного пе-│расчет-│зарабо-  │

│       │        │                 ││риода (ка-│ного   │ток, руб.│

│       │        │                 ││лендарных,│периода│         │

│       │        │                 ││рабочих)  │       │         │

├───────┼────────┼─────────────────┤├──────────┼───────┼─────────┤

│   1   │    2   │        3        ││     4    │   5   │    6    │

├───────┼────────┼─────────────────┤├──────────┼───────┼─────────┤

│       │        │                 ││          │       │         │

├───────┼────────┼─────────────────┤│          │       │         │

│       │        │                 ││          │       │         │

├───────┼────────┼─────────────────┤│          │       │         │

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

├───────┼────────┼─────────────────┤┌──────────────────────┬─────┐

│       │        │                 ││   Количество дней    │Сумма│

├───────┼────────┼─────────────────┤│        отпуска       │за   │

│       │        │                 │├────────────┬─────────┤от-  │

├───────┼────────┼─────────────────┤│использовано│не испо- │пуск,│

│       │        │                 ││   авансом  │льзовано │руб. │

├───────┼────────┼─────────────────┤├────────────┼─────────┼─────┤

│       │        │                 ││     7      │    8    │  9  │

├───────┼────────┼─────────────────┤├────────────┼─────────┼─────┤

│       │        │                 ││            │         │     │

└───────┴────────┼─────────────────┤│            │         │     │

           Итого │                 ││            │         │     │

                 └─────────────────┘└────────────┴─────────┴─────┘

                          Расчет выплат

	Начислено, руб. 
	Удержано, руб. 
	Задолженность, 
руб.     
	Причитает-
ся к вып- 
лате сум- 
ма, руб.  

	
	
	
	всего
	налог на
доходы 
	
	всего
	за ор- 
ганиза-
цией   
	за ра- 
ботни- 
ком    
	

	10
	11 
	12 
	13 
	14   
	15
	16 
	17  
	18  
	19    

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


К выплате сумма __________________________________________________

                                 сумма прописью

                ____________________________________ руб. ___ коп.

                                        (___________ руб. __ коп.)

по платежной ведомости (расходному ордеру) N __________________ от

"__" ____________ 20__ года

Бухгалтер _________________ ______________________________________

               подпись                расшифровка подписи

Приложение21
ОБРАЗЦЫ ФОРМУЛИРОВОК ПРИКАЗОВ И ЗАПИСЕЙ

В ТРУДОВЫХ КНИЖКАХ

	В приказе
	В графе 3 раздела

"Сведения о работе" трудовой книжки

	1. Прием на работу

	Семенова Игоря Петровича принять на      

работу с 21.06.03 с трехмесячным испытательным сроком в отдел капитального строительства Главным специалистом с окладом _____ руб. в месяц.                    

Основание: заявление Семенова И.П.  

С приказом ознакомлен.   
	Принят на должность главного специалиста в отдел капитального строительства 

	Октаеву Полину Львовну принять на работу временно, на один месяц, с 07.08.03 в отдел кадров ведущим специалистом с окладом _____ руб. в месяц.             

Основание: заявление Октаевой П.Л.   

С приказом ознакомлена. 
	Принята в отдел кадров ведущим специалистом на временную работу

	2. Перевод на другую работу

	Гуляеву Нину Васильевну перевести, с ее согласия, постоянно с 04.06.03 с должности кладовщика склада в отдел материально-технического снабжения специалистом с окладом _____ руб. в месяц.   

Основание: заявление Гуляевой Н.В.    

С приказом ознакомлена                  
	Переведена на должность специалиста в отдел материально-технического снабжения 

	3. Увольнение с работы

	Климова Андрея Устиновича, инженера отдела охраны труда уволить 24.07.03 по собственному желанию, п. 3 ст.77 ТК РФ.                                

Основание: заявление Климова А.У.    

С приказом ознакомлен                   
	Уволен по собственному желанию, п. 3 ст.77  ТК РФ

	Королькова Анатолия Лукича, специалиста отдела безопасности уволить 03.11.03 по собственному желанию в связи с уходом на пенсию по старости, п. 3 ст.77 ТК РФ. 

Основание: заявление Королькова А.Л. 

С приказом ознакомлен                   
	Уволен по собственному желанию в связи с уходом на пенсию по старости, п. 3 ст.77  ТК РФ

	Коростылеву Аллу Сергеевну, ведущего специалиста финансового отдела, уволить 24.04.03 по собственному желанию в связи с рождением ребенка, п. 3 ст.77  ТК РФ.                    

Основание: заявление Коростылевой А.С., копия свидетельства о рождении ребенка. 

С приказом ознакомлена                  
	Уволена по собственному желанию в связи с рождением ребенка, п. 3 ст.77  ТК РФ.

	Степанова Алексея Андреевича, старшего инспектора отдела ремонта, уволить 25.03.03 в связи с ликвидацией организации, п. 1 ст.81   ТК РФ.                          

Предоставить льготы и компенсации, установленные ст.178 ТК РФ.             

С приказом ознакомлен                   
	Уволен в связи с ликвидацией организации, п. 1 ст.81   ТК РФ.

	Леонтьева Юрия Ивановича, старшего инженера отдела АСУ, уволить 09.10.03 с согласия профкома (протокол Nо.__ от __) в связи с сокращением его должности и отказом от трудоустройства, п. 2 ст.81  ТК РФ.                                

Предоставить льготы и  компенсации, установленные ст. 178  ТК РФ.         

Основание: изменение штатного расписания

С приказом ознакомлен                   
	Уволен в связи с сокращением штата, п. 2 ст.81   ТК РФ.    

	Королькова Анатолия Васильевича, специалиста отдела безопасности уволить в порядке перевода в ОАО «ФСК ЕЭС».

Основание: заявление, письмо о переводе в ОАО «ФСК ЕЭС».

С приказом ознакомлен
	Уволен в порядке перевода, п. 5 ст. 77 ТК РФ в ОАО «……….».

	Огневу Полину Моисеевну, бухгалтера      

бухгалтерии, уволить 15.12.03 за неоднократное неисполнение трудовых обязанностей, п. 5 ст.81  ТК РФ.                 

С приказом ознакомлена                  
	Уволена за неоднократное неисполнение обязанностей без уважительных причин, п. 5 ст.81  ТК РФ.                 



	Гнездова Леонида Николаевича, специалиста 1-ой категории административно-хозяйственного отдела, уволить 27.06.03 с согласия профкома (протокол Nо.__ от__) за прогул без уважительных причин 26.03.03, п. 6а ст.81 ТК РФ. 

От дачи объяснений отказался.                   

Основание: докладная руководителя.      

С приказом ознакомлен                   
	Уволен за прогул без уважительных причин, п. 6а ст.81 ТК РФ.

	Петрова Ивана Ивановича, ведущего эксперта отдела ремонта, уволить 15.02.03 с согласия профкома (протокол Nо.__ от __) за появление на работе в нетрезвом состоянии, п. 6б ст.81 ТК РФ.              

Основание: заключение медпункта, докладная заведующего складом (акт, объяснения свидетелей и т.п.).                     

С приказом ознакомлен                   
	Уволен за появление на работе в нетрезвом состоянии, п. 6б ст.81   ТК РФ.              

	Груздева Олега Степановича инженера транспортного отдела, уволить 25.07.03 как не выдержавшего испытания, ст.71 ТК РФ.                                
	Уволен как не выдержавший испытания, ст.71 ТК РФ.                                

	Данилину Татьяну Семеновну, секретаря-референта, уволить 14.07.03 в связи с истечением срока трудового договора, п.2 ст.77 ТК РФ.                      

С приказом ознакомлена                  
	Уволена в связи с истечением срока трудового договора, п.2 ст.77 ТК РФ.                      

	Ткачева Геннадия Петровича, инженера цеха учета, уволить 15.05.03 в связи с призывом на военную службу, п. 10 ст.77  ТК РФ,  с  выплатой  выходного пособия в размере двухнедельного среднего заработка. 

Основание: повестка (извещение)из военкомата (учебного заведения) и заявление Ткачева Г.П.                    

С приказом ознакомлен                   
	Уволен в связи с призывом на военную службу, п. 10 ст.77  ТК РФ

	Гридина Льва Анатольевича, главного специалиста отдела бюджета, уволить 10.05.03 в связи с вступлением в законную силу приговора народного суда, которым он осужден к лишению свободы, п. 10 ст.77  ТК РФ.

Основание: приговор народного суда Октябрьского района г. Москвы от ___ .    

