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ПРИМЕРНЫЕ ОБРАЗЦЫ ДОКУМЕНТОВ

Примерный образец трудового договора



ТРУДОВОЙ ДОГОВОР №_______________

(ВАРИАНТЫ: СРОЧНЫЙ ТРУДОВОЙ ДОГОВОР, 

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР О РАБОТЕ ПО СОВМЕСТИТЕЛЬСТВУ,

СРОЧНЫЙ ТРУДОВОЙ ДОГОВОР О РАБОТЕ ПО СОВМЕСТИТЕЛЬСТВУ)

г. N-ск

 

                                    












      «___» __________201__г.

Юридическое лицо (указывается полное и сокращенное название на основании учредительных документов) ___________________________________________________

в лице (указывается ф.и.о., должность представителя работодателя) __________________________________________________________________________,

действующего на основании ________________________(указывается основание, в силу которого представитель работодателя наделен соответствующими полномочиями), именуемый в дальнейшем Работодатель, с одной стороны, и (фамилия, имя, отчество работника)  __________________________________________________________________, 

именуемый в дальнейшем Работник, с другой стороны, заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем: 

1. Общие положения

1.1. По настоящему трудовому договору работник обязуется лично выполнять трудовую функцию _____________________________________________________________

(указывается трудовая функция: должность в соответствии со штатным расписанием, профессия, специальность с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы) в структурном подразделении __________________________________________________________________________

(структурное подразделение является дополнительным условием трудового договора и вносится по взаимному усмотрению сторон) в соответствии с нормативными правовыми актами, правилами внутреннего трудового распорядка, локальными нормативными актами __________ (возможна ссылка на конкретные виды локальных нормативных актов, например: положение о конкретном структурном подразделении, в которое принимается работник, должностная инструкция и т.п.).
1.2. Место работы: _________________________________________.

1.3. Работник выполняет свои обязанности в обособленном структурном подразделении (данный пункт трудового договора является обязательным в случае, когда работник принимается на работу в обособленное структурное подразделение, расположенное в другой местности; при этом указывается наименование обособленного структурного подразделения, а также его местонахождение в соответствии с учредительными документами) ______________________________________________.
1.4. Данный договор является договором по основной работе (для трудовых договоров по совместительству — «... договором о работе по совместительству»).

1.5. Договор заключен на неопределенный срок (в срочных трудовых договорах указывается срок его действия, а также обстоятельства (причины), послужившие основанием для его заключения, например, «Данный срочный трудовой договор заключен в соответствии с ч. 1 ст. 59 ТК РФ на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством сохраняется место работы, специалиста отдела кадров Ивановой Елены Николаевны, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет» или «Данный срочный трудовой договор заключен в соответствии с ч. 2 ст. 59 ТК РФ по соглашению сторон как с главным бухгалтером организации сроком на 1 год с 01 июня 2010 г. по 31 мая 2011 г.»).
1.6. Дата начала работы «____» ______________ _____г. 

1.7. В целях проверки соответствия работника поручаемой работе работнику устанавливается испытание при приеме на работу на срок ___________________(условие об испытании является дополнительным условием трудового договора, включаемым по взаимному согласию сторон; продолжительность срока испытания ограничена в статье 70 ТК РФ). 

1.8. В трудовой договор могут быть внесены условия, определяющие характер работы, например, подвижной, разъездной, в пути, полевой, экспедиционный. Размеры и порядок возмещения расходов, связанных со служебными поездками работников, постоянная работа которых осуществляется в пути или имеет разъездной характер, а также связанных с работой в полевых условиях, работами экспедиционного характера, могут быть установлены трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами (ст.168.1 ТК РФ).

1.9. В трудовом договоре предусматривается обязательное условие об обязательном социальном страховании в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.

1.10. Для работников, занятых на тяжелой работе и работе с вредными и (или) опасными условиями труда, обязательными условиями трудового договора являются соответствующие виды компенсаций, а также указание характеристик условий труда на рабочем месте. К числу компенсаций за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда относится оплата труда в повышенном размере (ст. 147 ТК РФ), а также при их наличии: сокращенная продолжительность рабочего времени (ст.92 ТК РФ); ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска (ст.117 ТК РФ); периодические медицинские осмотры (обследования) (ст. 213 ТК РФ); средства индивидуальной защиты (ст. 221 ТК РФ); выдача молока (или соответствующая ком​пенсационная выплата) или лечебно-профилактического питания  (ст. 222 ТК РФ); санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание (ст.223 ТК РФ).

1.11. В трудовом договоре могут предусматриваться иные дополнительные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с трудовым законодательством, нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности, предусмотренные ч. 4-5 ст. 57 ТК РФ: 

· о рабочем месте; 

· о местонахождении структурного подразделения;

· о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и иной);

· о видах и об условиях дополнительного страхования работника;

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

· об уточнении прав и обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и иными  нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

2. Условия оплаты труда

2.1. Работнику устанавливается оклад (должностной оклад, тарифная ставка) в размере __________________________ (совместителям оплата труда производится с особенностями, предусмотрен​ными в статье 285 ТК РФ).
2.2. Работнику устанавливаются следующие надбавки и доплаты компенсационного и стимулирующего характера: ________________________________________________ (перечисляются конкретные виды надбавок и доплат, полагающихся данному работнику. Необходимо привести ссылки на нормативные правовые акты, коллективный договор,  соглашения, локальные нормативные акты, в которых установлены системы соответствующих надбавок и доплат. Размеры, условия и порядок выплаты надбавок и доплат также могут быть закреплены в самом трудовом договоре без использования отсылочных норм.).

