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Инструкция

по увольнению по сокращению численности или штата работников организации,

предусмотренной п.2 ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации.

Настоящая Инструкция уточняет порядок проведения процедуры увольнения по сокращению численности или штата работников. 

Все перечисленные ниже мероприятия должны осуществляться после расчета и определения оптимальной численности персонала организации.

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 Под сокращением штата понимается упразднение в установленном порядке одной или нескольких штатных единиц по соответствующим должностям.

Расторжение трудовых договоров с работниками по данному основанию является правомерным при наличии следующих условий: 
1. сокращение численности работников или штата действительно имеет место;
2. работник не имеет преимущественного права на оставление на работе;

3. работник заранее, не менее чем за 2 месяца до увольнения предупрежден персонально и под роспись о предстоящем увольнении по сокращению численности или штата;
4. при рассмотрении вопроса об увольнении работника участвовал выборный профсоюзный орган.

5. невозможно перевести работника с его согласия на другую работу. 

ПРОЦЕДУРА ПРОВЕДЕНИЯ УВОЛЬНЕНИЯ ПО СОКРАЩЕНИЮ ЧИСЛЕННОСТИ ИЛИ ШТАТА

1. Факт сокращения штата.
Иногда работодатели, ис​пользуя предусмотренную трудовым законодатель​ством возможность сокра​щения численности своих работников, пытаются изба​виться от неугодных им ра​ботников.

Однако при этом они как бы забывают о том, что сокраще​нию подлежит не конкретный человек, а должность, на ко​торой он работает.

На практике встречаются случаи, когда некоторые ра​ботодатели идут на фиктив​ное сокращение должности; т.е. увольняют работника, а потом вводят новое штатное расписание, в котором вновь появляется сокращенная ранее должность.

Однако такое действие работодателя чревато нега​тивными для него послед​ствиями и судебными разби​рательствами, так как уво​ленный работник вполне может узнать о таком по​ступке работодателя и обра​титься в государственную инспекцию труда или в суд за защитой своих прав.

Скорее всего, суд при​мет решение в пользу ра​ботника.

В соответствии со ст. 392 Трудового кодекса Россий​ской Федерации по делам о восстановлении на работе работник имеет право по​дать заявление в районный суд в течение одного меся​ца со дня вручения ему ко​пии приказа об увольнении либо со дня выдачи трудо​вой книжки. Исходя из это​го, в течение этого срока после сокращения числен​ности или штата работников работодатель фактически не может вводить у себя в организации новые штатные единицы.

Сокращение штата является одной из мер улучшения работы организации. Сокращение штата может производиться как за счет сокращения работников, так и путем  ликвидации вакантных рабочих мест.

Подтверждением факта сокращения штата работников является: 
1.1. Внесение соответствующих изменений в штатное расписание организации.

1.2. Новое штатное расписание должно предусматривать реальное сокращение штата (невозможно вместо сокращаемой должности одновременно в штатное расписание вводить новую должность, на которую принят новый работник);
1.3. Издание приказа о сокращении штата и доведения его до сведения работников;
Процедура увольнение не может проводиться до утверждения нового штатного расписания.

1.4. Издание приказов об утверждении нового штатного расписания: (с приложением обоснования необходимости сокращения работников);
1.5. Об образовании комиссии. Формирование комиссии по проведению процедуры сокращения. В состав комиссии обязательно включаются заместитель директора, представитель профсоюзного комитета. Численный состав комиссии не менее 3 человек.

1.6. Формирование и утверждение плана мероприятий по информированию персонала организации о планируемых и проводимых мероприятиях  с использованием средств массовой информации, письменной или устной коммуникации (в т.ч. общее собрание коллектива, доска объявлений, газета и т.п.).
2. Учет преимущественного права на оставление на работе.
Выбор работников, увольняемых по сокращению штата, должен осуществляться с учетом преимущественного права на оставление на работе (ст.179 ТК РФ).

2.1. Преимущественное право на оставление на работе предоставляется работникам с более высокой производительностью труда и квалификацией.