С приказом ознакомлен                   
	Уволен в связи с вступлением в законную силу приговора суда, которым он осужден к лишению  свободы, п. 10 ст.77  ТК РФ

	4. Образцы оформления приказов о применении поощрения

и дисциплинарных взысканий

	За продолжительную и безупречную работу и в связи с шестидесятилетием со дня  

рождения объявить благодарность бухгалтеру ___________ отдела т. (фамилия,имя, отчество).                               

Начальник отдела                        С приказом ознакомлен                   
	Объявлена благодарность за продолжительную и безупречную работу и в связи с шестидесятилетием. 

Приказ Nо.___ от _____

	За (указание на достигнутые успехи) премировать старшего инженера ____________  отдела т. фамилия, имя, отчество) в размере _______.                       

С приказом ознакомлен
	Премирован за (указание на достигнутые успехи).

Приказ Nо.____ от ____. 


Приложение 22
                     ПРАВИТЕЛЬСТВО РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

                                ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                         от 16 апреля 2003 г. N 225

                             О ТРУДОВЫХ КНИЖКАХ

          В  соответствии  со  статьей  66  Трудового кодекса Российской

      Федерации Правительство Российской Федерации постановляет:

          1. Утвердить прилагаемые:

          форму трудовой книжки и форму вкладыша в трудовую книжку;

          Правила  ведения  и хранения  трудовых  книжек,   изготовления

      бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей.

          2.  Установить,  что трудовые книжки нового образца вводятся в

      действие с 1 января 2004 г.

          Имеющиеся  у работников  трудовые  книжки ранее установленного

      образца действительны и обмену на новые не подлежат.

          3. Министерству финансов Российской Федерации:

          а) утвердить образцы трудовой книжки и вкладыша в нее, а также

      технические требования к изготовлению их бланков;

          б) обеспечить на подведомственных предприятиях изготовление по

      единому образцу бланков трудовой книжки и вкладыша в нее;

          в)   утвердить   порядок  обеспечения  работодателей  бланками

      трудовой книжки и вкладыша в нее.

          4.   Министерству   труда  и социального  развития  Российской

      Федерации:

          а) утвердить инструкцию по заполнению трудовых книжек;

          б)   обеспечить   надлежащий   контроль   за  своевременным  и

      правильным ведением и хранением трудовых книжек;

          в)   давать   разъяснения   по   вопросам  применения  Правил,

      утвержденных настоящим Постановлением.

          5.   Органам   исполнительной   власти   субъектов  Российской

      Федерации  провести необходимую работу по введению в организациях,

      находящихся  на  их территории,  трудовых книжек и вкладышей в них

      нового образца.

                                              Председатель Правительства

                                                    Российской Федерации

                                                              М.КАСЬЯНОВ










         Утверждена

                                            Постановлением Правительства

                                                    Российской Федерации

                                              от 16 апреля 2003 г. N 225

                            ФОРМА ТРУДОВОЙ КНИЖКИ

                                  (Обложка)

                                    Герб

                            Российской Федерации

                               ТРУДОВАЯ КНИЖКА

                              (Титульный лист)

                                    Герб

                            Российской Федерации

                               ТРУДОВАЯ КНИЖКА

      Фамилия __________________________________________________________

      Имя ______________________________________________________________

      Отчество _________________________________________________________

      Дата рождения ____________________________________________________

                                   (число, месяц, год)

      Образование ______________________________________________________

      __________________________________________________________________

      Профессия, специальность _________________________________________

      Дата заполнения __________________________________________________

                                   (число, месяц, год)

      Подпись владельца книжки _________________________________________

          М.П.                   Подпись лица, ответственного за ведение

                                              трудовых книжек

                                 _______________________________________

                                              (разборчиво)

                              Сведения о работе

      Серия и номер <*>                                  (10 разворотов)

      -------T---------------T-----------------------T-----------------¬

      ¦  N   ¦     Дата      ¦ Сведения о приеме на  ¦  Наименование,  ¦

      ¦записи+-----T-----T---+ работу, переводе на   ¦  дата и номер   ¦

      ¦      ¦число¦месяц¦год¦   другую постоянную   ¦  документа, на  ¦

      ¦      ¦     ¦     ¦   ¦ работу, квалификации, ¦    основании    ¦

      ¦      ¦     ¦     ¦   ¦увольнении (с указанием¦    которого     ¦

      ¦      ¦     ¦     ¦   ¦   причин и ссылкой на ¦     внесена     ¦

      ¦      ¦     ¦     ¦   ¦ статью, пункт закона) ¦     запись      ¦

      +------+-----+-----+---+-----------------------+-----------------+

      ¦  1   ¦       2       ¦            3          ¦        4        ¦

      +------+-----T-----T---+-----------------------+-----------------+

      ¦      ¦     ¦     ¦   ¦                       ¦                 ¦

      +------+-----+-----+---+-----------------------+-----------------+

      ¦      ¦     ¦     ¦   ¦                       ¦                 ¦

      +------+-----+-----+---+-----------------------+-----------------+

      ¦      ¦     ¦     ¦   ¦                       ¦                 ¦

      +------+-----+-----+---+-----------------------+-----------------+

      ¦      ¦     ¦     ¦   ¦                       ¦                 ¦

      L------+-----+-----+---+-----------------------+------------------

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

          <*> Серия и номер указываются  на  одной  из  четырех  страниц

      каждого развернутого листа трудовой книжки.

                           Сведения о награждении

      Серия и номер                                      (10 разворотов)

      -------T---------------T-----------------------T-----------------¬

      ¦  N   ¦     Дата      ¦Сведения о награждении ¦   Наименование, ¦

      ¦записи+-----T-----T---+     (поощрении)       ¦   дата и номер  ¦

      ¦      ¦число¦месяц¦год¦                       ¦   документа, на ¦

      ¦      ¦     ¦     ¦   ¦                       ¦     основании   ¦

      ¦      ¦     ¦     ¦   ¦                       ¦     которого    ¦

      ¦      ¦     ¦     ¦   ¦                       ¦     внесена     ¦

      ¦      ¦     ¦     ¦   ¦                       ¦      запись     ¦

      +------+-----+-----+---+-----------------------+-----------------+

      ¦  1   ¦       2       ¦            3          ¦        4        ¦

      +------+-----T-----T---+-----------------------+-----------------+

      ¦      ¦     ¦     ¦   ¦                       ¦                 ¦

      +------+-----+-----+---+-----------------------+-----------------+

      ¦      ¦     ¦     ¦   ¦                       ¦                 ¦

      +------+-----+-----+---+-----------------------+-----------------+

      ¦      ¦     ¦     ¦   ¦                       ¦                 ¦

      +------+-----+-----+---+-----------------------+-----------------+

      ¦      ¦     ¦     ¦   ¦                       ¦                 ¦

      L------+-----+-----+---+-----------------------+------------------











   Утверждена

                                            Постановлением Правительства

                                                    Российской Федерации

                                              от 16 апреля 2003 г. N 225

                      ФОРМА ВКЛАДЫША В ТРУДОВУЮ КНИЖКУ

                          ВКЛАДЫШ В ТРУДОВУЮ КНИЖКУ

                    (без трудовой книжки недействителен)

                                    Герб

                            Российской Федерации

      Фамилия __________________________________________________________

      Имя ______________________________________________________________

      Отчество _________________________________________________________

      Дата рождения ____________________________________________________

                                   (число, месяц, год)

      Образование ______________________________________________________

      Профессия, специальность _________________________________________

      __________________________________________________________________

      Дата заполнения __________________________________________________

                                   (число, месяц, год)

      Подпись владельца книжки _________________________________________

                                 Подпись лица, ответственного за ведение

                                             трудовых книжек

          М.П.                   _______________________________________

                                              (разборчиво)

          Вкладыш в  трудовую  книжку  изготавливается  по  утвержденной

      форме трудовой книжки.  Объем вкладыша:  "Сведения о работе"  -  9

      разворотов, "Сведения о награждениях" - 8 разворотов.











   Утверждены

                                            Постановлением Правительства

                                                    Российской Федерации

                                              от 16 апреля 2003 г. N 225

                                   ПРАВИЛА

                     ВЕДЕНИЯ И ХРАНЕНИЯ ТРУДОВЫХ КНИЖЕК,

                    ИЗГОТОВЛЕНИЯ БЛАНКОВ ТРУДОВОЙ КНИЖКИ

                       И ОБЕСПЕЧЕНИЯ ИМИ РАБОТОДАТЕЛЕЙ

                             I. Общие положения

          1.  Настоящие Правила устанавливают порядок ведения и хранения

      трудовых  книжек,  а  также  порядок изготовления бланков трудовой

      книжки и обеспечения ими работодателей.

          2.  Трудовая  книжка  является  основным документом о трудовой

      деятельности и трудовом стаже работника.