2.3. Работнику выплачиваются премии (другие поощрительные выплаты) ____________________________________________________ (перечисляются конкретные виды премий и поощрительных выплат, полагающихся данному работнику. Необходимо привести ссылки на коллективный договор, соглашения, локальные нормативные акты, в которых установлены системы премирования и иных поощрительных выплат. Размеры, условия и порядок премирования (иных поощрительных выплат) также могут быть закреплены в самом трудовом договоре без использования отсылочных норм.).
2.4. Если заработная плата перечисляется на указанный работником счет в банке, то в соответствии с ч.3 ст. 136 ТК РФ условия перечисления предусматриваются трудовым договором (кроме случаев, когда они предусмотрены в коллективном договоре).

2.5. Место и сроки выплаты заработной платы в неденежной форме определяются трудовым договором или коллективным договором (ч.4 ст.136 ТК РФ). В соответствии с трудовым  или коллективным договором по письменному заявлению работника оплата труда может производиться в иных формах, не противоречащих законодательству РФ и международным договорам РФ; доля заработной платы, выплачиваемой в неденежной форме, не может превышать 20% от начисленной месячной заработной платы (ч.2 ст.131 ТК РФ).

2.6. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ предусмотрен трудовым договором или федеральным законом (ч.5 ст.136 ТК РФ).

2.7. Дни выплаты заработной платы устанавливаются в трудовом договоре, коллективном договоре, правилах внутреннего трудового распорядка

2.8. Работникам, за исключением получающих оклад (должностной оклад), за нерабочие праздничные дни, в которые они не привлекались к работе, выплачивается дополнительное вознаграждение, размер и порядок выплаты которого определяется трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

3. Режим рабочего времени и времени отдыха

В качестве обязательного условия данный раздел договора вводится, если режим рабочего времени и времени отдыха (ст.100 ТК РФ) данного работника отличается от общих правил, действующих у работодателя. Во всех остальных случаях рекомендуется привести ссылки на коллективный договор и/или правила внутреннего трудового распорядка, в которых закреплен общий режим рабочего времени и времени отдыха, установленный у данного работодателя, например: «Режим рабочего времени и времени отдыха устанавливается в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка».

3.1. Работнику устанавливается продолжительность рабочей недели ________________________ (пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с одним выходным днем, рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику, неполная рабочая неделя). 

3.2. Выходные дни (выходной день): _________________.

3.3. Работнику устанавливается __________________ (нормальная, сокращенная) продолжительность рабочего времени ______________ часов в неделю. 

3.4. По соглашению сторон работнику может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день или неполная рабочая неделя): «Работнику устанавливается неполное рабочее время: ______________________________________________.»

3.5. Работнику устанавливается ненормированный рабочий день (данный пункт включается в трудовой договор в порядке, предусмотренном ст.101, 119 ТК РФ).

3.6. Продолжительность ежедневной работы (смены) _____ часов. 

       Время начала работы - __________. 

Время окончания работы - _________. 

Время перерыва для отдыха и питания: с ____ по _____.

Время иных перерывов: _________________________________.

3.7. Число смен в сутки ________ (при сменной работе).


Чередование рабочих и нерабочих дней ___________________ (при предоставлении работнику выходных дней по скользящему графику).

3.8. Работнику предоставляются ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью _______ календарных дней.

Работнику предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска: _____________________ (указываются виды и продолжительность предоставляемых работнику ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков).

4. Права и обязанности работника

4.1. Работник имеет право на:

4.1.1. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

4.1.2.  своевременную в полном объеме выплату заработной платы;

4.1.3.  полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда;

4.1.4. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.2. Работник обязан:

4.2.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, предусмотренные законодательством, нормативными правовыми  актами, данным трудовым договором, локальными нормативными актами и распорядительными документами работодателя, а также выполнять иные распоряжения работодателя в рамках своей трудовой функции;

4.2.2. соблюдать трудовую дисциплину;

4.2.3. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

4.2.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

4.2.5. бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества;

4.2.6. выполнять установленные нормы труда;

4.2.7. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в том числе имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества;

4.2.8. по распоряжению работодателя выезжать в служебные командировки (данный пункт включается в трудовой договор с работником, трудовые обязанности которого предполагают необходимость выездов в командировки).

5. Права и обязанности работодателя

5.1. Работодатель имеет право:

5.1.1. требовать от работника добросовестного исполнения обязанностей, предусмотренных законодательством, нормативными правовыми актами, настоящим трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка, локальными нормативными актами и другими распорядительными актами работодателя, а также выполнения иных распоряжений работодателя, отданных в рамках трудовой функции работника;

5.1.2.  поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

5.1.3. привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

5.1.4. направлять работника в служебные командировки (данный пункт включается в трудовой договор с работником, трудовые обязанности которого предполагают необходимость выездов в командировки).