Как доказательство более высокой производительностью труда используются такие показатели, как выполнение значительно большего объема работ по сравнению с другими работниками, получение премий и поощрений и т.д. При  равной производительности труда выделяются те работники, которые имеют более высокую квалификацию (уровень образования и соответствие квалификационным требованиям, предъявляемым к той или иной категории работников).
Преимущественное право на оставление на работе при сокращении численности или штата отдельными зако​нодательными актами также предусмотрено, к примеру, для:

· граждан, получивших суммарную (накопленную) эффективную дозу облуче​ния, превышающую 25 сЗв (бэр) (п. 10 ст. 2 Федераль​ного закона от 10 января 2002 г. № 2-ФЗ «О соци​альных гарантиях гражда​нам, подвергшимся радиа​ционному воздействию вследствие ядерных испы​таний на семипалатинском полигоне»);

· супруги военнослужа​щего гражданина (п. 6 ст. 10 Федерального закона 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»);

· Героев Советского Со​юза, Героев Российской Фе​дерации и полных кавале​ров ордена Славы (пункт 1 статьи 8 Закона Российской Федерации от 15 января 1993 г. № 4301-1 «О стату​се Героев Советского Со​юза, Героев Российской Фе​дерации и полных кавале​ров ордена Славы»);

· граждан, получивших или перенесших лучевую болезнь и другие заболева​ния, связанные с радиацион​ным воздействием вслед​ствие чернобыльской катас​трофы или с работами по ликвидации последствий ка​тастрофы на Чернобыльс​кой АЭС, а также инвалидов вследствие чернобыльской катастрофы (п. 7 ст. 14 За​кона Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воз​действию радиации вслед​ствие катастрофы на Черно​быльской АЭС»);

-
должностных лиц и граждан, допущенных к госу​дарственной тайне на посто​янной основе (ст. 21 Закона Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»);

-
работников из числа де​тей-сирот, детей, оставших​ся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (п. 6 ст. 9 Федерального Зако​на от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попе​чения родителей»).

2.2.При равной производительности труда и квалификации предпочтение отдается:
- семейным лицам, на со​держании которых находят​ся два и более иждивенца (нетрудоспособных членов семьи, находящихся на пол​ном содержании работника или получающих от него по​мощь, которая является для них постоянным и основным источником средств к суще​ствованию) (Подтверждением постоянной помощи члену семьи (иждивенцу) может являться совместное проживание или документ о переводе денежных средств);
- 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;

2.3.Коллективным договором могут быть предусмотрены другие категории работников организации, пользующиеся преимущественным правом на оставление на работе при равной производительности труда и квалификации.

2.4.Не допускается увольнение работников:

- в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске;

- беременные женщи​ны. 
- в возрасте до 18 лет, только с согласия соответствующих государственных органов (ст.269 ТК РФ).

Также согласно ст.261 ТК РФ не допускаются при расторжении трудового договора следующие лица:

- женщины, имеющие ребенка в возрасте до трех лет;

- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет;

- одинокие матери, воспитывающие ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет;

- иные лица, воспитывающие ребенка в возрасте до четырнадцати лет, ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет без матери. 

Увольнение возможно лишь по основаниям, связанным с виновным поведением работника либо исключающим продолжение работы за исключением беременных женщи​н: п.1,5,6-8, 10,11 ст.81 ТК РФ, п. 2 ст. 336 ТК РФ, ст.278 ТК РФ. При увольнении по всем указанным основаниям должны быть соблюдены правила процедуры увольнения (см. ст. ст. 81, 82, 178, 180 ТК РФ).

2.5.Необходимо учесть повышенные гарантии работникам, входящим в состав выборочных профсоюзных органов (ст.374; ст.375;  ст.405 ТК РФ), а также депутатов выборных органов.

2.6.Анализ преимущественного права оставления на работе проводится на основании дипломов, трудовых книжек, данных о выполнении норм труда, данных аттестации, иных документальных подтверждений качества работы.

На каждого кандидата на увольнение  формируется выписка (личное дело) на основе перечисленных выше документов.

2.7.Комиссия по сокращению персонала рассматривает представленные  сведения на каждого кандидата на увольнение и выносит решение  по преимущественному праву оставления на работе, которое оформляется в письменной форме (Протокол, решение и т.п.).
3.Персональное предупреждение о предстоящем увольнении.

О предстоящем увольнении в связи  сокращением штата работники организации предупреждаются работодателем персонально и под расписку не менее чем за два месяца до увольнения (ст.180 ТК), ( работнику выдается письменное пре​дупреждение в двух экземп​лярах. Один экземпляр ра​ботник подписывает и отда​ет работодателю, а другой хранит у себя)
3.1.Работадатель с письменного согласия (заявление) 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 этом "дополнительная" означает дополнительно к установленному трудовым законодательством выходному пособию).