          3.  Работодатель  (за  исключением  работодателей - физических

      лиц)   обязан   вести   трудовую   книжку  на  каждого  работника,

      проработавшего  в организации свыше пяти дней,  если работа в этой

      организации является для работника основной.

          Работодатель  - физическое  лицо  не  имеет  права производить

      записи  в трудовых книжках работников,  а также оформлять трудовые

      книжки работникам, принимаемым на работу впервые.

          4.   В   трудовую   книжку   вносятся   сведения  о работнике,

      выполняемой  им работе,  переводе на другую постоянную работу и об

      увольнении  работника,  а  также  основания  прекращения трудового

      договора и сведения о награждении за успехи в работе.

          5.  Сведения  о взысканиях  в трудовую книжку не вносятся,  за

      исключением  случаев,  когда  дисциплинарным  взысканием  является

      увольнение.

          6. Трудовые книжки ведутся на государственном языке Российской

      Федерации,   а   на  территории  республики  в составе  Российской

      Федерации,  установившей  свой  государственный  язык,  оформление

      трудовых  книжек  может наряду с государственным языком Российской

      Федерации вестись и на государственном языке этой республики.

          7.  Работодатель  обязан по письменному заявлению работника не

      позднее  трех  дней  со  дня  его  подачи  выдать  работнику копию

      трудовой  книжки или заверенную в установленном порядке выписку из

      трудовой книжки.

                         II. Ведение трудовых книжек

          8.  Оформление трудовой книжки работнику,  принятому на работу

      впервые,  осуществляется  работодателем в присутствии работника не

      позднее недельного срока со дня приема на работу.

          9.  В  трудовую  книжку  при  ее оформлении вносятся следующие

      сведения о работнике:

          а) фамилия, имя, отчество, дата рождения (число, месяц, год) -

      на   основании  паспорта  или  иного  документа,   удостоверяющего

      личность;

          б)  образование,   профессия,   специальность  - на  основании

      документов об образовании,  о квалификации или наличии специальных

      знаний  (при  поступлении на работу,  требующую специальных знаний

      или специальной подготовки).

          10.  Все  записи  о выполняемой  работе,  переводе  на  другую

      постоянную   работу,   квалификации,   увольнении,   а   также   о

      награждении,   произведенном  работодателем,  вносятся  в трудовую

      книжку   на   основании  соответствующего  приказа  (распоряжения)

      работодателя  не  позднее  недельного срока,  а при увольнении - в

      день  увольнения  и должны  точно  соответствовать  тексту приказа

      (распоряжения).

          11.  Все  записи в трудовой книжке производятся без каких либо

      сокращений   и  имеют  в пределах  соответствующего  раздела  свой

      порядковый номер.

          12.  С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой

      работе,   переводе   на   другую  постоянную  работу  и увольнении

      работодатель  обязан  ознакомить  ее  владельца под расписку в его

      личной  карточке,   в  которой  повторяется  запись,  внесенная  в

      трудовую книжку.

          Форма  личной  карточки утверждается Государственным комитетом

      Российской Федерации по статистике.

          13.   Трудовая  книжка  заполняется  в порядке,   утверждаемом

      Министерством труда и социального развития Российской Федерации.

          14.  Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового

      договора вносятся в точном соответствии с формулировками Трудового

      кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.

          15.   При   прекращении   трудового  договора  по  основаниям,

      предусмотренным  статьей 77 Трудового кодекса Российской Федерации

      (за   исключением   случаев   расторжения  трудового  договора  по

      инициативе работодателя и по обстоятельствам, не зависящим от воли

      сторон  (пункты  4 и  10 этой статьи)), в трудовую книжку вносится

      запись  об  увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой

      на соответствующий пункт указанной статьи.

          16.   При   расторжении   трудового   договора  по  инициативе

      работодателя  в трудовую  книжку  вносится  запись  об  увольнении

      (прекращении  трудового  договора)  со  ссылкой на соответствующий

      пункт статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

          17.  При прекращении трудового договора по обстоятельствам, не

      зависящим  от  воли  сторон,  в трудовую книжку вносится запись об

      основаниях   прекращения   трудового   договора   со   ссылкой  на

      соответствующий  пункт  статьи  83  Трудового  кодекса  Российской

      Федерации.

          18.  При  прекращении трудового договора по другим основаниям,

      предусмотренным  Трудовым  кодексом Российской Федерации или иными

      федеральными  законами,  в  трудовую  книжку  вносится  запись  об

      увольнении   (прекращении   трудового   договора)  со  ссылкой  на

      соответствующие   статью,   пункт   Трудового  кодекса  Российской

      Федерации или иного федерального закона.

          19.   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).

          20.  Сведения  о работе  по  совместительству (об увольнении с

      этой  работы)  по  желанию  работника  вносятся  по месту основной

      работы  в трудовую книжку на основании документа,  подтверждающего

      работу по совместительству.

          21.  В  трудовую  книжку  по  месту  работы  также  вносится с

      указанием соответствующих документов запись:

          а)   о времени  военной  службы  в соответствии  с Федеральным

      законом  "О  воинской  обязанности  и военной  службе",  а также о

      времени службы в органах внутренних дел и таможенных органах;

          б)  о времени  обучения  на  курсах  и в  школах  по повышению

      квалификации, по переквалификации и подготовке кадров.

          22.  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.    Работодатель   по   письменному

      заявлению  работника  выдает  ему  дубликат  трудовой  книжки  без

      записи,  признанной  недействительной.  Дубликат  трудовой  книжки

      выдается  указанным  лицам  в порядке,   установленном  настоящими

      Правилами.

          В  трудовые  книжки  лиц,  отбывших  исправительные работы без

      лишения свободы,  вносится по месту работы запись о том, что время

      работы в этот период не засчитывается в непрерывный трудовой стаж.

      Указанная   запись   вносится   в  трудовые  книжки  по  окончании

      фактического  срока отбытия наказания,  который устанавливается 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.

          23.  При  восстановлении  в установленном порядке непрерывного

      трудового стажа в трудовую книжку работника вносится по последнему

      месту  работы запись о восстановлении непрерывного трудового стажа

      с указанием соответствующего документа.

          24.   В   трудовую   книжку   вносятся  следующие  сведения  о

      награждении (поощрении) за трудовые заслуги:

          а)  о награждении  государственными  наградами,  в том числе о

      присвоении   государственных   почетных   званий,   на   основании

      соответствующих указов и иных решений;

          б)  о награждении  почетными  грамотами,  присвоении  званий и

      награждении  нагрудными знаками,  значками,  дипломами,  почетными

      грамотами, производимом организациями;

          в) о других видах поощрения, предусмотренных законодательством

      Российской Федерации,  а также коллективными договорами, правилами

      внутреннего   трудового   распорядка   организации,   уставами   и

      положениями о дисциплине.

          25.  Записи  о премиях,  предусмотренных системой оплаты труда

      или  выплачиваемых  на  регулярной  основе,  в  трудовые книжки не

      вносятся.

                    III. Внесение изменений и исправлений

                 в трудовую книжку. Дубликат трудовой книжки

          26.   Изменение  записей  о фамилии,  имени,  отчестве  и дате

      рождения,   а  также  об  образовании,  профессии  и специальности

      работника производится работодателем по последнему месту работы на

      основании   паспорта,   свидетельства  о рождении,   о  браке,   о

      расторжении брака,  об изменении фамилии, имени, отчества и других

      документов.

          27.  В  случае  выявления  неправильной  или неточной записи в

      трудовой  книжке исправление ее производится по месту работы,  где

      была внесена соответствующая запись,  либо работодателем по новому

      месту  работы  на  основании  официального документа работодателя,

      допустившего  ошибку.  Работодатель  обязан  в этом случае оказать

      работнику при его обращении необходимую помощь.

          28.  Если  организация,  которая  произвела  неправильную  или

      неточную  запись,   реорганизована,  исправление  производится  ее

      правопреемником, а в случае ликвидации организации - работодателем

      по новому месту работы на основании соответствующего документа.

          29.  Исправленные  сведения  должны  полностью соответствовать

      документу,  на  основании  которого они были исправлены.  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  внесенных  ранее записей,  за исключением записей,  в

      отношении  которых  имеется  судебное  решение,  а  также случаев,

      предусмотренных пунктом 34 настоящих Правил.

          30.  В разделах трудовой книжки,  содержащих сведения о работе

      или сведения о награждении, зачеркивание неточных или неправильных

      записей не допускается.

          Изменение    записей    производится    путем   признания   их

      недействительными и внесения правильных записей.

          В таком же порядке производится изменение записи об увольнении

      работника   (переводе   на   другую  постоянную  работу)  в случае

      признания увольнения (перевода) незаконным.