5.2. Работодатель обязан:

5.2.1.  предоставить работнику работу, обусловленную данным трудовым договором;

5.2.2. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

5.2.3. выплачивать заработную плату в полном размере в установленные сроки;

5.2.4. осуществлять обязательное социальное страхование в порядке, предусмотренном федеральным законодательством.

6. Гарантии и компенсации

6.1. В трудовом договоре или коллективном договоре могут быть предусмотрены гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением в образовательном учреждении высшего профессионального образования или среднего профессионального образования, не имеющем государственной аккредитации (ст.173-174 ТК РФ).

6.2. Трудовой договор или коллективный договор могут устанавливать повышенные размеры выходных пособий, предусмотренных ч.1-2 ст.178 ТК РФ, а также закреплять иные случаи выплаты выходных пособий.

6.3. Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации при нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, может быть повышен трудовым договором или коллективным договором (ст.236 ТК РФ).

6.4. В трудовом договоре могут быть установлены иные виды гарантий и компенсаций в соответствии с действующим законодательством, и иными нормативными правовыми актами (см,. например, ст.325,326 ТК РФ).

7. Обучение за счет средств работодателя

Данный раздел может включаться работодателем в трудовой договор, если предполагается произвести обучение работника за счет средств работодателя и необходимо установить обязанность работника отработать после обучения определенный срок.

7.1. Работодатель направляет работника в ___________________________________ (указывается полное и сокращенное наименование образовательной организации, в которую работник направляется на обучение; при наличии лицензии на образовательную деятельность у данной организации  указываются реквизиты лицензии) на обучение по программе _______________________________ (указывается наименование программы).

7.2.  После обучения по данной программе работник обязан отработать у  работодателя  _________________ (указывается конкретный срок, который должен быть отработан; срок отработки действующим законодательством не ограничен). 

7.3. Работник должен добросовестно относиться к прохождению обучения, _________________________ (указываются другие обязанности работника, связанные с порядком прохождения обучения).

7.4. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного данным трудовым договором, работник обязан возместить затраты, понесенные работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени (трудовым договором или соглашением об обучении может быть предусмотрен иной (более льготный) порядок возмещения работником затрат, понесенных работодателем на его обучение). Под уважительными причинами увольнения понимаются увольнения по пп. ________________________________ (необходимо указать конкретные основания увольнения, которые работодатель будет считать уважительными). 

Под затратами на обучение понимаются следующие виды затрат: __________________________________________________________________________

(работодателю рекомендуется перечислить конкретные виды  затрат).

8. Прочие условия

8.1. Данный договор может быть прекращен (расторгнут) сторонами в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

8.2. Условия данного трудового договора могут быть изменены в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации, в том числе по взаимному согласию сторон путем заключения соответствующих соглашений об изменении условий трудового договора (ст. 72 Трудового кодекса), а также в порядке, предусмотренном статьей 74 Трудового кодекса Российской Федерации. 

8.3.  В трудовой договор с руководителем организации, а также членами коллегиального исполнительного органа организации, на которых в соответствии с федеральными законами или учредительными документами организации распространяется действия главы 43 ТК РФ, рекомендуется включать пункт: «При увольнении работника по пункту 2 статьи 278 Трудового кодекса работнику в соответствии со статьей 279 Трудового кодекса Российской Федерации выплачивается компенсация в размере ________________________» (размер компенсации не может ниже трехкратного среднего месячного заработка).

8.4.  В трудовой договор с заместителями руководителя организации и главными бухгалтерами в соответствии с частью 2 статьи 243 ТК РФ рекомендуется включать пункт: «Работник несет материальную ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба».

8.5.  Все споры, вытекающие из данного трудового договора, рассматриваются в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

8.6.  Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу. 

Реквизиты сторон

(в соответствии с требованиями части первой статьи 57 ТК РФ)

Работодатель

                                     
          
Работник

Наименование организации
                              
 Реквизиты документа,

Адрес местонахождения 

                         
 удостоверяющего личность

ИНН

Подписи сторон

Работодатель


               

Работник

Должность

_________________                     
                         
_____________________

подпись          




      
подпись

расшифровка подписи 

                                    расшифровка подписи

Экземпляр трудового договора получил _______________(Ф.И.О. работника)

Примерный образец соглашения к трудовому договору 

(данные соглашения оформляются с 06.10.2006  с работниками,

 у которых в трудовом договоре не было указано 

одно из обязательных условий трудового договора)

СОГЛАШЕНИЕ К ТРУДОВОМУ ДОГОВОРУ

___.___.200__








№_____

_____________________________________________________________, именуемое в дальнейшем  Работодатель, в лице ___________________________________________________, с одной стороны, и _________________________________________________, именуемый (-ая)  в дальнейшем Работник, с другой стороны, именуемые совместно Стороны, подписали настоящее Соглашение к Трудовому договору  от ___.___._____ № _______________:

1. Дополнить трудовой договор пунктом ______:

«_________________________________________________________________________».
Настоящее Соглашение к трудовому договору составлено в двух идентичных экземплярах, по одному для каждой из сторон и  является неотъемлемой частью трудового договора.