Обязательным является наличие заявления с просьбой об увольнении с датой и личной подписью увольняемого работника.

3.2.Время предупреждения о предстоящем увольнении, равно как и согласие работника на расторжение с ним трудового договора без предупреждения об увольнении,  необходимо зафиксировать документальным путем.

Подпись каждого увольняемого работника должна стоять на общем приказе о планируемом сокращении или на отдельном приказе, оформленном на данного работника.
4.Трудоустройство увольняемого работника (перевод).

 
Увольнение работника допускается в связи сокращением численности или штата допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу (ст. 73 и ст. 180 ТК.)

 4.1. При увольнении по сокращению численности или штата работников работода​тель обязан предложить ра​ботнику другую имеющуюся работу (вакантную долж​ность). Это установлено ст. 180 Трудового кодекса Рос​сийской Федерации.

4.2. При этом ч. 3 ст. 81 ТК РФ определяет, что увольнение по сокра​щению численности или штата работников органи​зации допуска​ется, если невозможно пе​ревести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у рабо​тодателя работу(как вакан​тную должность или рабо​ту, соответствующую ква​лификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здо​ровья. 
Отметим, что, согласно п. 29 Постановления Пленума Верховного Суда Россий​ской Федерации от 17.03.2004 №2 «О примене​нии судами Российской Фе​дерации Трудового кодекса Российской Федерации», при решении вопроса о пе​реводе работника на другую работу работодателю необ​ходимо также учитывать ре​альную возможность работ​ника выполнять предлагае​мую ему работу с учетом его образования, квалифика​ции, опыта.

При подобном увольнении работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности либо в других ме​рностях, если это предус​мотрено коллективным, тру​довым договорами, согла​шениями.

Невыполнение работодателем обязанности по пре​доставлению другой подхо​дящей для сотрудника работы является нарушением порядка увольнения и вле​чет восстановление после​днего на работе в прежней должности
4.3.При отсутствии такой работы (на основании штатного расписания), а также в случае отказа работника от предложенной работы трудовой договор с конкретным работников прекращает свое действие.

Обязательно наличие письменного отказа (акт об отказе) увольняемого работника  от перевода на другую работу  с личной подписью увольняемого работника.

5.Согласие профсоюзного органа.

 5.1. Не позднее, чем за 2 месяца до издания приказа о сокращении численности или штата и доведения его до сведения работников, работодатель обязан поставить об этом в известность в письменной форме выборный орган первичной профсоюзной организации о предстоящем сокращении, а также обязан поставить копию приказа о  сокращении штата предприятия, а также копии документов являющихся основанием для принятия данного решения (штатного расписания) документы вручаются под расписку. В случае  массовых увольнений (критерии массового увольнения определяются в отраслевых  и (или) территориальных соглашениях) - не позднее, чем за 3 месяца до начала проведения мероприятий (ч.1. ст.82 ТК РФ). 

В практике применения указанных правил возник вопрос, какой датой определяется начало проведения мероприятий по сокращению численности или штата работников и, соответственно, исчисляются сроки, предусмотренные ч. 1 ст. 82.

При ответе на этот вопрос необходимо исходить из того, что сами мероприятия по сокращению численности или штата работников начинаются с издания приказа о сокращении численности или штата и доведения его до сведения работников. Следовательно, работодатель обязан сообщить выборному органу первичной профсоюзной организации об этих мероприятиях не позднее чем за 2 месяца до издания соответствующего приказа, т.е. за 2 месяца до начала указанных мероприятий и не позднее чем за 4 месяца до предполагаемого увольнения работников.
5.2. Мотивированное мнение выборного органа первичной профсоюзной организации (мнение, основанное на соответствующих нормах действующего трудового законодательства и деловых (профессиональных) качествах конкретного работника) должно быть выражено в письменной форме и представлено работодателю в течение 7 рабочих дней со дня получения от работодателя соответствующих проекта приказа и копий документов(ст.373 ТК РФ);
5.3.Мнение профсоюзного органа, не представленное в семидневный срок или немотивированное мнение (не обоснованна позиция по вопросу увольнения работника) работодателем не учитывается.

5.4.Согласие профсоюзного органа с основаниями представленными работодателем в обращении к профсоюзному органу и приказе о сокращении  оформляется  протоколом (актом).

