







	Дисциплина:
	ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ

	
	

	Вид занятия:
	Лекция 3

	
	

	Тема:
	КАДРОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ. ТРУДОВОЙ ДОГОВОР.


	
	

	Содержание:
	Документирование трудовых отношений. Трудовой договор.
Состав документации по личному составу.
Ответственность за нарушения ведения кадровой документации.

	
	


	


























Москва  2022-2023


1. Документирование трудовых отношений. Трудовой договор.

Сложно преувеличить значение и важность документирования трудовых отношений. Это один из наиболее сложных как по составу, так и по объёму, разделов делопроизводства и документооборота организации. Нарушения трудового законодательства, в том числе в части документационного обеспечения, влечёт за собой ответственность                          организаций и должностных лиц вплоть до уголовной.

Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между работником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида поручаемой работнику работы) в интересах, под управлением и контролем работодателя, подчинении работника правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. (ст.15 ТК РФ)

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения                с работодателем. (ст.20 ТК РФ)

Работодатель - физическое лицо, либо юридическое лицо (организация), вступившее в трудовые отношения с работником. В случаях, предусмотренных федеральными законами, в качестве работодателя может выступать иной субъект, наделенный правом заключать трудовые договоры. (ст.20 ТК РФ)

Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии                       с Трудовым Кодексом РФ. Отсюда следует, что трудовой договор – основополагающий документ. Раздел III, части третьей ТК РФ полностью посвящён трудовому договору. Значимость его как в системе кадровой документации, так и в документообороте организации в целом сложно переоценить.

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию                        в интересах, под управлением и контролем работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя. (ст.56 ТК РФ)

Содержание трудового договора (в соотв. ст. 57 ТК РФ):

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор;

- сведения о документах, удостоверяющих личность работника                      и работодателя - физического лица;

- ИНН (для работодателей, за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);

- сведения о представителе работодателя (должность, фамилия, имя, отчество полностью), подписавшем трудовой договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;

- место заключения трудового договора (на трудовые отношения, возникающие на основании трудового договора, распространяется законодательство места подписания);

- дата заключения трудового договора (определяет момент вхождения договора в действие, со всеми вытекающими последствиями);

	Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником                и работодателем, если иное не установлено Трудовым Кодексом, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. (ст.61 ТК РФ)
Дата заключения трудового договора может не совпадать с датой, выхода работника на работу.



- место работы, (а в случае, когда работник принимается для работы               в филиале, представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации, расположенном в другой местности, место работы с указанием обособленного структурного подразделения                        и его местонахождения);
- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы). Если в соответствии                      с Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений,                            то наименование этих должностей, профессий или специальностей                         и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации, или соответствующим положениям профессиональных стандартов;

	В договоре можно не перечислять подробно все должностные обязанности, а сослаться на Должностную инструкцию. В этом случае – должностная инструкция является обязательным приложением                        к трудовому договору – неотъемлемой его частью.
Например:
…Работник обязуется обеспечить своевременное и добросовестное выполнение указанных в Должностной инструкции обязанностей,                          с соблюдением требований, установленных Уставом и др….



[bookmark: dst403]- дата начала работы (Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если                в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.(ст.61 ТК РФ);

	Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования.



- срок действия трудового договора и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора                 (в случаях, когда заключается срочный трудовой договор).


	Трудовой договор, заключенный на определенный срок при отсутствии достаточных к тому оснований, установленных судом, считается заключенным на неопределенный срок.
Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок.
В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу                         и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.



- условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки                      или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки                            и поощрительные выплаты);

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих правил, действующих у данного работодателя);

- гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;

- условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);

- условия труда на рабочем месте;

- условие об обязательном социальном страховании работника                        в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами;

- другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

	Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо сведения и (или) условия из числа предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, то это не является основанием для признания трудового договора незаключенным или его расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в трудовой договор,                            а недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо отдельным соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора.




В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению                                 с установленным трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности:

- об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его местонахождения) и (или) о рабочем месте;

- об испытании. При заключении трудового договора в нем                          по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

	Трудовой договор заключается с первого дня выполнения работником своих трудовых обязанностей, не зависимо от того, предусмотрено ли испытание.



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

	Условие о неразглашении тайны может быть оговорено отдельным договором.



- об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя;

- о видах и об условиях дополнительного страхования работника;

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

- об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- о дополнительном негосударственном пенсионном обеспечении работника.

