Основные этапы проведения процедуры сокращения численности или штата  работников.

Сокращение численности или штата работников – процедура,   четко регламентированная законодательством, несоблюдение которой приведет к восстановлению на работе уволенного работника, если он обратится с соответствующим заявлением в суд.

Пункт 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ в качестве основания расторжения трудового договора по инициативе работодателя называет сокращение численности или штата работников организации. Под сокращением численности работников предусматривается  уменьшение численности штатных единиц по определенным должностям, а под сокращением штата - исключение из штатного расписания некоторых должностей. 

При проведении процедуры сокращения численности или штата работников, работодателю необходимо произвести поэтапно следующие действия:
I. Создание комиссии для определения кандидатов на сокращение численности   (штата)  и  списка сотрудников, имеющих право на преимущественное оставление на работе.
Комиссия принимает решение и оформляет протокол о сокращении конкретных работников. Данный этап не обязателен, но желателен. Решение о сокращении конкретных должностей может принимать руководитель организации. Однако, судебная практика показывает, что подобные решения целесообразно принимать коллегиально с привлечением общественности организации.    

В организации можно создать  комиссию из представителей трудового коллектива, профсоюза и администрации. Комиссию назначает руководитель своим приказом. Пункт о создании комиссии можно включить в тот приказ, который фиксирует решение работодателя провести сокращение. Комиссия регулирует вопросы, связанные с сокращением штата. Главное, чтобы документ содержал информацию о составе комиссии, дате заседания, о процедурах, выполненных на заседании.         

При увольнении конкретных  сотрудников, следует учитывать,  статью 179 ТК РФ, в которой  установлены гарантии в виде преимущественного права в процессе сокращения численности или штата. Такое право в первую очередь предоставляется работникам с более высокой производительностью труда и квалификацией.

При равной  производительности труда и квалификации, предпочтение в оставлении на работе отдается:

1. Семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь, которая является для них постоянным и основным источником средств к существованию).

2. Лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком.

3. Работникам, получившим в период работы у данного работодателя трудовое увечье или профессиональное заболевание.

4. Инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по защите Отечества.

5. Работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва от работы.

Нельзя сокращать должности тех работников, которым гарантировано сохранение рабочего места на период их отсутствия. Например, работодатель обязан сохранять рабочее место женщины, находящейся в отпуске по уходу за ребенком  (ч. 4 ст. 256 ТК РФ). Так же,  на основании частей 1 и 4 статьи 261 Трудового кодекса, в связи с сокращением штата, не могут быть уволены:

- беременные женщины;

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет;

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

-  другие лица, воспитывающие детей в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида до восемнадцати лет) без матери.

Увольнение работника в связи с сокращением штата не допускается в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске (ч. 6 ст. 81 ТК РФ).

Кроме того, необходимо руководствоваться отраслевыми соглашениями, коллективными договорами, которыми могут быть установлены дополнительные критерии для оставления на работе. Например, при равной производительности труда и квалификации, преимущественным правом на оставление на работе при сокращении численности или штата работников наряду с основаниями, установленными ч.2 ст. 179 ТК РФ, пользуются работники:

- имеющие более длительный стаж работы в данном учреждении;

- имеющие почетные звания, удостоенные ведомственными знаками отличия и почетными грамотами;

- применяющие инновационные методы работы;

- совмещающие работу с обучением, если обучение (профессиональная подготовка, переподготовка, повышение квалификации) обусловлено заключением дополнительного договора между работником и работодателем, является условием трудового договора или с данным работником заключен ученический договор;

- которым до наступления права на получение пенсии (по любым основаниям) осталось менее 2 года.
Если кандидатами на сокращение являются лица, с равной производительностью труда и квалификацией, можно принять решение, согласно локально-нормативным актам и  ч.3 и 4 ст. 5 ТК РФ. Необходимо помнить: преимущество остается за ТК РФ.  

II. Подтверждение приказом и новым штатным расписанием о сокращении численности или штата работников.

Приказ о сокращении численности или  штата работников (проведении организационно-штатных мероприятий) должен быть издан за два месяца до предполагаемого увольнения работника, но сам приказ вводится в действие одновременно с приказом об увольнении работника.