5.5.В случае несогласия профсоюзного органа с предполагаемым решением администрации, в течение трех рабочих дней проводятся консультации, которые оформляются протоколом разногласий.

5.6.При недостижении общего согласия по результатам консультаций по истечении 10 дней со дня направления уведомления профсоюзному органу, работодатель вправе принять окончательное решение, которое может быть обжаловано в соответствующих государственных органах (ст.373 ТК РФ).

5.7.Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор не позднее одного месяца со дня получения мотивированного мнения выборного профсоюзного органа (ст.373 ТК РФ).

5.8.Коллективным договором  может, установлен иной порядок обязательного участия профсоюзного органа в рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора по инициативе работодателя (ч.4 ст.82ТК РФ).
6.Уведомление государственного органа по вопросам занятости.

Закон "О занятости населения в РФ" в редакции от 20.04.1996 №36-ФЗ (ст.25) обязывает работодателей своевременно, не позднее, чем за 2 месяца, информировать территориальные органы по вопросам занятости.
При увольнения по сокращению численности или штата работников работодатель обязан в пись​менной форме сообщить об этом в органы службы заня​тости не позднее чем за два месяца до начала проведе​ния соответствующих меро​приятий и указать долж​ность, профессию, специ​альность и квалификацион​ные требования к каждому из сокращаемых работни​ков, а также условия оплаты их труда.
6.1.Работодатель обязан  в письменной форме (информационное письмо) предоставить  органам занятости информацию о:

- возможных массовых увольнениях работников;

- числе и категориях работников, которых они могут коснуться;

- сроке осуществления соответствующих мероприятий.

6.2.Понятие и критерии массового увольнения должны определяться в отраслевых или территориальных соглашениях (ст.73 ТК). На сегодняшний день руководствуются нормами Постановления Правительства РФ от 05.02.1993 г №99 " Об организации работ по содействию занятости в условиях массового  высвобождения", согласно которому основными критериями массового высвобождения являются:

- показатели численности увольняемых работников;

- либо сокращение численности за определенный календарный период.

6.3.Работодатель, в случае массового увольнения работников, готовит и передает органам занятости в письменном виде (список) сведения на каждого увольняемого работника о:

- профессии;

- специальности;

- квалификации;

- оплаты труда.
7.Факт увольнения.

 7.1.Издание Приказа об увольнении (после предварительного обращения к выборным профсоюзным органам),  который подписывает каждый увольняемый работник.

 7.2.Внесение соответствующей записи в трудовую книжку - "Уволен по сокращению штата работников п.2. ст.81 ТК РФ".
8. Выплата выходных пособий.

8.1. При увольнении в связи с сокращением штата в после​дний день работы организа​ция обязана выплатить ра​ботнику:



- заработную плату за от​работанное время;



- компенсацию за неис​пользованный отпуск;



- выходное пособие в раз​мере среднего месячного заработка.

8.2. Выплата выходных пособий в связи с сокращением численности или штата работников организации (ч.2 ст.81 ТК РФ) регламентируется ст.178 ТК РФ.
8.3. При расторжении трудового договора в связи с сокращением численности или штата увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется средний месячный  заработок, на период трудоустройства, но не свыше 2 месяцев со дня увольнения (с  зачетом выходного  пособия).

В исключительных случаях средний месячный  заработок сохраняется за уволенным работником в течение третьего месяца со дня увольнения (по решению органа службы занятости - справка, подтверждающая факт, что работник еще не трудоустроен). Если работник не обратился в службу занятости в двухнедельный срок после увольнения, то положение ч.3. ст.178 ТК, не применяется, так как для этого необходимо решение органа службы занятости.

8.4. Дополнительная компенсация в размере двухмесячного среднего заработка (т.е. дополнительно к  установленному трудовым законодательством выходному пособию) выплачивается, если работодатель с письменного согласия работника прекращает с ним трудовой договор без предупреждения об увольнении за два месяца;

8.5. Трудовым договором и коллективным договором могут предусматриваться другие случаи выплаты выходных пособий, а  также устанавливаться повышенные размеры выходных пособий.

8.6. Начисление и выплата выходного пособия осуществляется после увольнения работника на основании платежных документов с обязательной личной подписью увольняемого.

8.7. В случае, если уволенный работник не является за получением причитающихся ему выплат, необходимо направить в его адрес письменное уведомление (копия документа обязательно остается у работодателя) о причитающихся ему выплатах. При возможности, получить письменные показания свидетелей, подтверждающие тот факт что,  не смотря на уведомление со стороны администрации уволенный не явился, за получением соответствующих выплат (такие документы необходимы на случай судебного разбирательства).

