I. Трудовой договор

1.
Заключение трудового договора

Трудовые отношения между работником и работодателем начинаются с момента заключения трудового договора. Заключение трудового договора по общему правилу  допускается с лицами, достигшими возраста 16 лет (ст. 63 ТК РФ).

Требуйте заключения трудового договора в письменной форме.  Один экземпляр храните у себя. Получение работником второго экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя.

Необходимо знать, что обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: место работы (с указанием структурного подразделения и его местонахождение), трудовая функция (наименование должности, специальности, профессии, характеристика условий труда), режим рабочего времени, льготы и компенсации за работу в тяжелых и вредных условиях труда, условия оплаты труда, условия определяющие характер работы, условия об обязательном социальном страховании.

  Для заключения трудового договора требуются следующие документы:

-
 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-
трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; (В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с её утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан  по письменному заявлению этого лица оформить новую трудовую книжку).

-
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, может предусматриваться необходимость предъявления дополнительных документов (в соответствии с действующим законодательством РФ).

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы которые не предусмотрены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Испытание при приеме на работу устанавливается в трудовом договоре и приказе. Если в трудовом договоре  нет условия об испытании, то Вы приняты без испытательного срока и увольнение по соответствующему основанию не возможно. 

Кроме того, существует перечень лиц, которые не подлежат испытанию при приеме на работу: поступающие на работу по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном законом; беременные женщины; не достигшие возраста восемнадцати лет; окончившие образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающие на работу по полученной специальности; избранные на выборную должность на оплачиваемую работу; приглашенные на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями. 

Знайте, что необоснованный отказ в заключение трудового договора запрещается, (ст. 64 ТК  РФ), а ст. 145  Уголовного Кодекса РФ установлена ответственность работодателя за необоснованный отказ  в приеме на работу или необоснованное увольнение беременной женщины  или женщины, имеющей детей в возрасте до трех лет.

Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

Если Вам отказано в заключение трудового договора, требуйте от работодателя сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ может быть обжалован в судебном порядке (ст. 64 ТК РФ).


На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме на работу.


Необходимо помнить, что трудовой договор и приказ о приеме на работу  - не равнозначные документы: трудовой договор – юридический документ, а приказ – управленческий. И хотя содержание одного должно соответствовать условиям другого, они не взаимозаменяемы.


Работник должен ознакомиться с приказом под роспись. 

Запись  о приеме на работу вносится в трудовую книжку.

Обратите внимание, что с 06 октября 2006 года работодатель – индивидуальный предприниматель обязан внести запись о приеме на работу  в Вашу трудовую книжку 

2. Изменение трудового договора

Возможно изменение трудового договора  путем:

- перевода на другую работу. Перемещение (ст. 72.1 ТК РФ);

- временный перевод на другую работу (ст. 72.2 ТК РФ);

- перевод на другую работу в соответствии  с медицинским заключением (ст. 73 ТК РФ);

- изменение условий трудового договора по причинам, связанным с изменением  организационных и технологических условий труда (ст. 74 ТК РФ);

- смены собственника имущества, реорганизации, изменения  подведомственности (ст. 75 ТК РФ).


Предлагаем макет приказа о переводе на другую работу.

Необходимо помнить, что изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

Все изменения в трудовом договоре фиксируются в соглашении, которое должно быть подписано сторонами. 

Предлагаем проект соглашения о внесении изменений в трудовой договор.


Подписание соглашения о внесении изменений в трудовой договор и издание приказа с последующим ознакомлением работника необходимо  также и в том случае, когда письменное согласие о  переводе получено не было, а работник добровольно приступил к исполнению другой работы. 

3. Прекращение трудового договора


Действующий Трудовой Кодекс РФ расширил перечень общих оснований  прекращения трудового договора по сравнению с КЗоТ РФ.

Ст. 77 ТК РФ содержит перечень оснований, большинство из которых регулируется дополнительными статьями ТК РФ. 


Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.


Предлагаем образец приказа об увольнении. 


Дополнительными гарантиями при расторжении трудового договора пользуются беременные женщины, работники в период временной нетрудоспособности  или пребывания в отпуске. Не допускается их увольнение по инициативе работодателя за исключением случая ликвидации организации или прекращения деятельности работодателем – индивидуальным предпринимателем.

Каково участие выборного профсоюзного органа в рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора?