В тех случаях, когда изменения в штатном расписании достаточно обширны, имеет смысл создать новое штатное расписание (которое вступит в силу через два месяца, и в котором не будет должностей сокращаемых работников). Новое штатное расписание вводится приказом работодателя не ранее того дня, с которого сокращаемые должности перестают существовать, т.е. дня увольнения сотрудника. Если же изменения носят единичный характер, то достаточным будет издание приказа о внесении изменений в действующее штатное расписание.
III. Направление письменного сообщения в выборный орган первичной профсоюзной организации о предстоящем сокращении для получения информации о членах профсоюза.

Решение о сокращении численности или штата работников организации и возможном расторжении трудовых договоров  сообщается выборному органу  профсоюзной организации  не позднее, чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий (ч.1 ст. 82 ТК РФ).  

Если работники являются членами профсоюза, их увольнение по основанию, предусмотренному п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в соответствии со ст. 373 ТК РФ (ч. 2 ст. 82 ТК РФ). Форма этого документа произвольная. В обязательном порядке надо проставить дату, указать количество сокращаемых штатных единиц, дать ссылку на приказ,  подготовить такое сообщение в двух экземплярах. Второй экземпляр с отметкой о дате вручения должен храниться у работодателя. Проставление числа в этом случае имеет принципиальное значение. Поскольку только спустя два месяца после извещения профорганизации работодатель имеет право провести само сокращение и уволить работников.  В тех случаях, когда готовится массовое увольнение, известить профсоюз об этом необходимо не позднее, чем за три месяца.

В случае несоблюдения работодателем требований закона о предварительном (до издания приказа) получении согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа на расторжение трудового договора либо об обращении в выборный орган соответствующей первичной профсоюзной организации за получением мотивированного мнения профсоюзного органа о возможном расторжении трудового договора с работником, когда это является обязательным, увольнение работника является не законным и он подлежит восстановлению на работе. Часть 4 ст. 82 ТК РФ допускает установление коллективным договором иного порядка обязательного участия выборного органа первичной профсоюзной организации в рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора по инициативе работодателя.

IV. Направление письменного сообщения в органы службы занятости о принятии решения о сокращении численности или штата работников организации и возможном расторжении трудовых договоров с работниками.  

Работодатель обязан уведомить орган службы занятости в письменной форме о предстоящем увольнении работников в связи с сокращением штата или численности (п. 2 ст. 25 Закона РФ от 19.04.1991 N 1032-1). Сделать это нужно в следующие сроки: 

   - если предстоят массовые увольнения, то не менее чем за три месяца до их начала; 

  - если предстоящие увольнения не будут носить характер массовых, то не менее чем за два месяца до прекращения трудовых отношений.  Образцы форм уведомления установлены Положением об организации работы по содействию занятости в условиях массового высвобождения (Постановление Правительства РФ от 05.02.1993 N 99). В сообщении указываются должность, профессия, специальность и квалификационные требования к ним, условия оплаты труда каждого конкретного работника. Следует учитывать, что  центрами занятости могут быть предусмотрены особые формы подачи сведений о высвобождаемых работниках (ст. 7.1-1 Закона РФ от 19.04.1991 N 1032-1). Поэтому перед подачей сведений рекомендуем уточнить в  центре занятости о форме их предоставления. 

 
V. Оформление уведомления кандидатам на увольнение о предстоящем сокращении численности (штата) в письменной форме.
Уведомить работников, подпадающих под сокращение, следует не позднее, чем за два месяца до предстоящего увольнения (ч. 2 ст. 180 ТК РФ).  Уведомлять работника обязательно в письменной форме под роспись с указанием им даты получения уведомления. Целесообразно также предъявить каждому увольняемому работнику персональное "уведомление" о предстоящем увольнении. Если решение принято комиссией, работнику можно предоставить для ознакомления также протокол заседания комиссии или выписку из него. Один экземпляр уведомления остается у работодателя, а второй экземпляр отдать работнику.