ДОКУМЕНТАЛЬНОЕ ПОДТВЕРЖДЕНИЕ ПРОЦЕДУРЫ СОКРАЩЕНИЯ 

 Процедура сокращения штата  должна содержать в себе документальное подтверждение проведенных процедур (мероприятий):

1. Новое штатное расписание.

2. Приказ об утверждении нового штатного расписания.

3. Приказ о сокращении штата.

4. План мероприятий по информированию персонала предприятия о проводимых мероприятиях.

5. Выписка (личное дело) на каждого кандидата на увольнение.

6. Протокол (решение) комиссии на основании проведенного анализа преимущественного права оставления на работе.

7. Подписи под приказом о сокращении штата с указанием даты ознакомления  (за 2 месяца).

8. Заявление работника с личной подпись (в случае увольнения работника согласно п.3.1. данной инструкции).

9. Акт о  предложении работнику другой работы (должности).

10. Акт об отказе высвобождаемого работника от предложения другой работы  (с указанием даты  и подписью увольняемого работника) - в случае не согласия.

11. Акт о согласии с предложенной работой (с указанием даты  и подписью увольняемого работника) - в случае согласия.

12. Уведомительное письмо профсоюзному органу о проведении мероприятий по сокращению персонала, + копии документов являющихся основанием  принятого решения (штатное расписание, приказ о сокращении и т.п.).

13. Акт согласия или не согласия профсоюзного органа с основаниями представленными администрацией.

14. Протокол разногласий  (в случае проведения дополнительных консультаций с профсоюзом).

15. Акт об отсутствии мотивированного мнения со стороны профсоюза (в случае п.5.3. настоящей Инструкции).

16. Уведомительное письмо государственным органам занятости (за 3 месяца).

17. Сведения на каждого работника предоставляемые в службу занятости в соответствии с п.6.3 настоящей Инструкции.

18. Приказ об увольнении (с датой и подписью каждого увольняемого работника).

19. Платежные документы с подписью увольняемого работника  получении соответствующих закону выплат.

20. Копия уведомления работнику о необходимости получения причитающихся ему выплат.

21. Письменные показания свидетелей (подтверждающие тот факт что,  не смотря на уведомление со стороны администрации, уволенный не явился за получением соответствующих выплат)

Приложение №1
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Приложение  №2
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Приложение№3
Образец приказа об изменении штатного расписания

О внесении изменений в штатное расписание
 МОБУ ___________
Согласно Закона РБ "О нормативах финансирования муниципальных общеобразовательных учреждений в части расходов на реализацию основных общеобразовательных программ", от 28.02.2008 №541-З образовательному учреждению на 2009 год из республиканского бюджета выделяются финансовые средства в фонд заработной платы в размере _____ рублей, необходимые средства , согласно тарификации составляют _____ рублей. В связи с вышеизложенным, согласно Плана оптимизации общеобразовательных учреждений, утвержденной приказываю:

1. Сократить с 01 июня 2009 года следующие штаты:
….

….

2. Утвердить с 01 июня 2009 года изменения в штатное расписание.

3. Создать  комиссию по проведению процедуры сокращения в следующем составе:

……

…..

4. Комиссии по проведению процедуры сокращения руководствоваться Инструкцией  по увольнению по сокращению численности или штата работников организации, предусмотренной п.2 ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации, утвержденной …..

5. Комиссии по проведению процедуры сокращения представить результаты работы в форме протокола до 31 марта 2009 года
6. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Директор школы:
Приложение№4
Образец приказа об уведомлении работников о сокращении штата работников
Об уведомлении работников о сокращении штата работников
На основании решения комиссии по проведению процедуры сокращения, согласно Плана оптимизации общеобразовательных учреждений, утвержденной приказываю:

1. Уведомить об увольнении в связи с сокращением штата работников, п.2 ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации следующих работников:

….

….

2. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Директор школы:

Приложение№5

Образец приказа об увольнении в связи с сокращением штата работников
Об увольнении в связи с сокращением штата работников

1.  Уволить с 01 июня 2009 года учителя Иванова И.И. в связи с расторжением трудового договора по инициативе работодателя (увольнением в связи с ликвидацией предприятия) (п. 2 ст. 81 ТК РФ). 