	По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. Невключение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих обязанностей.



Форма и сроки заключения трудового договора (ст.67 ТК РФ):

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется                    в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится                    у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

	При заключении трудовых договоров с отдельными категориями работников трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, может быть предусмотрена необходимость согласования возможности заключения трудовых договоров либо их условий с соответствующими лицами              или органами, не являющимися работодателями по этим договорам, и/или составление трудовых договоров в большем количестве экземпляров.



Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.                          При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе, а если отношения, связанные с использованием личного труда, возникли                          на основании гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями, не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если иное                           не установлено судом.

Изменения к трудовому договору:

Под изменением трудового договора понимается изменение его условий. По общему правилу, изменение определенных сторонами условий трудового договора допускается только по соглашению сторон трудового договора. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме (ст. 72 ТК).


	Пример:
В случае изменения оплаты труда, перевода на другую должность и т.п. требуется заключение дополнительного соглашения.




Согласно ст. 60 ТК работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором.
Изменение условий трудового договора возможно в следующих формах:
1) перевод работника на другую работу (ст. 72-1, 72-2, 73 ТК);
Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора (ст.72.1. ТК РФ).

	Пример:
В случае переноса рабочего места в другой кабинет (офис и т.д.), замены станка или компьютера и т.п. (в зависимости от конкретной ситуации) заключать дополнительное соглашение не требуется, более того, даже согласие работника не является необходимым.