Если работник отказался подписывать уведомление или какие-либо другие документы, связанные с сокращением его должности, то такое уведомление можно направить по домашнему адресу заказным письмом, с описью вложения, и составить акт об отказе работника от ознакомления с уведомлением, который заверяется подписью составителя и двух других работников, присутствовавших при отказе.

VI. Предложение сокращаемым работникам перевода на другую работу.

Увольнение по сокращению численности или штата работников допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую,  имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья  (часть третья ст. 81, часть первая ст. 180 ТК РФ).  При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

Рекомендуем в предложении указывать срок, в течение которого работнику следует принять решение о согласии на перевод либо отказе от перевода. Ведь если работник раньше примет решение по Вашему предложению, то отказную вакансию Вы успеете  предложить другим сокращаемым работникам. Предложение о переводе на другую работу готовится в двух экземплярах (по одному для каждой из сторон), регистрируется в установленном у работодателя порядке, например, в журнале регистрации уведомлений и предложений работникам. Один экземпляр предложения работодатель вручает работнику. 

Непосредственно перед увольнением работнику следует предложить новые появившиеся вакансии. При вручении уведомления, а также при появлении новых вакансий в течение 2-х месяцев с момента вручения уведомления работнику, работодатель обязан предложить работнику все имеющиеся в организации вакансии. Следует при составлении списка предлагаемых вакансий помнить о том, что у работника может быть несколько разных профессий, поэтому, составляя список предлагаемых работнику вакансий, следует учитывать все его профессиональные навыки.

В случае несогласия продолжать работу на предлагаемых условиях, работник должен обязательно написать на уведомлениях с указанием списка вакансий о своем отказе от предлагаемых должностей ("от предложенных вакансий отказываюсь", поставить роспись и дату).   

Если работодатель не может предложить работнику другую вакансию в связи с их отсутствием, то рекомендуется составить документ об этом (например, уведомление) и довести до сведения работника под роспись. Штатное расписание и штатная расстановка в организации также должны свидетельствовать об отсутствии вакансий. 

Расторжение трудового договора до истечения двухмесячного срока является правом, а не обязанностью работодателя. Поэтому, если работодатель не желает расторгать трудовой договор раньше, а работник настаивает на увольнении, трудовой договор расторгается по п. 3 ч. 1 ст. 77 ТК РФ без выплаты компенсации, указанной в ч. 3 ст. 180 ТК РФ, и выходного пособия, указанного в ст. 178 ТК РФ.

VII. Оформление увольнения по сокращению численности или штата сотрудников.
До истечения двухмесячного срока предупреждения необходимо издать приказ об увольнении работника по установленной форме, в котором он должен поставить свою подпись.  Далее необходимо  внести запись в трудовую книжку (внести запись в следующем порядке: «Уволен в связи с сокращением численности (штата)  работников организации, пункт 2 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации»).  В последний день работы ее нужно выдать уволенному  работнику трудовую книжку.  По его письменному заявлению нужно выдать также другие документы, связанные с работой. И произвести окончательный расчет. Факт выдачи трудовой книжки необходимо зарегистрировать в журнале учета трудовых книжек с обязательным проставлением даты выдачи и личной подписи сотрудника.  В случае невозможности выдать трудовую книжку в связи с отсутствием работника или с его отказом её получить, необходимо отправить работнику по почте уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление её по почте. Со дня направления уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки (ч.6 ст. 84.1 ТК РФ).

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске (ч. 6 ст. 81 ТК РФ).  При этом следует учитывать, что в законе идет речь о временной нетрудоспособности самого работника, больничные листы по уходу за ребенком в данном случае не могут служить основанием отсрочки увольнения.  В случае если работник в день увольнения болен или в отпуске, увольнение откладывается до дня его выхода из отпуска или выздоровления. Если же работник отсутствует на рабочем месте по иным причинам (в том числе по болезни его ребенка), то увольнение производится по обычным правилам, а работнику в обязательном порядке также направляется телеграмма или заказное письмо с предложением забрать свою трудовую книжку и получить расчет.