Основание (Трудовой договор от ________ №___, приказ N____ от _____ " О внесении изменений в штатное расписание ", уведомление Иванова И.И. о предстоящем увольнении от ________, уведомление _____________ об имеющихся на предприятии вакансиях от _____________, заявление Иванова И.И. об отказе от перевода на вакантную должность от ____________

2. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Директор школы:

Приложение №6

Форма уведомления о предстоящем высвобождении

Учителю МОБУ________________________









гр-ну ________________________________
Уведомление о предстоящем высвобождении

Уважаемая __________________!

Администрация МОБУ______________  в связи с мероприятиями по сокращению штата работников, в соответствии с требованиями ст.180 ТК РФ предупреждает Вас о предстоящем увольнении по п.2 ст.81 ТК РФ с 01 июня 2009 года.

При увольнении в связи с проведением мероприятий по сокращению численности (штата) Вам будут предоставлены льготы и компенсации, установленные действую​щим законодательством (в том числе ст. 180 ТК РФ).

С имеющимися в организации на данный момент вакансиями Вы можете ознако​миться в Администрации МОБУ______________  
Директор школы:


С предупреждением о предстоящем увольнении с 01 июня 2009 года по со​кращению численности (штата) ознакомлен(а)  «___»____________2009 года
_____________________ФИО

Приложение №7

Форма акта об отказе от получения об уведомления

АКТ

д._________________                                                


         «__» _________  2009 г.

     Мною, директором МОБУ_______ _______составлен настоящий акт о том, что учитель ________ при объявлении уведомления  об увольнении в связи с сокращением штата работников, расписаться о получении уведомления отказался, без мотивирования отказа  
 Факт отказа работника __________________от росписи в вышеуказанном уведомлении подтверждают следующие лица (очевидцы): 

 1. 

2. 

     Подписи:           лица, составившего акт, _______________.
                                                                                           /подпись, ф. и. о./

              очевидцев: ______________________________

                                                                    /подписи, ф. и. о./

____________________________

                                                                      /подписи, ф. и. о./

Приложение №8

Форма уведомления об имеющихся вакансиях

Учителю МОБУ________________________

Уведомление об имеющихся вакансиях

Уважаемая __________________! 

Администрация МОБУ _____ сообщает Вам что в настоящее время в образовательном учреждении имеются следующие вакантные места:

…..

…..

Предлагаем Вам дать согласие на перевод в одно из вакантных мест.

(Сообщаем Вам, что вакантных мест в образовательном учреждении не имеется)

Директор школы:

Ознакомлен: ________________ФИО

Дата:

Примечание: Уведомление об имеющих вакансиях дается три раза: при вручении уведомления об увольнении, примерно через месяц после вручения уведомления об увольнении, непосредственно при увольнении. Если работник отказывается, то составляется соответствующий акт о том, что ему было предложено вакантное место и он отказался от данного рабочего место.
Приложении№9

Форма уведомления о получении трудовой книжки, в случае если работник не явился за трудовой книжкой или отказался ее получать

Работнику 

Иванову И.И.

проживающему по адресу:

 

УВЕДОМЛЕНИЕ

о получении трудовой книжки

 

Уважаемый ____________________ !


Ставим Вас в известность, что приказом №____ от  __________ года  Вы уволены по статье 81 пункт 2 Трудового кодекса Российской Федерации. В связи  с чем Вам необходимо получить Вашу трудовую книжку.
  

Директор школы:
Приложение №10 
Образец уведомления

                                                                         


                                            Листьеву Петру Сергеевичу

                              проживающему по адресу: 

Администрация МОБУ _____  уведомляет  вас  о  том, что в соответствии со ст. 84.1 Трудового кодекса Российской Федерации при прекращении трудового договора работодатель  обязан  выдать  работнику трудовую книжку в день увольнения (последний день работы).                                                 

    В  связи  с  тем что в день вашего увольнения трудовая книжка не была выдана  по  причине  вашего отсутствия на рабочем месте, просим явиться в Администрацию МОБУ _____ по адресу: ____________________
 Сообщаем   также,  что  со  дня  направления  настоящего  уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.                                                                  

    В  случае  если  вы  не  можете явиться за трудовой книжкой лично, мы вышлем документ по почте при получении вашего письменного согласия.      