          31.  Лицо,  утратившее  трудовую  книжку,  обязано  немедленно

      заявить   об   этом   работодателю  по  последнему  месту  работы.

      Работодатель  выдает работнику дубликат трудовой книжки не позднее

      15 дней со дня подачи работником заявления.

          32. При оформлении дубликата трудовой книжки, осуществляемом в

      соответствии с настоящими Правилами, в него вносятся:

          а)   сведения   об  общем  и (или)  непрерывном  стаже  работы

      работника  до  поступления  в данную  организацию,  подтвержденном

      соответствующими документами;

          б)   сведения  о работе  и награждении  (поощрении),   которые

      вносились в трудовую книжку по последнему месту работы.

          Общий  стаж работы записывается суммарно,  то есть указывается

      общее   количество  лет,   месяцев,   дней  работы  без  уточнения

      организации, периодов работы и должностей работника.

          Если  документы,  на  основании  которых  вносились  записи  в

      трудовую книжку, не содержат полных сведений о работе в прошлом, в

      дубликат   трудовой   книжки   вносятся  только  имеющиеся  в этих

      документах сведения.

          33.  При  наличии  в трудовой  книжке записи об увольнении или

      переводе на другую работу,  признанной недействительной, работнику

      по  его  письменному заявлению выдается по последнему месту работы

      дубликат трудовой книжки,  в который переносятся все произведенные

      в  трудовой  книжке  записи,  за  исключением  записи,  признанной

      недействительной.

          Трудовая   книжка   оформляется   в  установленном  порядке  и

      возвращается ее владельцу.

          В  таком  же  порядке выдается дубликат трудовой книжки,  если

      трудовая книжка (вкладыш) пришла в негодность (обгорела,  порвана,

      испачкана и т.п.).

          34.   При   массовой   утрате  работодателем  трудовых  книжек

      работников  в результате  чрезвычайных  ситуаций  (экологические и

      техногенные катастрофы,  стихийные бедствия, массовые беспорядки и

      другие  чрезвычайные обстоятельства) трудовой стаж этих работников

      устанавливается  комиссией  по  установлению  стажа,   создаваемой

      органами  исполнительной власти субъектов Российской Федерации.  В

      состав  такой  комиссии  включаются  представители  работодателей,

      профсоюзов  или  иных  уполномоченных работниками представительных

      органов, а также других заинтересованных организаций.

          Установление факта работы,  сведений о профессии (должности) и

      периодах  работы  в данной организации осуществляется комиссией на

      основании документов,  имеющихся у работника (справка, профсоюзный

      билет, учетная карточка члена профсоюза, расчетная книжка и т.п.),

      а  в случае  их  отсутствия  - на основании показаний двух и более

      свидетелей,  знающих  работника по совместной с ним деятельности в

      одной организации или в одной системе.

          Если работник до поступления в данную организацию уже работал,

      комиссия  принимает  меры  к получению документов,  подтверждающих

      этот факт.

          По  результатам  работы  комиссии составляется акт,  в котором

      указываются    периоды    работы,    профессия    (должность)    и

      продолжительность трудового стажа работника.

          Работодатель  на  основании  акта  комиссии  выдает  работнику

      дубликат трудовой книжки.

          В  случае  если документы не сохранились,  стаж работы,  в том

      числе  установленный  на основании свидетельских показаний,  может

      быть подтвержден в судебном порядке.

                  IV. Выдача трудовой книжки при увольнении

                      (прекращении трудового договора)

          35.  При увольнении работника (прекращении трудового договора)

      все  записи,  внесенные  в его  трудовую  книжку за время работы в

      данной  организации,  заверяются  подписью  работодателя или лица,

      ответственного  за  ведение  трудовых книжек,  печатью организации

      (кадровой  службы)  и подписью  самого  работника  (за исключением

      случаев, указанных в пункте 36 настоящих Правил).

          Если  трудовая  книжка  заполнялась  на  государственном языке

      Российской  Федерации  и на  государственном  языке  республики  в

      составе Российской Федерации, заверяются оба текста.

          Работодатель   обязан   выдать   работнику  в день  увольнения

      (последний  день  работы)  его  трудовую  книжку с внесенной в нее

      записью об увольнении.

          При   задержке   выдачи  работнику  трудовой  книжки  по  вине

      работодателя,  внесении  в трудовую  книжку  неправильной  или  не

      соответствующей    федеральному    закону   формулировки   причины

      увольнения  работника  работодатель обязан возместить работнику не

      полученный  им  за  все время задержки заработок.  Днем увольнения

      (прекращения  трудового  договора)  в этом  случае  считается день

      выдачи   трудовой   книжки.   О  новом  дне  увольнения  работника

      (прекращении  трудового  договора)  издается приказ (распоряжение)

      работодателя,  а  также  вносится запись в трудовую книжку.  Ранее

      внесенная  запись  о дне  увольнения признается недействительной в

      порядке, установленном настоящими Правилами.

          36.  В  случае  если  в день увольнения работника (прекращения

      трудового  договора)  выдать  трудовую книжку невозможно в связи с

      отсутствием  работника  либо  его  отказом  от  получения трудовой

      книжки  на  руки,  работодатель направляет работнику уведомление о

      необходимости  явиться  за  трудовой книжкой либо дать согласие на

      отправление  ее  по  почте.  Пересылка  трудовой  книжки почтой по

      указанному работником адресу допускается только с его согласия.

          Со   дня   направления   указанного  уведомления  работодатель

      освобождается  от  ответственности  за  задержку  выдачи работнику

      трудовой книжки.

          37. В случае смерти работника трудовая книжка после внесения в

      нее   соответствующей   записи  о прекращении  трудового  договора

      выдается  на  руки  одному  из  его родственников под расписку или

      высылается   по   почте   по   письменному   заявлению  одного  из

      родственников.

                        V. Вкладыш в трудовую книжку

          38.  В  случае  если  в трудовой книжке заполнены все страницы

      одного из разделов,  в трудовую книжку вшивается вкладыш,  который

      оформляется  и ведется  работодателем  в том  же  порядке,  что  и

      трудовая книжка.

          Вкладыш без трудовой книжки недействителен.

          39.  При  выдаче  каждого  вкладыша в трудовой книжке ставится

      штамп  с надписью  "Выдан  вкладыш"  и указывается  серия  и номер

      вкладыша.

                     VI. Учет и хранение трудовых книжек

          40.  С  целью учета трудовых книжек,  а также бланков трудовой

      книжки и вкладыша в нее, в организациях ведутся:

          а) приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и

      вкладыша в нее;

          б) книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.

          Формы   указанных  книг  утверждаются  Министерством  труда  и

      социального развития Российской Федерации.

          41.  В  приходно-расходную  книгу  по  учету  бланков трудовой

      книжки и вкладыша в нее, которая ведется бухгалтерией организации,

      вносятся  сведения  обо  всех операциях,  связанных с получением и

      расходованием   бланков   трудовой  книжки  и вкладыша  в нее,   с

      указанием серии и номера каждого бланка.

          В  книге  учета  движения  трудовых  книжек и вкладышей в них,

      которая   ведется   кадровой  службой  или  другим  подразделением

      организации,    оформляющим    прием   и  увольнение   работников,

      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 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 организации,  а также скреплены сургучной печатью или

      опломбированы.

          42.   Бланки  трудовой  книжки  и вкладыша  в нее  хранятся  в

      организации  как  документы  строгой  отчетности  и выдаются лицу,

      ответственному за ведение трудовых книжек, по его заявке.

          По  окончании  каждого  месяца лицо,  ответственное за ведение

      трудовых  книжек,  обязано  представить  в бухгалтерию организации

      отчет  о наличии  бланков  трудовой  книжки  и вкладыша  в нее и о

      суммах,  полученных  за  оформленные  трудовые книжки и вкладыши в

      них,   с   приложением   приходного   ордера   кассы  организации.

      Испорченные при заполнении бланки трудовой книжки и вкладыша в нее

      подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта.

          43. 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 кадровой

      службе  организации  отдельно  от  остальных  трудовых книжек.  По

      истечении   указанного   срока  невостребованные  трудовые  книжки

      хранятся  в архиве организации в течение 50 лет,  а затем подлежат

      уничтожению в установленном порядке.

          44.  Работодатель обязан постоянно иметь в наличии необходимое

      количество бланков трудовой книжки и вкладышей в нее.

                     VII. Ответственность за соблюдение

                       порядка ведения трудовых книжек

          45.   Ответственность   за   организацию  работы  по  ведению,

      хранению,   учету   и выдаче  трудовых  книжек  и вкладышей  в них

      возлагается на работодателя.

          Ответственность за ведение,  хранение,  учет и выдачу трудовых

      книжек несет специально уполномоченное лицо,  назначаемое приказом

      (распоряжением) работодателя.