VIII. Выплаты выходных пособий и компенсаций   увольняемым работникам.
В окончательный расчет помимо заработной платы за последний месяц работы должны входить еще суммы, предусмотренные ч.1 и 2 ст. 178 ТК РФ.
Кроме того, следует помнить, что работнику при увольнении выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска (ст. 127 ТК РФ). Вместе с тем, если работник увольняется по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, удержания из заработной платы за неотработанные дни отпуска не производятся (абзац 5 ч. 2 ст. 137 ТК РФ). Если работнику предоставлен неиспользованный отпуск с последующим расторжением трудового договора по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, расчет с работником производится в последний рабочий день (Письмо Роструда от 24.12.2007 N 5277-6-1).

Если работник не трудоустроился в течение 2-х месяцев и подтвердил данный факт работодателю, то ему должны быть выплачены дополнительные компенсации. За работником, увольняемым по пункту  2 статьи 81 ТК РФ, сохраняется среднемесячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия). Среднемесячный заработок работник получит только в том случае, если он не сможет устроиться на новую работу. Чтобы подтвердить этот факт, бывший сотрудник должен предъявить трудовую книжку. Если же сотрудник заключил трудовой договор в течение второго месяца, то средний заработок ему следует выплатить только за те дни второго месяца, пока он не был трудоустроен.  Если сотрудник не трудоустроился и в третий месяц со дня увольнения, организация оплачивает дополнительно еще один среднемесячный заработок за этот месяц по решению службы занятости населения, однако при условии, что сотрудник обратился туда в течение двух недель после увольнения. 
Образец № 1

на фирменном бланке

Приказ

№  44 




от 01 ноября 2014 года            


      

О сокращении штатной численности 

На основании (подтверждающий документ: приказ, рекомендательное письмо и т.п.) _________________________________

Приказываю:

 1. Сократить штатную численность  с 01.01.2015г.  по должностям:

 - воспитатель - 3 ед.;

-  инструктор по физической культуре – 0,35 ед.;

-  музыкальный руководитель – 0,65 ед.

2. Делопроизводителю Кашаповой О.В.:

 - направить сообщение в профсоюзный комитет МБДОУ №___,  ГКУ «Центр занятости населения города Набережные Челны»   о предстоящем увольнении в связи с сокращением штатной численности (см. образец  № 2, образец № 3, образец № 4);

- уведомить работника о предстоящем расторжении трудового договора и предоставлении другой работы (если имеется вакантное место), соответствующей  квалификации или по нижеоплачиваемой должности, в связи с сокращением штатной численности;

- внести изменения в  штатное расписание. В срок до 01.01.2015г.

3. Контроль исполнения  приказа оставляю за собой.

Заведующий МБДОУ №__                                           А.И. Князева
Образец № 2 

Исх__________

от_____________
Сообщение профсоюзной организации

Председателю первичного  профсоюзного                                                        комитета  МБДОУ №_____ 
Ивановой Н.П.                                                           

 
Администрация МБДОУ №____ доводим до Вашего сведения о  сокращении  штатной численности  с 01.01.2015г.  по должностям:

 - воспитателя - 3 ед.;

-  инструктора по физической культуре – 0,35 ед.;

-  музыкального руководителя – 0,65 ед.

Основание: приказ от 01 ноября 2014 г. N 44.

Делопроизводитель:



          О.В. Кашапова
С настоящим  сообщением ознакомлен(а),

 один экземпляр получил(а)            ___________      Н.П. Иванова
                                                                                       (подпись, дата)
Образец № 3
Сведения о высвобождаемых работниках
(полное наименование организации)

Ф.И.О.________________________________________________________                        

Телефон отдела кадров__________________________________________
Вид экономической деятельности (ОКВЭД)________________________   Форма собственности___________________________________________
Юридический адрес_____________________________________________

ИНН__________________________________________________________

Адрес места нахождения_________________________________________

ОГРН__________________________ от ____________________________
Причина принятия решения об увольнении работников_______________
Основание увольнения  (ликвидация/сокращение численности работников/сокращение штата работников)_________________________
Списочная численность занятых на предприятии на дату уведомления (чел.)_________________________________________________________

 в том числе: женщин_______________________________________________________
рабочих_______________________________________________________
иностранных  граждан_______________________________________
	№
п.п.
	Ф.И.О.
	Пол
	Дата рожде-

ния
(пол -

ностью)
	Образование
	Ква-

лифи-

кация
	Зани-

мае -

мая долж -

ность или профес-

сия
	Сред-

неме - сяч-

ный зара-

боток
	№ приказа
 о сокращении

 и предвари -
тельная дата увольнения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


____________________           ____________       ____________                                  
  (должность  руководителя)                           (подпись)                    (Ф.И.О. полностью)                             
  «__»________20_г.                              
Образец №4 
В центр занятости населения

Справка №_______от  «__»_______________20___г.