Согласно ст. 82 ТК РФ при при¬нятии решения о сокращении чис¬ленности или штата работников организации, индивидуального предпринимателя  и возможном растор¬жении трудовых договоров с работ¬никами в соответствии с пунктом 2 статьи 81 Трудового Кодекса РФ ра¬ботодатель обязан в письменной форме сообщить об этом выборно¬му профсоюзному органу данной организации не позднее чем за два месяца до начала проведения со¬ответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокраще¬нии численности или штата работ¬ников организации может привести к массовому увольнению работни¬ков - не позднее чем за три меся¬ца до начала проведения соответ¬ствующих мероприятий. Критерии массового увольнения определяются в отраслевых и (или) террито¬риальных соглашениях.

Увольнение работников, являю¬щихся членами профсоюза, произ¬водится с учетом мотивированного мнения  (содержащего обоснова¬ния, ссылки на действующее зако¬нодательство) выборного профсо¬юзного органа данной организации, если это увольнение производится в случае:

- сокращения численности или штата работников организации (п. 2 ст. 81 ТК);

- недостаточной квалификации работника, подтвержденной ре¬зультатами аттестации (п. 3 ст. 81 ТК РФ);

- неоднократного неисполнения работником без уважительных при¬чин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыска¬ние (п. 5 ст. 81 ТК РФ).

Порядок учета мотивированного мнения выборного профсоюзного органа при расторжении трудового договора по инициативе работода¬теля. 

1. При принятии решения о воз¬можном расторжении трудового договора, в указанных выше случа¬ях, с работником, являющимся чле¬ном профессионального союза, ра¬ботодатель направляет в соответ¬ствующий выборный профсоюзный орган данной организации проект приказа, а также копии документов,  являющихся основанием для при¬нятия указанного решения.

2. Выборный профсоюзный орган в течение семи рабочих дней со дня получения проекта приказа и копий документов рассматривает этот вопрос и направляет работо¬дателю свое мотивированное мне¬ние в письменной форме. 

Мнение, не представленное в семиднев¬ный срок, или немотивированное мнение работодателем не учиты¬вается.

3. В случае если выборный проф¬союзный орган выразил несогласие с предполагаемым решением рабо¬тодателя, он в течение трех рабо¬чих дней проводит с работодателем или его представителем дополни¬тельные консультации, результаты которых оформляются протоколом. 

4. При недостижении общего согла¬сия по результатам консультаций работодатель по истечении десяти рабочих дней со дня направления в выборный профсоюзный орган проекта приказа и копий докумен¬тов имеет право принять оконча¬тельное решение, которое может быть обжаловано в соответствую¬щую государственную инспекцию труда.

5. Государственная инспекция труда в течение десяти дней со дня получения жалобы (заявления) рассматривает вопрос об увольне¬нии и в случае признания его неза¬конным выдает работодателю обя¬зательное для исполнения предпи¬сание о восстановлении работника на работе с оплатой вынужденного прогула.

6.Соблюдение вышеуказанной процедуры не лишает работника или представляющий его интересы выборный профсоюзный орган права обжаловать увольнение непос¬редственно в суд, а работодате¬ля - обжаловать в суд предписа¬ние государственной инспекции труда.

7. Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор не позднее одного месяца со дня получения мотивированного мнения выборного профсоюзного органа.

8. При проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения работников соответствии с подпунктом "б" п. 3 ст. 811 ТК РФ, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается член комиссии от соответствующего выборного профсоюзной го органа.

9. В организации коллективным договором может быть установлен иной порядок обязательного учас¬тия выборного профсоюзного орга¬на данной организации в рассмотрении вопросов, связанных с рас¬торжением трудового договора по инициативе работодателя. То есть, права профсоюзов могут быть значительно расширены по сравне¬нию с Трудовым Кодексом.


В случае незаконного увольнения, в порядке ст. 391 ТК РФ Вы можете обратиться в суд для защиты своих прав и восстановления на работе. 

Макет искового заявления о восстановлении на работе.


Необходимо помнить:

- исковое заявление о восстановлении на работе подается в районный суд по месту нахождения ответчика;

- срок исковой давности по делам о восстановления на работе составляет один месяц со дня, когда Вас ознакомили с приказом об увольнении либо выдали трудовую книжку.

- при обращении в суд с иском по требованиям, вытекающим из трудовых отношений, работник освобождается от оплаты госпошлины.


В соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, 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  законодательству формулировки причины увольнения работника, работодатель обязан возместить работнику не полученный им за все время задержки заработок. Днем увольнения в этом случае считается день выдачи трудовой книжки. О новом дне увольнения работника издается приказ (распоряжение) работодателя, а также вносится запись в трудовую книжку. 

В случае, если в день увольнения работника 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.