2) изменение определенных сторонами условий трудового договора                      по инициативе работодателя (ст. 74 ТК);
Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано                           в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя,                         а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем.
Под трудовой функцией понимается работа по должности                               в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности                         с указанием квалификации, конкретный вид поручаемой работнику работы. Под структурными подразделениями следует понимать как филиалы, представительства, так и отделы, цеха, участки и т. д., а под другой местностью - местность за пределами административно-территориальных границ соответствующего населенного пункта.
Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
По времени переводы можно разделить на постоянные переводы                          и временные переводы на другую работу.
Постоянные переводы могут быть:
1) перевод на другую работу у того же работодателя;
2) перевод на работу в другую местность вместе с работодателем.
Указанные переводы допускаются только с письменного согласия работника.
3) перевод работника по его письменной просьбе или с его письменного согласия на работу к другому работодателю или переход                   на выборную должность.
В этом случае трудовой договор по прежнему месту работы прекращается по п. 5 ст. 77 ТК.
Под другой местностью принято понимать местность за пределами административно-территориальных границ соответствующего населенного пункта. Перевод на работу вместе с работодателем из одного населенного пункта в другой, даже в пределах одного административного района, рассматривается как перевод в другую местность независимо от наличия автобусного или иного регулярного сообщения между этими пунктами. Отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе                          с работодателем является основанием для прекращения с ним трудового договора по п. 9 ст. 77 ТК.
При переводе работника к другому работодателю изменяется сторона трудового договора (работодатель), поэтому такой перевод рассматривается ТК как основание прекращения действующего трудового договора по п. 5 ст. 77 ТК и последующего заключения нового трудового договора с новым работодателем.
От перевода необходимо отличать перемещение, которое не является переводом на другую постоянную работу, и, следовательно, не требует согласия работника. Перемещением является поручение работнику работы                у того же работодателя на другом рабочем месте, в другом структурном подразделении, на другом механизме или агрегате, если при заключении трудового договора в нем не указано конкретное рабочее место, конкретное структурное подразделение, механизм или агрегат, без изменения определенных сторонами условий трудового договора. В данном случае работодатель вправе перемещать работника без его согласия, а работник обязан подчиниться этому распоряжению работодателя.
Временные переводы - это поручение работнику на определенное время другой работы, у того же работодателя, с которым он состоит                        в трудовых правоотношениях, не противопоказанной ему по состоянию здоровья с сохранением за работником основной работы, определенной трудовым договором.
Временные переводы можно разделить на переводы:
1) по соглашению сторон (ч. 1 ст. 72-2 ТК);
2) в случае чрезвычайных обстоятельств (ч. 2 ст. 72-2 ТК);
3) в случае простоя, необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если они вызваны чрезвычайными обстоятельствами (ч. 3 ст. 72-2 ТК);
4) по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением (ст. 73);
5) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте                       до полутора лет (ст. 254, 261 ТК).
В соответствии со ст. 72-2 ТК по соглашению сторон, заключаемому                    в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника,                  за которым в соответствии с законом сохраняется место работы - до выхода этого работника на работу.
Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику                       не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.
В случае чрезвычайных обстоятельств, а именно: в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу для предотвращения указанных случаев или устранения                их последствий. В этом случае перевод допускается без соблюдения квалификации работника и ограничивается только месячным сроком. Следовательно, таких переводов в течение года может быть несколько. Оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе (ч. 2 ст. 72-2 ТК).
В случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если это вызвано чрезвычайными обстоятельствами, указанными выше, допускается перевод работника без его согласия на срок до одного месяца                                          на необусловленную трудовым договором работу. При этом перевод                    на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только                     с письменного согласия работника. Продолжительность перевода ограничивается месячным сроком, но не количеством переводов. Оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе (ч. 3 ст. 72-2 ТК).
Согласно ст. 73 ТК работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у него работу работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением с его письменного согласия.
Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа                           у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный                    в медицинском заключении срок отстранить работника от работы                       с сохранением места работы (должности), но без начисления заработной платы.
Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев,                то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии               с п. 8 ст. 77 ТК.
Трудовой договор с руководителями организаций (филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений),               их заместителями и главными бухгалтерами, нуждающимися в соответствии с медицинским заключением во временном или в постоянном переводе на другую работу, при отказе от перевода либо отсутствия у работодателя соответствующей работы прекращается по п. 8 ст. 77 ТК. Работодатель имеет право с письменного согласия указанных работников не прекращать с ними трудовой договор, а отстранить их от работы на срок, определенный соглашением сторон, без начисления заработной платы.
Согласно ст. 254 ТК работодатель обязан                                                        по заявлению беременной женщины снизить нормы выработки, нормы обслуживания либо перевести эту женщину на другую работу, исключающую воздействие неблагоприятных производственных факторов,                            с сохранением среднего заработка по прежней работе.
До предоставления беременной женщине другой работы, исключающей воздействие неблагоприятных производственных факторов, она подлежит освобождению от работы с сохранением среднего заработка                                    за все пропущенные вследствие этого рабочие дни за счет средств работодателя.
Женщины, имеющие детей в возрасте до полутора лет, в случае невозможности выполнения прежней работы переводятся по их заявлению              на другую работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе до достижения ребенком возраста полутора лет.
Согласно ст. 261 ТК работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у него работу беременную женщину с ее письменного согласия до окончания беременности, у которой истекает срок трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
Следует иметь в виду, что отказ от выполнения работы при переводе, совершенном с соблюдением закона, признается нарушением трудовой дисциплины, а невыход на работу - прогулом.
Согласно ст. 74 ТК допускается изменение по инициативе работодателя определенных сторонами условий трудового договора, за исключением изменения трудовой функции работника, в случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие причины), условия трудового договора не могут быть сохранены.
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.
Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся                            у работодателя работу, которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья.
При отсутствии указанной работы или отказе работника                                от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии              с п. 7 ст. 77 ТК.


Прекращение трудового договора:

Трудовой договор прекращается лишь при наличии определенных оснований его прекращения и соблюдения правил увольнения работника по данному конкретному основанию.
Основаниями (причинами) прекращения трудового договора являются такие жизненные обстоятельства, которые признаются законом как юридические факты для прекращения трудового договора.
Само по себе наличие в законе основания не прекращает трудового отношения, необходим юридический акт - приказ руководителя организации или работодателя - физического лица о прекращении трудового договора.
Прекращение трудового договора означает окончание действия трудового договора и порожденного им трудового отношения, а также увольнение работника.
В трудовом законодательстве употребляются три термина: прекращение трудового договора, расторжение трудового договора, увольнение. Все они означают прекращение трудового отношения. Но первые два термина употребляются применительно к трудовому договору, а увольнение употребляется, когда речь идет о работнике. Расторжение трудового договора означает прекращение трудового отношения по инициативе сторон - работника или работодателя, а прекращение - по всем основаниям, установленным законом, в том числе по инициативе сторон. Следовательно, прекращение трудового договора - более широкое понятие, включающее в себя и расторжение трудового договора. При прекращении трудового договора по любому из перечисленных в законе оснований работник подлежит увольнению с работы.
Российское трудовое законодательство стоит на принципе жесткого и исчерпывающего перечня возможных оснований прекращения трудового договора. Все основания прекращения трудового договора сконцентрированы в одной статье - ст. 77 ТК, которая, в свою очередь, отсылает участников трудовых правоотношений к ряду статей ТК, конкретизирующих общие основания.