Подписи сторон
Работодатель







Работник
_________________






_______________
Экземпляр  соглашения получил _____________________(Ф. И.О. работника)

Примерный образец соглашения об изменении трудового договора

 (данные соглашения в обязательном порядке 

оформляются с 01.02.2002 при изменении 

любого из условий трудового договора)

СОГЛАШЕНИЕ  ОБ ИЗМЕНЕНИИ УСЛОВИЙ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

___.___.200__







            №_____

________________________________________, именуемое в дальнейшем  Работодатель, в лице ___________________________________________________________________________, с одной стороны, и __________________________________________________________, именуемый (-ая)  в дальнейшем «Работник», с другой стороны, именуемые совместно Стороны, подписали настоящее Соглашение об изменении с __.__._____ условий Трудового договора от ___.___._____ № _______________:

1. Пункт ______ Трудового договора изложить в следующей редакции:

«_________________________________________________________».

2. Пункт _______считать утратившим силу с __.__.____.

3.  Дополнить трудовой договор пунктом   _____: «________________________________________________________».
Настоящее Соглашение об изменении условий трудового договора составлено в двух идентичных экземплярах, по одному для каждой из сторон и  является неотъемлемой частью трудового договора.

Подписи сторон
Работодатель







Работник
_________________






_______________
Экземпляр  соглашения получил _____________________(Ф. И.О. работника)

Примерный образец соглашения об изменении трудового договора при направлении работника на обучение за счет средств работодателя 

(данные соглашения  оформляются по добровольному согласию сторон

с 01.02.2002 при направлении работника на обучение за счет средств 

работодателя в порядке, предусмотренном ч.4 ст. 57, ст. 249 ТК РФ)

СОГЛАШЕНИЕ ОБ ИЗМЕНЕНИИ УСЛОВИЙ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

___.___.200__







                             №_____


____________________________________________, именуемое в дальнейшем Работодатель, в лице ___________________________________________________, 

с одной стороны, и _______________________________________________ , 
именуемый (-ая)  в дальнейшем Работник, с другой стороны, именуемые совместно Стороны, подписали настоящее Соглашение об изменении условий Трудового договора от ___.___._____ № ________:

1. Дополнить трудовой договор разделом ____:

« Раздел  Х. Обучение за счет средств работодателя.

Х.1. Работодатель направляет работника в ___________________________________ (указывается полное и сокращенное наименование образовательной организации (учреждения), в которую работник направляется на обучение) (при наличии лицензии на образовательную деятельность у данной организации (учреждения)   указываются ее реквизиты) на обучение по программе ___________________________________________________________________ (указывается наименование программы, которое  должно совпадать с наименованием программы в  лицензии (при ее наличии), финансовых документах, документе об обучении) .

Х.2. После обучения  по данной программе (см. п. Х.1) работник обязан отработать у  работодателя  __________________ (указывается конкретный срок, который должен быть отработан)  (срок отработки действующим законодательством не ограничен). 

Х.3. Работник должен добросовестно относиться к прохождению обучения, _________________________ (указываются другие обязанности работника, связанные с порядком прохождения обучения).

Х.4. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного данным Соглашением, работник обязан возместить затраты, понесенные работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени. Под уважительными причинами увольнения понимаются увольнения по пп. ________________________________ (необходимо указать конкретные основания увольнения, которые работодатель будет считать уважительными). Под затратами на обучение понимаются следующие виды затрат: ______________________________________________ (Работодателю рекомендуется перечислить конкретные виды  затрат).

Настоящее Соглашение об изменении условий трудового договора составлено в двух идентичных экземплярах, по одному для каждой из сторон и  является неотъемлемой частью трудового договора.

Подписи сторон
Работодатель







Работник
_________________






_______________
Экземпляр  соглашения получил _____________________(Ф. И.О. работника)
Примерный образец соглашения о прекращении трудового договора
СОГЛАШЕНИЕ 

О ПРЕКРАЩЕНИИ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

«____»________ 20__ г.







            № __





город ___________________
​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​___________________________________________________________________________, именуемое в дальнейшем  Работодатель, в лице __________________________, действующего на основании _______________________, с одной стороны, и __________________________________________, именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, именуемые совместно Стороны, подписали настоящее Соглашение о прекращении трудового договора от ___.____._____ № _________:

1. Трудовой договор от ___.___._____ № _________ прекращается по соглашению сторон, пункт 1 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
2. День прекращения трудового договора – «___»____ ____г.. День прекращения трудового договора является последним днем работы работника.
3. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ, в том числе выплатить работнику выходное пособие, предусмотренное п.___ трудового договора от ___.___._____ № _________ в размере ________________.
3. Настоящее соглашение о прекращении трудового договора составлено в двух идентичных экземплярах, по одному для каждой из сторон.