о средней заработной плате (денежном  довольствии)  для определения размера  пособия по безработице и стипендии

Выдана гр.____________________________________________________                  (фамилия, имя, отчество)

В том, что он(а)  выполнял(а)  работу,  проходил(а)  службу

с_____________________по______________________________________________________________________________________

(отрасль, наименование организации)

(юридический адрес предприятия)

Списочная численность_____________ ОКВЭД ______________
ИНН_______________________  ОГРН______________________
из них в течение года перед увольнением:

в режиме неполного  рабочего дня  с___________ по__________
с отработкой _____________________________________ в день;

             (указать  количество дней в неделю, подлежащих  отработке при данном режиме)

В режиме неполной рабочей недели   с ___________ по _______  с отработкой ________________________________ в неделю;

       (указать количество дней в неделю, подлежащих отработке при данном режиме)


Периоды:

 - отпуска по уходу за ребенком до достижения  им до 3-лет____
- отпуска без сохранения заработной платы__________________
Время:
- простоя по вине работника_______________________________
- прогула по вине работника_______________________________
и его среднемесячный заработок за последние 3 (три) месяца составил 

_________________________________________________ рублей

(прописью)

Главный бухгалтер______________________  ________________

(Ф.И.О.)    

(подпись)                                   
Руководитель_________________________   ____________
                                                                      (Ф.И.О.)                              (подпись)              

М.П.

Контактный телефон бухгалтера____________________________
  В соответствии с действующим законодательством ответственность  за достоверность сведений, несут лица, ее подписавшие.
Образец № 5

Исх. N _________

от_____________                            
 
Музыкальному руководителю 

Зариповой Н.Н.             

Уведомление

Уважаемая Надежда Николаевна!

На основании  приказа №44 от 01 ноября 2014г.  Вы предупреждаетесь о том, что занимаемая Вами штатная должность сокращается (либо ставка сокращается на  0,65 единиц).

В соответствии с частью 3 статьи 81 Трудового кодекса Вам предлагается вакансия по должности  (если имеется вакантное место)

_______________________________________________________.

(либо «Вакансий, соответствующих Вашей квалификации, в настоящее время нет»).

После истечения двух месяцев, со дня получения Вами настоящего уведомления, трудовой договор будет расторгнут  (либо заключено дополнительное соглашение), в связи с сокращением  штатной численности (п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ).

Вы вправе расторгнуть трудовой договор и до истечения двухмесячного срока со дня вручения настоящего уведомления.

При увольнении по пункту 2 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации Вам будут предоставлены гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством.

 Делопроизводитель:                                                 О.В. Кашапова
 С настоящим уведомлением ознакомлен(а),

 один экземпляр получил(а)    ___________       Н.Н. Зарипова
                                                                               (подпись, дата)
       Образец № 6

Акт об отказе работника от подписания  уведомления

и получения его на руки
01   ноября 2014г.                                           г.Набережные Челны

Я,  Кашапова О.В.,  делопроизводитель МБДОУ №__, составила настоящий акт о том, что сотрудница, Зарипова Н.Н., занимающая в настоящее время должность музыкального руководителя, была персонально письменно предупреждена о предстоящем сокращении с 01  января 2015г., в связи с сокращением штатной численности.
Подписать уведомление и получить его на руки Зарипова Н.Н. отказалась.
Данный факт подтверждают свидетели:

 - ст. воспитатель  МБДОУ №___                           О.К. Степанова
 - пред.  проф.  комитета   МБДОУ №___             Н.П. Иванова

 Делопроизводитель:                                                 О.В. Кашапова
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