В зависимости от обстоятельств, послуживших этому причиной, все перечисленные в ст. 77 ТК основания прекращения трудового договора могут быть разделены по определенным критериям на три группы.
Во-первых, это волеизъявление одной из сторон трудового договора или их обоюдное волеизъявление (п. 1, 3, 4 ст. 77 ТК).
Во-вторых, это случаи, когда трудовые отношения невозможно сохранить по определенным обстоятельствам (п. 2, 5-9, 11 ТК).
В-третьих, это случаи, когда трудовые отношения прекращаются по основаниям, не зависящим от воли сторон (п. 10 ст. 77 ТК).
Каждое из оснований прекращения трудового договора имеет свои особенности, требующие подробного анализа.
Основаниями прекращения трудового договора являются:
1) соглашение сторон (ст. 78 ТК);
2) истечение срока трудового договора (ст. 79 ТК), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
3) расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК);
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 и 81 ТК);
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (ст. 75 ТК);
7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (ст. 74 ТК);
8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением (ч. 3 и 4 ст. 73 ТК);
9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (ч. 1 ст. 72-1 ТК);
10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК);
11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст. 84 ТК).
Перечень оснований прекращения трудового договора, установленный ст. 77 ТК РФ, не является исчерпывающим. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ТК и иными федеральными законами. Помимо оснований, предусмотренных ст. 77 ТК, трудовой договор может быть прекращен:
с лицом, работающим по совместительству, в случае приема на работу работника, для которого эта работа является основной (ст. 288 ТК);
с работником, работающим у работодателя - физического лица, может быть прекращен по основаниям, предусмотренным трудовым договором (ст. 307 ТК);
с руководителем организации по основаниям, предусмотренным ст. 278 ТК:
1) в связи с отстранением от должности руководителя организации-должника в соответствии с законодательством о несостоятельности (банкротстве);
2) в связи с принятием уполномоченным органом юридического лица либо собственником имущества организации, либо уполномоченным собственником лицом (органом) решения о прекращении трудового договора;
3) по иным основаниям, предусмотренным трудовым договором.
с педагогическим работником образовательного учреждения в случаях, предусмотренных ст. 336 ТК:
1) повторного в течение одного года грубого нарушения устава образовательного учреждения;
2) применения, в том числе однократного, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника;
3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в соответствии со ст. 332 ТК;
4) неизбрание по конкурсу на должность научно-педагогического работника или истечение срока избрания по конкурсу (ч. 7 ст. 332 ТК).
Порядок прекращения трудового договора по основаниям, установленным п. 5, 7, 8, 9 ст. 77 ТК, рассмотрен ранее.
Порядок прекращения трудового договора по другим основаниям будет рассмотрен в соответствующих вопросах.

Расторжение трудового договора по соглашению сторон

Согласно ст. 78 ТК трудовой договор в любое время может быть расторгнут по соглашению сторон трудового договора, т. е. работника и работодателя.
Соглашение сторон - это самостоятельное основание для расторжения трудового договора, которое предполагает совместное волеизъявление сторон этого договора об окончании трудовых отношений.
Трудовой договор заключается по соглашению сторон, поэтому, и прекращен он может быть по соглашению сторон в любое время. При этом не имеет значения, какой трудовой договор заключен.
Статья 78 ТК не указывает каких-либо причин, ограничивающих возможность расторжения трудового договора по соглашению сторон. Напротив, в ней подчеркивается, что по соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут в любое время.
Для расторжения трудового договора по соглашению сторон необходимы следующие условия:
1) работник и работодатель должны выразить свое согласие на расторжение трудового договора именно по соглашению сторон;
2) согласие сторон должно быть выражено в письменной форме.
От кого при этом должна исходить инициатива о расторжении трудового договора, закон не устанавливает, следовательно, она может исходить как от работника, так и от работодателя. Законом никаких сроков расторжения трудового договора по этому основанию не установлено.
Любая из сторон трудового договора вправе обратиться к другой стороне с предложением о расторжении трудового договора по соглашению сторон. В свою очередь, другая сторона вправе принять или отклонить (не принять) это предложение. Но если согласие между сторонами достигнуто и закреплено в письменной форме, то после этого односторонний отказ от исполнения достигнутого соглашения уже невозможен: ни работник, ни работодатель не вправе в одностороннем порядке расторгнуть соглашение.
Расторжение трудового договора по соглашению сторон удобно для работника в случаях, когда необходимо знать о предстоящем увольнении в срок, больший, чем две недели, или необходимо срочно уволиться с работы. Для работодателя - тем, что работник в данном случае не вправе отозвать заявление об увольнении в одностороннем порядке.
Расторжение трудового договора по соглашению сторон никаких негативных последствий для работника не несет.