          За   нарушение  установленного  настоящими  Правилами  порядка

      ведения, учета, хранения и выдачи трудовых книжек должностные лица

      несут ответственность,  установленную законодательством Российской

      Федерации.

                 VIII. Изготовление бланков трудовой книжки

                       и обеспечение ими работодателей

          46.  Изготовление  бланков  трудовой книжки и вкладыша в нее и

      обеспечение  ими  работодателей на платной основе осуществляются в

      порядке, утверждаемом Министерством финансов Российской Федерации.

          Бланки  трудовой книжки и вкладыша в нее имеют соответствующую

      степень защиты.

          47.  При  выдаче  работнику трудовой книжки или вкладыша в нее

      работодатель  взимает  с него  плату,  размер которой определяется

      размером  расходов  на  их  приобретение,  за исключением случаев,

      предусмотренных пунктами 34 и 48 настоящих Правил.

          48.  В  случае  неправильного  первичного  заполнения трудовой

      книжки  или  вкладыша в нее,  а также в случае их порчи не по вине

      работника     стоимость     испорченного    бланка    оплачивается

      работодателем.

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

Приложение 23
                                        Лист ознакомления

(наименование структурного подразделения)

С локальным нормативным актом ОАО «……………..»

Приказ № … от ……..200_

                              ( наименование локального нормативного акта)

ознакомлен:

	№

п/п
	         Фамилия, имя,

             отчество
	Занимаемая

должность
	Дата и подпись об ознакомлении

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	

	7.
	
	
	


Приложение 24
Используются положения соглашения,

установленные организацией

ОБРАЗЕЦ

СОГЛАШЕНИЕ

о прекращении трудовых отношений
г. ……..







« »____________200_г.

ОАО «…………» в лице Генерального директора Ф.И.О., действующего на основании Устава, в дальнейшем именуемый «Работодатель» и ___________________, ведущий специалист отдела ______________ ОАО «…………», в дальнейшем именуемый «Работник», вместе именуемые «Стороны», заключили настоящее Соглашение о нижеследующем.

1. Трудовые отношения между Сторонами прекращаются на основании п.1 ст. 77 Трудового кодекса РФ_________ 200__ г. и этот день считается последним рабочим днем Работника.

2. Работодатель, проявляя добрую волю, обязуется выплатить Работнику ___ (______) среднемесячных заработков единовременно (расчет среднемесячной заработной платы работника производится исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им времени за 12 месяцев, предшествующих моменту выплаты) в качестве пособия, не предусмотренного действующим законодательством. Выплата пособия производится в срок, установленный для выплаты заработной платы.

3. Работодатель обязуется сохранить Работнику на момент заключения указанного Соглашения выплаты стимулирующего характера за отработанный им период 200__ года.

4. Работник сохраняет право на медицинское страхование за счет средств ОАО «………….» на срок до конца 200__г. с прикреплением к поликлинике и стационару лечебного учреждения (больница), в которых он обслуживался на день увольнения.

5. Данное соглашение является основанием для внесения в трудовую книжку Работника записи «Уволен по соглашению сторон, п. 1 ст. 77 Трудового кодекса РФ». Трудовая книжка выдается Работнику в день, указанный в п. 1 настоящего Соглашения.

6. Работник принимает на себя обязательство не предпринимать каких-либо действий, которые, прямо или косвенно, могут нанести ущерб деловой репутации, имиджу или имуществу Работодателя, а также воздерживаться от распространения конфиденциальной информации о деятельности ОАО «……» и его работниках, полученной им в связи с работой у Работодателя.

7. По исполнении всех условий настоящего Соглашения Стороны не будут иметь иных материальных и каких-либо других претензий друг к другу.

8. Соглашение составлено на русском языке в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой Стороны. 

12. АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН:

	
Работодатель:
	Работник

	ОАО «__коммунальные системы»

Адрес: __
	Г-н___________________________

Паспорт: __________________________

Выдан: _________________

Дата выдачи: ______________________

Дата рождения: ___________________

Адрес регистрации:__________________

….

	Подпись ___________ С.В. Яшечкин
	Подись______________/_________________/


Приложение 25
Образец

Дополнительное соглашение

к трудовому договору 

г. ………




                               "____"__________200__ г.

ОАО «………» в лице Генерального директора Ф.И.О., действующего на основании Устава, именуемый в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и ведущий специалист отдела ______________ ОАО «…………», в дальнейшем именуемый «Работник», заключили настоящее дополнительное соглашение к трудовому договору от 1 августа 2002 г. № 239 о нижеследующем.

1. Внести в трудовой договор от 1 августа 2002 г. № 239 следующие изменения:

1.1. Пункт 4.5. раздела 4 «Оплата труда» изложить в следующей редакции:

4.5. При уходе на пенсию по возрасту Работнику выплачивается единовременное вознаграждение в размере трехмесячного среднего заработка. 

2. Настоящее соглашение вступает в силу с даты подписания.

Настоящее соглашение составлено в двух экземплярах – по одному для каждой из сторон и является неотъемлемой частью к трудовому договору от 1 августа 2002 г. № 239 

Адреса и подписи сторон:

РАБОТОДАТЕЛЬ                                                                                                       
РАБОТНИК

_____________                                                                             _____________

              подпись                                                                                                                        подпись

Ф.И.О.                                                     Паспорт   

Приложение 25-1
Образец

Дополнительное соглашение

к трудовому договору 

г. ………




                               "____"__________200__ г.

ОАО «………» в лице Генерального директора Ф.И.О., действующего на основании Устава, именуемый в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и ведущий специалист отдела ______________ ОАО «…………», в дальнейшем именуемый «Работник», заключили настоящее дополнительное соглашение к трудовому договору от 1 августа 2002 г. № 239 о нижеследующем.

1. Работник___________________________________________________________

(полностью Ф.И.О.)

с «____»_________ 200__ г. назначается в подразделение _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________на должность ________________________________________________________________

с должностным окладом в размере __________ _____________________________

______________) рублей в месяц.

2. Настоящее соглашение вступает в силу с даты его подписания.

3. Настоящее соглашение составлено в двух экземплярах – по одному для каждой из сторон и является неотъемлемой частью к трудовому договору от 1 августа 2002 г. № 239. 

Соглашение подписали:

РАБОТОДАТЕЛЬ                                                                                                       
РАБОТНИК

_____________                                                                             _____________

              подпись                                                                                                                        подпись

Ф.И.О.                                                     Паспорт   

Приложение 26
Постановление Минтруда РФ и Минобразования РФ 

от 13 января 2003 г. N 1/29

"Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций"

В целях реализации норм Трудового кодекса Российской Федерации (Собрание  законодательства Российской Федерации, 2002, N 1, (ч.1), ст.3), Федерального  закона "Об основах охраны труда в Российской Федерации" (Собрание  законодательства Российской Федерации, 1999, N 29, ст.3702), Федерального закона "Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний" (Собрание законодательства Российской Федерации, 1998, N 31, ст.3803) и в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2001 г. N 919 "О внесении изменения в Положение о Министерстве труда и социального развития Российской Федерации" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 1, ст.40) Министерство труда и социального развития Российской Федерации и Министерство образования Российской Федерации постановляют:

Утвердить прилагаемый Порядок обучения по охране труда и проверки знаний  требований охраны труда работников организаций.

Министр труда и социального развития

Российской Федерации А.П. Починок

Министр образования

Российской Федерации В.М. Филиппов

Зарегистрировано в Минюсте РФ 12 февраля 2003 г.

Регистрационный N 4209

Приложение

к постановлению Минтруда РФ

и Минобразования РФ

от 13 января 2003 г. N 1/29

Порядок обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций

I.   Общие положения (п.п.   1.1 -   1.7)

II.  Порядок обучения по охране труда

2.1. Проведение инструктажа по охране труда (п.п. 2.1.1 - 2.1.8)

2.2. Обучение работников рабочих профессий (п.п. 2.2.1 - 2.2.4)

2.3. Обучение руководителей и специалистов (п.п. 2.3.1 - 2.3.6)

III. Проверка знаний требований охраны труда (п.п. 3.1 - 3.9)

IV.  Заключительные положения (п.п.4.1 - 4.3)

Приложение N 1. Протокол    заседания  комиссии  по  проверке  знаний требований охраны труда работников

Приложение N 2. Удостоверение  о  проверке  знаний  требований охраны                  труда

I. Общие положения

1.1. Порядок обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций (далее - Порядок) разработан для обеспечения профилактических мер по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний и устанавливает общие положения обязательного обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда всех работников, в том числе руководителей.