Подписи сторон

Работодатель







Работник

_________________






_______________
Экземпляр  соглашения получил _____________________(Ф. И.О. работника)

Примерный образец уведомления об изменении определенных сторонами условий трудового договора

ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

«ОРГАНИЗАЦИЯ»

УВЕДОМЛЕНИЕ

об изменении определенных сторонами

условий трудового договора

15.06.2010  № 394/2010









                                                                             Менеджеру по работе с клиентами

                                                                                         Есиповой Е.Ф.





Уважаемая Елена Федоровна!

В соответствии с требованиями статьи 74 Трудового кодекса Российской Федерации уведомляем Вас об изменении условий заключенного с Вами трудового договора. 

По результатам аттестации рабочих мест по условиям труда условия труда на Вашем рабочем месте признаны безопасными. Вследствие этого определенные трудовым договором от 07.06.2007 № 35/2007-ТД условия о предоставлении Вам компенсаций за работу с вредными условиями труда не могут быть сохранены и будут изменены с 17 августа 2010 года следующим образом: 
- предусмотренная п.7.1.трудового договора доплата за работу с вредными условиями труда в размере 4% должностного оклада будет снята;

- предусмотренный п.7.2. трудового договора ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу с вредными условиями труда продолжительностью 7 календарных дней предоставляться не будет.

В случае Вашего согласия на продолжение работы в новых условиях с Вами будет подписано соглашение об изменении условий трудового договора.
Генеральный директор







И.И. Иванов

С уведомлением об изменении условий трудового договора ознакомлена, экземпляр уведомления на руки получила  Есипова  /Е.Ф. Есипова/     15 июня 2010 года
На продолжение работы в новых условиях  не согласна  Есипова /Е.Ф. Есипова/ 15 июня 2010 г.
Примерный образец предложения другой работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора

ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

«ОРГАНИЗАЦИЯ»

ПРЕДЛОЖЕНИЕ
другой работы
15.06.2010  № 395/2010






Менеджеру по работе с клиентами

                                                                                   Есиповой Е.Ф.





Уважаемая Елена Федоровна!

В связи с  предстоящим изменением условий трудового договора  (уведомление от 15.06.2010 № 394/2010) и Вашим отказом от продолжения работы на новых условиях сообщаем, что на 15.06.2010 Вам могут быть предложены следующие вакансии: 

1.  Секретарь; должностной оклад ********* руб.; режим работы – ненормированный рабочий день; ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу с ненормированным рабочим днем 3 календарных дня. Квалификационные требования к должности – высшее профессиональное образование,  знание немецкого языка (свободно), знание машинописи.

Другой работы, соответствующей Вашей квалификации, нижестоящей должности или нижеоплачиваемой работы, которую Вы можете выполнять с учетом Вашего состояния здоровья, в настоящее время в данной местности не имеется.

Предупреждаем Вас, что в случае Вашего отказа от предложенных вакансий трудовой договор с Вами будет прекращен 16.08.2010 на основании пункта 7 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации – вследствие отказа работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора.

Генеральный директор







И.И. Иванов

С предложением другой работы ознакомлена
Есипова /Е.Ф. Есипова/   15 июня 2010 г.


На предложенную вакансию  ________________ (указать выбранную вакансию)  согласна.






_____________/Е.Ф. Есипова/          ____._____._____.

От предложенных вакансий отказываюсь Есипова /Е.Ф. Есипова/       15 июня 2010 г.
 Примерный образец соглашения об изменении условий трудового договора о временном переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением

СОГЛАШЕНИЕ ОБ ИЗМЕНЕНИИ УСЛОВИЙ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА
 О ВРЕМЕННОМ ПЕРЕВОДЕ НА ДРУГУЮ РАБОТУ 

В СООТВЕТСТВИИ С МЕДИЦИНСКИМ ЗАКЛЮЧЕНИЕМ

___.___.200__ 







№________
г. N-ск


Общество с ограниченной ответственностью «Организация», в лице директора ………., действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и ________________________________________, именуемый в дальнейшем 
                        

    фамилия, имя, отчество работника

«Работник», с другой стороны, подписали настоящее соглашение о нижеследующем: 

1. В соответствии с медицинским заключением от «___»_____200__г. № __, выданным ___________________________________, работник с «____»_________200___г. временно переводится на  _______________________________________ , которую обязуется исполнять в

                                       работа, на которую переводится работник
соответствии с должностной инструкцией от  «__»___________200__г. № ____.

2. Срок перевода -  ___________________________. 

                                              (указать срок перевода)
3. Условия работы: ______________________________________________________.
Настоящее соглашение составлено в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из сторон

Подписи сторон:

Работодатель





Работник
………………………….


  
  …………………………….

____________________


   ______________________

Примерный образец соглашения о совмещении должностей
СОГЛАШЕНИЕ 
о совмещении должностей

01 июня 2007 г.









№ 30

г. N-ск

Общество с ограниченной ответственностью «Организация» в лице директора Иванова Ивана Ивановича, действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и  юрисконсульт Петров Петр Петрович, именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, в соответствии с частью второй статьи 60.2 Трудового кодекса РФ подписали настоящее Соглашение о совмещении должностей:

1. В течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с основной работой работник в период с 01 июня 2007 г. по 31 августа 2007 г. обязуется выполнять дополнительную работу в порядке совмещения должностей по должности «Инспектор по кадрам» в объеме, определенном должностной инструкцией по указанной должности.