Прекращение срочного трудового договора

Порядок прекращения срочного трудового договора регулируется ст. 58, п. 2 ст. 77, ст. 79 и 261 ТК.
Срочный трудовой договор прекращается с истечением его срока, кроме случаев, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения этого договора в связи с истечением его срока и трудовые отношения продолжаются. Письмо Федеральной службы по труду и занятости от 01.01.01 г. № : в трудовой договор должны быть внесены соответствующие изменения.
Если работник не будет уволен в день окончания срока трудового договора, то этот договор будет считаться заключенным на неопределенный срок на прежних условиях (ст. 58 ТК РФ). В дальнейшем уволить такого работника работодатель сможет лишь на общих основаниях.
Истечение срока трудового договора не прекращает действия этого договора автоматически.
Работодатель, желающий прекратить трудовые отношения, должен предупредить работника об этом не менее чем за три дня, а затем издать приказ (распоряжение) о его увольнении на основании п. 2 ст. 77 ТК РФ (истечение срока трудового договора).
Если срок трудового договора определен не периодом времени, а сроком выполнения определенной работы, основанием его прекращения будет являться завершение этой работы. Трудовой договор в этом случае прекращается с даты, с которой работа признается выполненной (завершенной). При заключении трудового договора на время исполнения обязанностей отсутствующего работника днем его окончания (расторжения) будет день выхода отсутствующего работника на работу, и в этом случае закон не предусматривает предупреждения работника о предстоящем увольнении.
Если трудовой договор заключен на время выполнения сезонных работ, основанием его прекращения будет окончание сезона.
Истечение срока трудового договора является самостоятельным основанием прекращения этого договора (п. 2 ст. 77 ТК), при увольнении работника по данному основанию работодатель не обязан принимать во внимание специальные дополнительные гарантии, установленные ТК для отдельных случаев увольнения по инициативе работодателя. В частности, работник может быть уволен по п. 2 ст. 77 в период пребывания в отпуске и в период временной нетрудоспособности.
Работодатель также вправе уволить беременную женщину по окончании срочного договора, однако согласно ст. 261 ТК по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской справки работодатель обязан продлить срок трудового договора до окончания беременности. В этом случае продление срока трудового договора не преобразует срочный трудовой договор в договор, заключенный на неопределенный срок.
Женщина, срок действия трудового договора с которой продлен до окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает работать после окончания беременности, то работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о факте окончания беременности.
Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в период ее беременности, если трудовой договор был заключен на время исполнения обязанностей отсутствующего работника и невозможно с письменного согласия женщины перевести ее до окончания беременности на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации женщины, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую женщина может выполнять с учетом состояния ее здоровья.


2. Состав документации по личному составу:

Согласно законодательству Российской Федерации, работодатель обязан оформлять множество документов, обеспечивающих надлежащий порядок, соблюдение прав и свобод сторон трудовых отношений. И трудовой договор является лишь одним из них.

	Как правило, в крупных организациях оформлением и ведением кадровой документации занимается специальное структурное подразделение. Это может быть отдел кадров, служба персонала, HR-департамент (от английского «human resource» - человеческие ресурсы) и т.д.
В более скромных организациях за ведение кадрового делопроизводства отвечает менеджер по персоналу, инспектор одела кадров или даже, в качестве дополнительных обязанностей, бухгалтер.



Согласно классификации «по месту создания и использования» к кадровой документации можно отнести следующие документы:
- трудовые договоры;
- кадровые приказы (приказы по личному составу): о приёме, переводе, увольнении, предоставлении отпуска и т.д.;
- личные дела работников;
- личные карточки работников;
- график отпусков;
- штатное расписание;
- трудовые книжки;

	Приём, ведение, учет и движение трудовых книжек осуществляются в соответствии с законодательной базой Российской Федерации:
1. Постановление Правительства РФ "О трудовых книжках" от 16.04.2003 № 225.
2. Постановление Минтруда России "Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек" от 10.10.2003 № 69. 
3. Письмо Роструда от 18.03.2008 № 656-6-0.