    Директор школы:

Приложение №11

Форма акта об отказе от получения трудовой книжки.
Акт

(позволит снять с работодателя ответственность за то, что он не вручил сотруднику трудовую книжку в срок)
д._________________                                                


         «__» _________  2009 г.

Настоящий  акт  составлен в том, что __________________отказался от получения трудовой книжки  в  связи  с  увольнением,  а  также от ознакомления под роспись с приказом о его увольнении.                                               
    Содержание приказа об увольнении N 205-к от 15.10.2008 объявлено (ФИО)_______________ устно   директором, в присутствии начальника отдела кадров Е.В. Шишкиной, вахтера И.Т. Яблочкиной и старшего электрика О.Д. Корнева, что подтверждается их подписями.                                         

    Работник   _________________  информирован  о  том,  что  уведомление  о необходимости  явиться  за  трудовой  книжкой  отправлено ему по почте 01 июня 2009 г.                                                          

     Факт отказа работника __________________от росписи в вышеуказанном уведомлении подтверждают следующие лица (очевидцы): 

1. 

2. 

     Подписи:           лица, составившего акт, _______________.
                                                                                           /подпись, ф. и. о./

              очевидцев: ______________________________

                                                                    /подписи, ф. и. о./

____________________________

                                                                      /подписи, ф. и. о./

Приложение №12
Форма акта об отказе от получения об уведомления

АКТ

д._________________                                                


         «__» _________  2009 г.

     Мною, директором МОБУ_______ _______составлен настоящий акт о том, что учитель ________ при объявлении уведомления  об увольнении в связи с сокращением штата работников, расписаться о получении уведомления отказался.

От мотивации он отказался.

     Факт отказа работника __________________от росписи в вышеуказанном уведомлении подтверждают следующие лица (очевидцы): 

 1. 

2. 

     Подписи:           лица, составившего акт, _______________.
                                                                                           /подпись, ф. и. о./

              очевидцев: ______________________________

                                                                    /подписи, ф. и. о./

____________________________

                                                                      /подписи, ф. и. о./

Приложение №13
Форма уведомления профсоюзной организации

Профсоюзной организации МОБУ______

На основании Плана оптимизации общеобразовательных учреждений, утвержденной, в МОБУ____ проводится сокращение штата работников. В результате реорганизации будут высвобождены ___ работников, которым будут предоставлены льготы и компенсации предусмотренные ст.181 ТК РФ, а также по возможности трудоустроены.

В соответствии со статьей  82 ТК РФ отдел образования уведомляет об увольнении в связи с сокращением штата работников следующих работников:

…..

Приложение: выписка (личное дело) кандидатов на увольнение

Директор школы:

Приложение №14
Форма уведомления службы занятости населения

	
	В государственное учреждение Центр занятости населения Балтачевского района


Информация

о планируемом увольнении работников по ________________________________________________________ Балтачевского района


(наименование организации, учреждения, предприятия)

	Наименование организации
	

	Вид экономической деятельности
	

	Форма собственности
	

	Среднесписочная численность работников (без совместителей) на момент принятия решения о предстоящем высвобождении работников, чел.
	Всего:

 

	 Численность работников, работающих неполное рабочее время по инициативе работодателя, чел.
	Всего:

 

	Продолжительность неполного рабочего времени в среднем по организации, часов в неделю
	

	Численность работников, находящихся в простое по вине работодателя, чел.
	

	Численность работников, которые находятся в отпусках без сохранения зарплаты, чел.
	

	Основание увольнения (ликвидация/сокращение численности работников/сокращение штата работников)
	

	Причины принятия решения об увольнении работников
	

	Сроки увольнения
	

	Численность работников, предполагаемых к увольнению, чел.
	Всего:

	Численность работников, уволенных с начала высвобождения, чел. 
	

	Численность работников, высвобожденных из организации, которые будут 
	Трудоустроены на другие рабочие места ( в том числе в данной организации). чел 

	
	Назначена трудовая пенсия по старости, чел.

	
	Обратятся в органы службы занятости, чел


СВЕДЕНИЯ

о высвобождаемых работниках

	№п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения
	Образование
	Занимаемая должность
	Средняя заработная плата
	Причина увольнения
	Дата увольнения

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель              ______________               ______________                            __________________

                                        должность
          подпись
                 расшифровка подписи

Примечание:   информация предоставляется  в письменной форме в органы службы занятости не позднее чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий (пункт 2 статья 25 Закона Российской Федерации « О занятости населения в Российской Федерации»). 