1.2. Порядок обязателен для исполнения федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, работодателями организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, работодателями - физическими лицами, а также работниками, заключившими трудовой договор с работодателем.

1.3. На основе Порядка федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления могут устанавливать дополнительные требования к организации и проведению обучения по охране труда и проверки знаний требованиям охраны труда работников подведомственных им организаций, не противоречащие требованиям Порядка.

1.4. Порядок не заменяет специальных требований к проведению обучения, инструктажа и проверки знаний работников, установленных органами государственного надзора и контроля.

Одновременно с обучением по охране труда и проверкой знаний требований охраны труда, осуществляемыми в соответствии с Порядком, может проводиться обучение и аттестация работников организаций по другим направлениям безопасности труда, организуемые органами государственного надзора и контроля и федеральными органами исполнительной власти в порядке, утверждаемом ими по согласованию с Министерством труда и социального развития Российской Федерации.

1.5. Обучению по охране труда и проверке знаний требований охраны труда в соответствии с Порядком подлежат все работники организации, в том числе ее руководитель.

1.6. Работники, имеющие квалификацию инженера (специалиста) по безопасности технологических процессов и производств или по охране труда, а также работники федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, государственного надзора и контроля, педагогические работники образовательных учреждений, осуществляющие преподавание дисциплины "охрана труда", имеющие непрерывный стаж работы в области охраны труда не менее пяти лет, в течение года после поступления на работу могут не проходить обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.

1.7. Ответственность за организацию и своевременность обучения по охране   труда и проверку знаний требований охраны труда работников организаций несет работодатель в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

II. Порядок обучения по охране труда

2.1. Проведение инструктажа по охране труда

     2.1.1. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан проводить инструктаж по охране труда.

     2.1.2. Все принимаемые на работу лица, а также командированные в организацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, обучающиеся образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящие в организации производственную практику, и другие лица, участвующие в производственной деятельности организации, проходят в установленном порядке вводный инструктаж, который проводит специалист по охране труда или работник, на которого приказом работодателя (или уполномоченного им лица) возложены эти обязанности.

Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе, разработанной на основании законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации с учетом специфики деятельности организации и утвержденной в установленном порядке работодателем (или уполномоченным им лицом).

2.1.3. Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводится первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи.

Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи проводит непосредственный руководитель (производитель) работ (мастер, прораб, преподаватель и так далее), прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с имеющимися опасными или вредными производственными факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в локальных нормативных актах организации, инструкциях по охране труда, технической, эксплуатационной документации, а также применение безопасных методов и приемов выполнения работ.

Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником знаний и навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж.

Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктажей (в установленных случаях - в наряде-допуске на производство работ) с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа.

2.1.4. Первичный инструктаж на рабочем месте проводится до начала самостоятельной работы:

со всеми вновь принятыми в организацию работниками, включая работников, выполняющих работу на условиях трудового договора, заключенного на срок до двух месяцев или на период выполнения сезонных работ, в свободное от основной работы время (совместители), а также на дому (надомники) с использованием материалов инструментов и механизмов, выделяемых работодателем или приобретаемых ими за свой счет;

с работниками организации, переведенными в установленном порядке из другого структурного подразделения, либо работниками, которым поручается выполнение новой для них работы;

с командированными работниками сторонних организаций, обучающимися образовательных учреждений соответствующих уровней, проходящими производственную практику (практические занятия), и другими лицами, участвующими в производственной деятельности организации.

Первичный инструктаж на рабочем месте проводится руководителями структурных подразделений организации по программам, разработанным и утвержденным в установленном порядке в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, локальных нормативных актов организации, инструкций по охране труда, технической и эксплуатационной документации.

Работники, не связанные с эксплуатацией, обслуживанием, испытанием, наладкой и ремонтом оборудования, использованием электрифицированного или иного инструмента, хранением и применением сырья и материалов, могут освобождаться от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте. Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте, утверждается работодателем.

2.1.5. Повторный инструктаж проходят все работники, указанные в п.2.1.4. настоящего Порядка, не реже одного раза в шесть месяцев по программам, разработанным для проведения первичного инструктажа на рабочем месте.

2.1.6. Внеплановый инструктаж проводится:

при введении в действие новых или изменении законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда, а также инструкций по охране труда;

при изменении технологических процессов, замене или модернизации оборудования, приспособлений, инструмента и других факторов, влияющих на безопасность труда;

при нарушении работниками требований охраны труда, если эти нарушения создали реальную угрозу наступления тяжких последствий (несчастный случай на производстве, авария и т.п.);

по требованию должностных лиц органов государственного надзора и контроля;

при перерывах в работе (для работ с вредными и (или) опасными условиями - более 30 календарных дней, а для остальных работ - более двух месяцев);

по решению работодателя (или уполномоченного им лица).

2.1.7. Целевой инструктаж проводится при выполнении разовых работ, при ликвидации последствий аварий, стихийных бедствий и работ, на которые оформляются наряд-допуск, разрешение или другие специальные документы, а также при проведении в организации массовых мероприятий.

2.1.8. Конкретный порядок, условия, сроки и периодичность проведения всех видов инструктажей по охране труда работников отдельных отраслей и организаций регулируются соответствующими отраслевыми и межотраслевыми нормативными правовыми актами по безопасности и охране труда.

2.2. Обучение работников рабочих профессий

2.2.1. Работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан организовать в течение месяца после приема на работу обучение безопасным методам и приемам выполнения работ всех поступающих на работу лиц, а также лиц, переводимых на другую работу.

Обучение по охране труда проводится при подготовке работников рабочих профессий, переподготовке и обучении их другим рабочим профессиям.

2.2.2. Работодатель (или уполномоченное им лицо) обеспечивает обучение лиц, принимаемых на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов, а в процессе трудовой деятельности - проведение периодического обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда. Работники рабочих профессий, впервые поступившие на указанные работы либо имеющие перерыв в работе по профессии (виду работ) более года, проходят обучение и проверку знаний требований охраны труда в течение первого месяца после назначения на эти работы.

2.2.3. Порядок, форма, периодичность и продолжительность обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников рабочих профессий устанавливаются работодателем (или уполномоченным им лицом) в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими безопасность конкретных видов работ.

2.2.4. Работодатель (или уполномоченное им лицо) организует проведение периодического, не реже одного раза в год, обучения работников рабочих профессий оказанию первой помощи пострадавшим. Вновь принимаемые на работу проходят обучение по оказанию первой помощи пострадавшим в сроки, установленные работодателем (или уполномоченным им лицом), но не позднее одного месяца после приема на работу.

2.3. Обучение руководителей и специалистов

2.3.1. Руководители и специалисты организаций проходят специальное обучение по охране труда в объеме должностных обязанностей при поступлении на работу в течение первого месяца, далее - по мере необходимости, но не реже одного раза в три года.

Вновь назначенные на должность руководители и специалисты организации допускаются к самостоятельной деятельности после их ознакомления работодателем (или уполномоченным им лицом) с должностными обязанностями, в том числе по охране труда, с действующими в организации локальными нормативными актами, регламентирующими порядок организации работ по охране труда, условиями труда на вверенных им объектах (структурных подразделениях организации).

2.3.2. Обучение по охране труда руководителей и специалистов проводится по соответствующим программам по охране труда непосредственно самой организацией или образовательными учреждениями профессионального образования, учебными центрами и другими учреждениями и организациями, осуществляющими образовательную деятельность (далее - обучающие организации), при наличии у них лицензии на право ведения образовательной деятельности, преподавательского состава, специализирующегося в области охраны труда, и соответствующей материально-технической базы.

Обучение по охране труда проходят:

руководители организаций, заместители руководителей организаций, курирующие вопросы охраны труда, заместители главных инженеров по охране труда, работодатели - физические лица, иные лица, занимающиеся предпринимательской деятельностью; руководители, специалисты, инженерно-технические работники, осуществляющие организацию, руководство и проведение работ на рабочих местах и в производственных подразделениях, а также контроль и технический надзор за проведением работ; педагогические работники образовательных учреждений начального профессионального, среднего профессионального, высшего профессионального, послевузовского профессионального образования и дополнительного профессионального образования - преподаватели дисциплин "охрана труда", "безопасность жизнедеятельности", "безопасность технологических процессов и производств", а также организаторы и руководители производственной практики обучающихся - в обучающих организациях федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда;

служб охраны труда, работники, на которых работодателем возложены обязанности организации работы по охране труда, члены комитетов (комиссий) по охране труда, уполномоченные (доверенные) лица по охране труда профессиональных союзов и иных уполномоченных работниками представительных органов - в обучающих организациях федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда;

специалисты федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда - в обучающих организациях Министерства труда и социального развития Российской Федерации;

специалисты органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, члены комиссий по проверке знаний требований охраны труда обучающих организаций - в обучающих организациях федеральных органов исполнительной власти;

специалисты органов местного самоуправления в области охраны труда - в обучающих организациях федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда;

члены комиссий по проверке знаний требований охраны труда организаций - в обучающих организациях федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда;

члены комиссий по проверке знаний требований охраны труда обучающих организаций, осуществляющих обучение специалистов и руководителей федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда - в обучающих организациях Министерства труда и социального развития Российской Федерации.