2. За выполнение дополнительной работы по должности «Инспектор по кадрам» Работнику устанавливается ежемесячная доплата  в размере 1 000 (одна тысяча) рублей.
3. Соглашение составлено в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу. 

ПОДПИСИ СТОРОН:

Работодатель







Работник

         Иванов







Петров

                    

И.И. Иванов







П.П. Петров
Экземпляр соглашения получил Иванов
Примерный образец приказа о поручении работнику дополнительной работы
ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ 

«ОРГАНИЗАЦИЯ»

П Р И К А З

01 июня 2007 г.







№ 55-к

г. N-ск
О совмещении должностей
  Приказываю:

1. Поручить на период с 01 июня 2007 года по 31 августа 2007 года юрисконсульту Петрову Петру Петровичу  в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительную работу по должности «Инспектор по кадрам» в порядке совмещения должностей.

2. Бухгалтерии выплачивать П.П. Петрову в период совмещения должностей с 01 июня 2007 г. по 31 августа 2007 г. ежемесячную доплату за совмещение должностей в размере 1000 рублей.

Основание: Соглашение о совмещении должностей от 01.06.2007 № 30.

Директор



         Иванов
                                      И.И. Иванов

С приказом ознакомлен:


Петров

                          П.П. Петров

В дело 03-01/15
Сидорова

Примерный образец соглашения об изменении условий трудового договора о временном переводе
 (данные соглашения в обязательном порядке оформляются 

при внутреннем временном переводе с согласия работника с 06.10.2006)  

СОГЛАШЕНИЕ ОБ ИЗМЕНЕНИИ УСЛОВИЙ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА
О ВРЕМЕННОМ ПЕРЕВОДЕ                                                                                                                             

___.___.200__

___________________________________________________________________, именуемое в дальнейшем Работодатель, в лице     _____________________________________, с одной стороны, и _________________________________________________________, именуемый (-ая)   в дальнейшем Работник, с другой стороны, именуемые совместно Стороны, подписали настоящее Соглашение о временном переводе:

1. В  период _________________________ (указывается конкретный срок временного перевода с определенной или неопределенной датой окончания)  работник в порядке временного перевода         (ч. 1. ст. 72.2 Трудового кодекса РФ)   выполняет  обязанности по должности (профессии) ___________________________________________ (указывается трудовая функция работника) в структурном подразделении ________________________________________________________ (по усмотрению сторон указывается соответствующее структурное подразделение) (обособленное структурное подразделение, расположенное в другой местности,  прописывается в обязательном порядке с указанием его местонахождения)  в соответствии с должностной  инструкцией (тарифно-квалификационными требованиями) (работник должен быть ознакомлен с ней (ними)  под роспись с датой).
Подписи сторон
Работодатель







Работник
_________________






_______________
Экземпляр  соглашения получил _____________________(Ф. И.О. работника)
Примерный образец приказа об изменении штатного расписания
Общество с ограниченной ответственностью «Организация»

ПРИКАЗ

______________           






№ ______________

г. N-ск

Об изменении штатного расписания 

В связи с необходимостью изменения структуры и штатной численности организации 

приказываю:

    1.Внести изменения в штатное расписание:


ликвидировать структурное подразделение __________ численностью ____ человек;

исключить должности ________________ ;


установить штатную численность по должности ______ в количестве ___ штатных единиц.

2. Утвердить штатное расписание ООО «Организация» и ввести его в действие с «___» _________  200__ года.

3. Создать комиссию по проведению мероприятий по сокращению штата и численности работников ООО «Организация» в составе: ________________.

4. Председателю комиссии ______________ в срок до «____»___________200__ г. представить на утверждение план мероприятий по сокращению штата и численности работников ООО «Организация».

Контроль за выполнением приказа оставляю за собой.

Генеральный директор







А.А. Алексеев
С приказом ознакомлены:

________________
____________

_________________
«___»______200__г.


должность
      

  подпись 

         расшифровка подписи 
дата ознакомления

В дело № ________________   

___ ____________ 200 __ г

 ________________

      (подпись исполнителя)
Примерный образец сообщения выборного органу первичной профсоюзной организации о сокращении численности (штата) работников организации
«_____»____________200__ г. 






№_______








_________________________________
наименование выборного органа 

_________________________________
первичной профсоюзной организации

_________________________________
адрес
Сообщение выборному органу
 первичной профсоюзной организации о сокращении численности (штата) работников организации

      В соответствии с требованиями ст. 82 Трудового кодекса РФ                                                            ___________________________________________________________________________
полное наименование работодателя в соответствии с учредительными документами

в лице ____________________________________________________________________

должность, ФИО представителя работодателя

уведомляет о принятом _______________________________________________________





наименование органа, принявшего решение о сокращении численности(штата)
___________________________________________________________________________
работников организации, уполномоченного на такие действия учредительными документами
"_____" ____________________________________________ 20___г.
 