- приказы по основной деятельности: о назначении лиц, ответственных за организацию работы с персональными данными, за ведение работы по учёту и хранению трудовых книжек и т.д.;
- согласия на обработку персональных данных;
- книги и журналы учёта документов
- инструкции, регламенты, правила безопасности и охраны труда и пр., касающиеся как непосредственной работы подразделения (конкретного лица), уполномоченного вести кадровую документацию, так и организации в целом. 

	При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. (ст.68 ТК РФ). 
Настоящая статья обосновывает необходимость наличия соответствующих документов у должностного лица, оформляющего приём на работу.



3. Ответственность:

Можно выделить три основных вида ответственности за нарушение трудового законодательства (документирование трудовых отношений, ведения кадрового делопроизводства), определенных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Уголовным кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации:
- дисциплинарную;
- административную;
- уголовную.

Дисциплинарная ответственность – вид ответственности, к которой работодатель имеет право привлечь работника за неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей. (в частном случае, за ненадлежащее оформление документации и т.п.)
В соответствии со статьёй 192 ТК РФ к работнику могут быть применены следующие виды дисциплинарных взысканий: замечание, выговор и увольнение по соответствующим основаниям.

Административная ответственность – вид ответственности, которая налагается на правонарушителя (физическое (должностное) лицо либо юридическое лицо) в соответствии с положениями КоАП.

	КоАП РФ Статья 5.27. Нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (извлечения):
1. …Нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права … влечет предупреждение или наложение административного штрафа:
на должностных лиц в размере от одной тысячи до пяти тысяч рублей;
на лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, - от одной тысячи до пяти тысяч рублей;
юридических лиц - от тридцати тысяч до пятидесяти тысяч рублей…
[bookmark: dst7447]2. Совершение административного правонарушения, предусмотренного частью 1 настоящей статьи, лицом, ранее подвергнутым административному наказанию за аналогичное административное правонарушение, влечет наложение административного штрафа:
на должностных лиц в размере от десяти тысяч до двадцати тысяч рублей или дисквалификацию на срок от одного года до трех лет;
на лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, - от десяти тысяч до двадцати тысяч рублей;
на юридических лиц - от пятидесяти тысяч до семидесяти тысяч рублей.
…
4. Уклонение от оформления или ненадлежащее оформление трудового договора либо заключение гражданско-правового договора, фактически регулирующего трудовые отношения между работником и работодателем, влечет наложение административного штрафа:
 на должностных лиц в размере от десяти тысяч до двадцати тысяч рублей;
на лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, - от пяти тысяч до десяти тысяч рублей;
на юридических лиц - от пятидесяти тысяч до ста тысяч рублей.
5. Совершение административных правонарушений, предусмотренных частью 3 или 4 настоящей статьи, лицом, ранее подвергнутым административному наказанию за аналогичное административное правонарушение, влечет наложение административного штрафа:
на граждан в размере пяти тысяч рублей;
на должностных лиц - дисквалификацию на срок от одного года до трех лет;
на лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, - от тридцати тысяч до сорока тысяч рублей;
на юридических лиц - от ста тысяч до двухсот тысяч рублей…



Должностные лица могут параллельно нести дисциплинарную и административную ответственность за нарушения в сфере трудового законодательства.

Уголовная ответственность – вид ответственности, которая может быть возложена на руководителя организации и/или уполномоченное должностное лицо за нарушения в сфере трудового законодательства в соответствии с Уголовным кодексом Российской Федерации.

	Например, при увольнении, основанием которому явились факторы, нарушающие права и свободы человека, такие как: национальность, расовая принадлежность, религиозные убеждения и т.п. применяются нормы уголовного права.
Согласно статье 136 УК РФ, подобное нарушение может наказано:
штрафом в размере от ста тысяч до трехсот тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период от одного года до двух лет, либо лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок до пяти лет, либо обязательными работами на срок до четырехсот восьмидесяти часов, либо исправительными работами на срок до двух лет, либо принудительными работами на срок до пяти лет, либо лишением свободы на тот же срок. 
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