Руководители и специалисты организации могут проходить обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в самой организации, имеющей комиссию по проверке знаний требований охраны труда.

2.3.3. Требования к условиям осуществления обучения по охране труда по соответствующим программам обучающими организациями разрабатываются и утверждаются Министерством труда и социального развития Российской Федерации по согласованию с Министерством образования Российской Федерации.

2.3.4. Министерство труда и социального развития Российской Федерации разрабатывает и утверждает примерные учебные планы и программы обучения по охране труда, включающие изучение межотраслевых правил и типовых инструкций по охране труда, других нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда.

Обучающие организации на основе примерных учебных планов и программ обучения по охране труда разрабатывают и утверждают рабочие учебные планы и программы обучения по охране труда по согласованию с соответствующими федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда.

Обучение по охране труда руководителей и специалистов в организации проводится по программам обучения по охране труда, разрабатываемым на основе примерных учебных планов и программ обучения по охране труда, утверждаемым работодателем.

2.3.5. В процессе обучения по охране труда руководителей и специалистов проводятся лекции, семинары, собеседования, индивидуальные или групповые консультации, деловые игры и т.д., могут использоваться элементы самостоятельного изучения программы по охране труда, модульные и компьютерные программы, а также дистанционное обучение.

2.3.6. Обучение по охране труда руководителей и специалистов проводится преподавателями образовательных учреждений, осуществляющими преподавание дисциплин "охрана труда", "безопасность жизнедеятельности", "безопасность технологических процессов и производств", руководителями и специалистами федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов государственного надзора и контроля, а также работниками служб охраны труда организаций, имеющими соответствующую квалификацию и опыт работы в области охраны труда.

Обучающие организации должны иметь штатных преподавателей.

Обучение по охране труда руководителей и специалистов организаций осуществляется при повышении их квалификации по специальности.

III. Проверка знаний требований охраны труда

3.1. Проверку теоретических знаний требований охраны труда и практических навыков безопасной работы работников рабочих профессий проводят непосредственные руководители работ в объеме знаний требований правил и инструкций по охране труда, а при необходимости - в объеме знаний дополнительных специальных требований безопасности и охраны труда.

3.2. Руководители и специалисты организаций проходят очередную проверку знаний требований охраны труда не реже одного раза в три года.

3.3. Внеочередная проверка знаний требований охраны труда работников организаций независимо от срока проведения предыдущей проверки проводится:

при введении новых или внесении изменений и дополнений в действующие законодательные и иные нормативные правовые акты, содержащие требования охраны труда. При этом осуществляется проверка знаний только этих законодательных и нормативных правовых актов;

при вводе в эксплуатацию нового оборудования и изменениях технологических процессов, требующих дополнительных знаний по охране труда работников. В этом случае осуществляется проверка знаний требований охраны труда, связанных с соответствующими изменениями;

при назначении или переводе работников на другую работу, если новые обязанности требуют дополнительных знаний по охране труда (до начала исполнения ими своих должностных обязанностей);

по требованию должностных лиц федеральной инспекции труда, других органов государственного надзора и контроля, а также федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов местного самоуправления, а также работодателя (или уполномоченного им лица) при установлении нарушений требований охраны труда и недостаточных знаний требований безопасности и охраны труда;

после происшедших аварий и несчастных случаев, а также при выявлении неоднократных нарушений работниками организации требований нормативных правовых актов по охране труда;

при перерыве в работе в данной должности более одного года.

Объем и порядок процедуры внеочередной проверки знаний требований охраны труда определяется стороной, инициирующей ее проведение.

3.4. Для проведения проверки знаний требований охраны труда работников в организациях приказом (распоряжением) работодателя (руководителя) создается комиссия по проверке знаний требований охраны труда в составе не менее трех человек, прошедших обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в установленном порядке.

В состав комиссий по проверке знаний требований охраны труда организаций включаются руководители организаций и их структурных подразделений, специалисты служб охраны труда, главные специалисты (технолог, механик, энергетик и т.д.). 

В работе комиссии могут принимать участие представители выборного профсоюзного органа, представляющего интересы работников данной организации, в том числе уполномоченные (доверенные) лица по охране труда профессиональных союзов.

В состав комиссий по проверке знаний требований охраны труда обучающих организаций входят руководители и штатные преподаватели этих организаций и по согласованию руководители и специалисты федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства, органов местного самоуправления, профсоюзных органов или иных уполномоченных работниками представительных органов.

Комиссия по проверке знаний требований охраны труда состоит из председателя, заместителя (заместителей) председателя, секретаря и членов комиссии.

3.5. Проверка знаний требований охраны труда работников, в том числе руководителей, организаций проводится в соответствии с нормативными правовыми актами по охране труда, обеспечение и соблюдение требований которых входит в их обязанности с учетом их должностных обязанностей, характера производственной деятельности.     

3.6. Результаты проверки знаний требований охраны труда работников организации оформляются протоколом по форме согласно приложению N 1 к Порядку.

3.7. Работнику, успешно прошедшему проверку знаний требований охраны труда, выдается удостоверение за подписью председателя комиссии по проверке знаний требований охраны труда, заверенное печатью организации, проводившей обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда, по форме согласно приложению N 2 к Порядку.

3.8. Работник, не прошедший проверки знаний требований охраны труда при обучении, обязан после этого пройти повторную проверку знаний в срок не позднее одного месяца.

3.9. Обучающие организации могут осуществлять проверку знаний требований охраны труда только тех работников, которые проходили в них обучение по охране труда.

IV. Заключительные положения

4.1. На территории субъекта Российской Федерации организацию обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда координируют федеральные органы исполнительной власти и орган исполнительной власти по труду субъекта Российской Федерации, который формирует банк данных всех обучающих организаций, находящихся на территории субъекта Российской Федерации.

4.2. Ответственность за качество обучения по охране труда и выполнение утвержденных программ по охране труда несет обучающая организация и работодатель организации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Контроль за своевременным проведением проверки знаний требований охраны труда работников, в том числе руководителей, организаций, осуществляется органами федеральной инспекции труда.

Приложение N 1

к Порядку обучения по охране труда и

проверки знаний требований охраны труда

работников организаций, утвержденному

постановлением Минтруда РФ и Минобразования РФ

от 13 января 2003 г. N 1/29

Протокол N _______

заседания комиссии по проверке знаний требований охраны

труда работников

__________________________________________________________________

(полное наименование организации)

"__" ___________ 20__ г.

В соответствии  с  приказом  (распоряжением)  работодателя (руководителя) организации от "__"_________ 20__ г. N____ комиссия в составе: председателя ______________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)

членов: ___________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)

представителей*:

органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации __________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)

органов местного самоуправления ____________________________________

                                           



 (Ф.И.О., должность)

государственной инспекции труда субъекта Российской Федерации_____________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)

провела   проверку    знаний    требований    охраны    труда  работников по __________________________________________________________________

(наименование программы обучения по охране труда)

в объеме __________________________________________________________

           




  (количество часов)

	N п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Наименование подразделения (цех, участок, отдел, лаборатория, мастерская и т.д.)
	Результат проверки знаний (сдал/не сдал) N выданного удостоверения
	Причина проверки знаний (очередная, внеочередная и т.д.)
	Подпись проверяемого

	
	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии __________________________________________

(Ф.И.О., подпись)

Члены комиссии: ___________________________________________________

(Ф.И.О., подпись)

Представители**:

органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации 

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., подпись)

органов местного самоуправления ____________________________________

(Ф.И.О., подпись)

государственной инспекции труда субъекта Российской Федерации __________________________________________________________________

(Ф.И.О., подпись)

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

     * Указываются, если участвуют в работе комиссии.

     ** Подписываются, если участвуют в работе комиссии.

Приложение N 2

к Порядку обучения по охране труда и

проверки знаний требований охраны труда

работников организаций, утвержденному

постановлением Минтруда РФ и Минобразования РФ

от 13 января 2003 г. N 1/29

(Лицевая сторона)

Удостоверение

о проверке знаний требований охраны труда
(Левая сторона)

_______________________________________________________________________

(полное наименование организации)

Удостоверение N

Выдано ________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Место работы ___________________________________________________________

Должность _____________________________________________________________

Проведена проверка знаний требований охраны труда по ______________________

_________________________________________________ в объеме ______________

(наименование программы обучения по охране труда)             


 (часов)
Протокол N  заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда

работников _____________________________________________________________

(наименование организации)

от "____"_______________ 20__ г. N _________

Председатель комиссии __________________________________________________

                                               



       (Ф.И.О., подпись)

Дата

М.П.