 дата принятия решения (дата протокола, иного документа уполномоченного органа)

решении сократить численность (штат) работников организации ___________________________________________________________________________

параметры сокращения численности (штата) работников организации -  кол-во сокращаемых рабочих мест, 

___________________________________________________________________________

наименование сокращаемых должностей, профессий, специальностей

 Приложения:
 1. Копия ______________________________________________ – на ___ л. в 1 экз.
наименование документа, подтверждающего принятие решения о сокращении численности (штата) работников организации
 2. Копия приказа о сокращении численности (штата) работников организации 

    от "_____" ____________ 20___г. № ______.


     - на ___ л. в 1 экз.
3. Проект штатного расписания организации – на ___ л. в 1 экз.
_______________________
 _________________ 
__________________________
должность представителя работодателя             
 подпись          


  расшифровка подписи
 Уведомление о сокращении численности (штата) организации получил "___" _______ 20___г. _______________________
 _________________ 
__________________________   должность представителя профоргана              подпись          

  расшифровка подписи
Примерный образец предупреждения о предстоящем увольнении
ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

 «ОРГАНИЗАЦИЯ»

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ

о предстоящем увольнении

____.____.200__  № _____

______________________


должность

______________________


ФИО

Уважаемый ______________________!
В соответствии с требованиями статьи 180 Трудового кодекса Российской Федерации предупреждаем Вас о предстоящем расторжении трудового договора в связи с сокращением штата (численности) работников организации. 
Трудовой договор с Вами будет расторгнут «___»___________200__г.  на основании пункта 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации – в связи с сокращением штата (численности) работников организации.

Генеральный директор






А.А. Алексеев
С предупреждением о предстоящем увольнении в связи с сокращением штата (численности) ознакомлен, экземпляр предупреждения на руки получил.
_____________/_________________/         
 ____._____._____. 

подпись работника
     расшифровка подписи 
      
дата 
Примерный образец уведомления о наличии вакансий
ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ

 «ОРГАНИЗАЦИЯ»

УВЕДОМЛЕНИЕ
о наличии вакансий


____.____.200__
  № _____



______________________



должность

______________________



ФИО

Уважаемый ___________________!

В связи с предстоящим сокращением Вашей должности (профессии) (Предупреждение от «___»______200__г. № ___) Вам предлагается другая имеющаяся в ООО «Организация» на «____»_________200__г. работа, которую Вы можете выполнять с учетом Вашего состояния здоровья и квалификации: 

	Наименование вакантной должности, работы
	Размер должностного оклада, тарифной ставки
	Надбавки, доплаты
	Особенности режима рабочего времени, времени отдыха
	Квалификационные требования к занятию вакантной должности, работы

	
	
	
	
	



В случае Вашего согласия перевестись на любую из предложенных вакансий с Вами будет заключено соглашение об изменении условий трудового договора о постоянном переводе с «____»________200___ г.
 на другую работу.

Генеральный директор






А.А. Алексеев

Экземпляр уведомления о наличии вакансий на руки получил.

_____________/_________________/          







подпись работника          расшифровка подписи 
____._____._____. 
дата ознакомления
От предложенных вакансий отказываюсь/ на вакансию _____________ (указать должность / профессию в соответствии с предложенным перечнем) согласен.
_____________/_________________/          ____._____._____. 

подпись работника          расшифровка подписи

 
дата 
Примерный образец запроса мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации по вопросу расторжения трудовых договоров с работниками
«_____»____________200__ г. 





№_______

_________________________________
наименование выборного органа 

_________________________________
первичной профсоюзной организации

_________________________________
адрес
Запрос мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации по вопросу расторжении трудовых договоров с работниками на основании пункта 2 части первой статьи 81 ТК РФ

      В соответствии с требованиями части второй статьи 82 Трудового кодекса РФ                                                            ___________________________________________________________________________
полное наименование работодателя в соответствии с учредительными документами

в лице ____________________________________________________________________

должность, ФИО представителя работодателя

просит сообщить мотивированное мнение выборного органа первичной профсоюзной организации по вопросу расторжения трудовых договоров со следующими работниками

	№ п/п
	Должность, профессия, специальность
	ФИО работника
	Дата расторжения трудового договора

	
	
	
	



Трудовые договоры с указанными работниками будут расторгнуты на основании п.2 ч. первой ст.81 ТК РФ. 


Мотивированное мнение по вопросу расторжения трудовых договоров с данными работниками просим представить в письменной форме в семидневный срок со дня вручения настоящего уведомления.  Мнение  профсоюза,  не представленное в указанный  срок,  в  соответствии  с  ч.  2   ст. 373 Трудового кодекса РФ при расторжении трудовых договоров с указанными работниками учитываться не будет.
Приложения:
1. Копия _________________________________________________________ – на ___ л. в 1 экз.
наименование документа, подтверждающего принятие решения о сокращении численности (штата) работников организации
2. Копия приказа о сокращении численности (штата) работников организации 

    от "_____" ______________ 20___г. № ______- на __ л. в 1 экз.
3. Копия штатного расписания организации - на __ л. в 1 экз.