 (Правая сторона)

Сведения о повторных проверках знаний

требований охраны труда
Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы ___________________________________________________________

Должность _____________________________________________________________

Проведена проверка знаний требований охраны труда по ______________________

_________________________________________________ в объеме ______________

(наименование программы обучения по охране труда)             


 (часов)
Протокол N  заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда

работников от "____"_________20__ г.

Председатель комиссии __________________________________________________

                                                    

  (Ф.И.О., подпись)

Дата

М.П.

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

Ф.И.О. _________________________________________________________________

Место работы ___________________________________________________________

Должность _____________________________________________________________

Проведена проверка знаний требований охраны труда по ______________________

_________________________________________________ в объеме ______________

(наименование программы обучения по охране труда)           


   (часов)
Протокол N  заседания комиссии по проверке знаний требований охраны труда

работников от "____"_________20__ г.

Председатель комиссии __________________________________________________

                                                    


  (Ф.И.О., подпись)

Дата 

М.П.

Приложение 27

СВЕДЕНИЯ
о квалификации специалистов ____________________________________________________________________








(наименование организации)

	№ п/п
	Должность руководителя и специалистов
	Фамилия, имя, отчество
	Образование (какое закончил образовательное учреждение и когда), специальность, ученая степень и звание (при наличии) 
	Стаж работы по специальности (лет)
	Сведения об окончании специальных курсов повышения квалификации
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Примечания: 1. В справку необходимо включить руководителей и специалистов (в том числе привлекаемых на договорной основе), занятых непосредственно лицензируемыми видами (контролем качества).

 2. В отношении специалистов, привлекаемых к выполнению лицензируемых видов на договорной  

основе, производится отметка в графе «Примечание».

Руководитель организации _________________________________     ____________________________________






    

(подпись)




(фамилия и инициалы)







М.П.

ПОРЯДОК ПРИЕМА


на работу





Кадровые документы





Соискатель





Пишет заявление (по желанию) с просьбой принять на работу


оформляет и предъявляет необходимые кадровые документы





Заявление о приеме на работу





Работодатель согласен принять на работу





нет





Соответствующее распоряжение Отделу кадров оформить документы 





Да





Работодатель





Мотивированный отказ приема на работу





Рассматривает документы на предмет целесообразности приема на работу





Отдел кадров





Медицинское заключение





При необходимости направляет соискателя на прохождение медицинского осмотра





Проект приказа о приеме


Трудовой договор





Готовит проект приказа о приеме на работу, письменный трудовой договор, подписывает ТД у соискателя





Работодатель





Приказ о приеме,


Трудовой договор





Отдел кадров





Подписывает приказ о приеме на работу, трудовой договор





Приказ о приеме,


Трудовая книжка








Знакомит работника с приказом о приеме, локальными нормативными актами,


Вносит запись о приеме в трудовую книжку, заполняет личную карточку Т-2





ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКА


по инициативе работодателя





Отдел кадров





Готовит и подписывает у руководителя организации проект приказа об изменении условий труда





Приказ





Отдел кадров





Готовит уведомление об изменении существенных условий труда





Уведомление





Работодатель





Подписывает уведомление





Уведомление





Работник согласен с изменениями условий труда и переводом





Работник





нет





Процедура увольнения ст. 77 ТК РФ





Ознакамливается с уведомлением  


под роспись





Согласие о переводе





Да





Проект приказа о переводе


Соглашение  к ТД





Оформляет проект приказа о переводе, 


соглашение к трудовому договору





Отдел кадров





Работодатель





Приказ о переводе,


Соглашение к ТД





Отдел кадров





Соглашение к ТД








Подписывает приказ о переводе, 


Соглашение к трудовому договору





Знакомит работника с приказом о переводе, 


Вносит � HYPERLINK "23 - Прил 23 ОБРАЗЦЫ ФОРМУЛИР. ЗАПИСЕЙ - 1.doc" ��запись� о переводе в трудовую книжку и личную карточку Т-2





ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКА


по его инициативе 





Пишет заявление о переводе на другую должность





Работник





Заявление о переводе





Работодатель согласен с переводом





Работодатель





нет





Отказ в переводе





Рассматривает заявление на предмет целесообразности перевода 





Согласие о переводе





Да





Проект приказа о переводе


Соглашение  к ТД





Оформляет проект приказа о переводе, 


соглашение к трудовому договору





Отдел кадров





Проект к приказу о переводе,


Соглашение к ТД





Работодатель





Отдел кадров





Соглашение к ТД








Подписывает приказ о переводе, 


Соглашение к трудовому договору





Знакомит работника с приказом о переводе, 


Вносит запись о переводе в трудовую книжку и личную карточку  Т-2





ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ 


работника по инициативе работника





Работник





Заявление об увольнении





Пишет заявление с просьбой освободить его от занимаемой должности по собственному желанию





Отдел кадров





Проект приказа об увольнении





Оформляет проект приказа об увольнении по собственному желанию





Приказ об увольнении





Подписывает приказ об увольнении работника





Работодатель





Бухгалтерия





Записка - расчет





Осуществляет полный расчет с работником





Знакомит работника с приказом об увольнении,


Вносит запись в трудовую книжку, заверяет все записи у работодателя печатью, подписью Работника.


Вносит запись в личную карточку Т-2. Работник расписывается в журнале регистрации и движения трудовых книжек





Приказ об увольнении





Отдел


 кадров





Трудовая книжка





Работник





ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ 


работника по инициативе работодателя





Отдел кадров





Проекты приказов





Оформляет проект приказа о ликвидации структурного подразделения и ликвидации конкретных должностей





Приказы





Руководитель организации





Подписывает приказы о ликвидации структурного подразделения, упразднении конкретных должностей





Проект штатного расписания (изменения к нему)





Готовит проект нового штатного расписания (ШР), проект приказа о внесении изменений в ШР





Отдел кадров





Массовое увольнение





Сведения в службу занятости, профсоюзный орган





да





Руководитель организации





нет





Утверждает новое штатное расписание (изменения к нему)





Уведомление о сокращении





Отдел


 кадров





Готовит уведомление работнику о сокращении его должности, предложение имеющихся вакансий





Предложение вакансий





Предложения вакансий 





Уведомление о сокращении





Работодатель





Уведомляет работника об увольнении 


Предлагает имеющиеся вакансии





Работник





Заявление об увольнении





Пишет заявление об увольнении





Готовит проект приказа об увольнении работника





Отдел


 кадров





Проект Приказа об увольнении





Работодатель





Приказ об увольнении





Подписывает приказ об увольнении работника





Осуществляет полный расчет с работником





Бухгалтерия





Записка - расчет





Знакомит работника с приказом об увольнении


Вносит запись в трудовую книжку, заверяет все записи у работодателя печатью, подписью работника. Вносит запись в личную карточку Т-2. Работник расписывается  в журнале регистрации и движения трудовых книжек





Приказ об  увольнении





Отдел


 кадров





Трудовая книжка





Проект приказа о ликвидации подразделения





нет





Да





Готовит проект приказа о ликвидации структурного подразделения и сокращении конкретных должностей





Работник





ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКА ПЕРЕВОДОМ 


и приема работников при реорганизации АО





Утверждение организационной структуры и штатного расписания создаваемой организации





Назначение Руководителя вновь создаваемой организации





Работодатель вновь  созданной организации





Руководитель организации согласен уволить работника





Отметка в письме об отказе





Да





нет





Направляет � HYPERLINK "21 - Прил 21 (Письмо о переводе).doc" ��письм�о на имя Руководителя реорганизуемой организации с просьбой уволить  работника переводом





Проект приказа об увольнении





Заявление





Письмо об 


увольнении





Отметка в письме о согласии





Приказ об увольнении





Подписывает приказ об увольнении





Работодатель





Отдел


 кадров





Оформляет проект приказа об увольнении





Пишет заявление об увольнении в связи с переводом





Работник





Заявление об увольнении





Осуществляет полный расчет с работником





Бухгалтерия





Отдел


 кадров





Записка - расчет





Трудовая книжка





Приказ об  увольнении





Знакомит работника с приказом об увольнении


Вносит запись в трудовую книжку, заверяет все записи у работодателя печатью, подписью работника. Вносит запись в личную карточку Т-2. Работник расписывается  в журнале регистрации и движения трудовых книжек
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