4. Проект приказа о расторжении трудовых договоров с работниками – на _ л. в 1 экз.

5. Копии уведомлений работников о предстоящем расторжении трудовых договоров – на _ л. в 1 экз.

6. Копии документов о предложении высвобождаемым работникам вакансий – на __ л. в 1 экз.

7. Копии извещения органов службы занятости
 о расторжении трудовых договоров с работниками – на __ л. в 1 экз.

_______________________
 _________________ 
__________________________
должность представителя работодателя             
 подпись          


  расшифровка подписи
 Запрос мотивированного мнения по вопросу возможности расторжения трудовых договоров с работниками мне вручен  "___" _________ 20___г.
 _______________________
 _________________ 
__________________________   должность представителя профоргана             
 подпись          


  расшифровка подписи
Примерный образец сообщения о приеме на работу гражданина, замещавшего должности государственной или муниципальной службы
На бланке письма организации

 «_____» __________20____ г.

№ _________

______________________________

представителю нанимателя (работодателю)
          государственного или муниципального служащего
по последнему месту его службы
В соответствии с требованиями части второй статьи 64.1 Трудового кодекса Российской Федерации сообщаем Вам о заключении трудового договора с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации
:

Фамилия, имя, отчество гражданина  _____________________________________________________________________________
                           отчество указывается при наличии сведений о нем в документах, удостоверяющих личность гражданина
_____________________________________________________________________________
если фамилия, имя или отчество изменялись, указать прежние

Число, месяц, год рождения  ______________________
Место рождения ______________________________________________________________________





 страна, республика, край, область, населенный пункт

Должность государственной или муниципальной службы, замещаемая гражданином непосредственно перед увольнением с государственной или муниципальной службы  _____________________________________________________________________________________

по сведениям, содержащимся в трудовой книжке

Наименование организации, в которую принят гражданин __________________________________ _____________________________________________________________________________________

указать полное, а также (при его наличии) - сокращенное наименование организации 

Дата и номер приказа (распоряжения) работодателя о приеме гражданина на работу _____________________________________________________________________________________

Дата заключения трудового договора __________ Дата начала работы _________________________

Срок, на который заключен ____________________________________________________________
в случае, если заключается срочный трудовой договор, 

____________________________________________________________________________________

указать срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора

Наименование должности в соответствии с трудовым договором ____________________________

Структурное подразделение организации, в которое принят гражданин _______________________

____________________________________________________________________________________ 

если структурное подразделение было указано в трудовом договоре
Должностные обязанности, предусмотренные по должности, по которой заключен трудовой договор ________________________________________________________________________

указать основные направления поручаемой работы
Наименование должности руководителя


Подпись

Расшифровка подписи







м.п.







� Внимание! Курсивом выделен текст Методических рекомендаций по заключению трудового договора, который не должен присутствовать в самих текстах трудовых договоров.


� Условие об обучении  может быть включено в трудовой договор при его заключении, если стороны сразу при его заключении договорились об обучении работника за счет средств работодателя по конкретной программе.


� Условие об обучении может быть включено в трудовой договор (Соглашение об изменении условий трудового договора) только в случаях, когда данное обучение не является обязательным в соответствии с действующими нормативными правовыми актами, коллективным договором, локальными актами, самим трудовым договором.


� При наличии в организации нескольких выборных профсоюзных органов работодателю необходимо сообщить о предстоящем сокращении численности или штата работников и возможном расторжении трудовых договоров с работниками каждому профсоюзному органу.


� В соответствии с ч. 1 ст. 82 Трудового кодекса РФ о сокращении численности или штата работников организации и возможном расторжении трудовых договоров с работниками работодатель обязан сообщить профсоюзной организации не позднее, чем за два месяца до начала проведения мероприятий по сокращению численности (штата) работников, а в случае массового увольнения работников - не позднее, чем за три месяца


� Необходимо предлагать вакансии в день предупреждения работника о предстоящем увольнении, далее – в течение срока предупреждения по мере возникновения подходящих вакансий, а также рекомендуется повторно предложить все имеющиеся подходящие вакансии в день расторжения трудового договора с работником.


� Перевод на другую работу производится со следующего дня после окончания 2-месячного срока предупреждения об увольнении.


�  В соответствии со ст.25 Закона РФ от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в РФ» при принятии решения о ликвидации организации, сокращении численности или штата работников организации и возможном расторжении трудовых договоров с работниками работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом в органы службы занятости не позднее чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий и указать должность, профессию, специальность и квалификационные требования к ним, условия оплаты труда каждого конкретного работника, а в случае, если решение о сокращении численности или штата работников организации может привести к массовому увольнению работников, - не позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.


� Письмо направляется представителю нанимателя (работодателю) гражданина по последнему месту его службы в 10-дневный срок со дня заключения трудового договора с гражданином.


� Сообщение необходимо производить в течение 2 лет после увольнения гражданина с государственной или муниципальной службы.


� Письмо подписывается руководителем организации либо уполномоченным лицом, подписавшим трудовой договор со стороны работодателя.


� Подпись работодателя заверяется печатью организации (печатью кадровой службы).





