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Уважаемые коллеги!
Оптимизация сети образовательных учреждений, которая проходит в последние годы в нашей области, не обходится без реструктуризации или ликвидации учреждений образования. Эти процессы, как правило, приводят к таким явлениям, как сокращение численности или штата работников. 

Между профсоюзной организацией и работодателем в большинстве образовательных учреждений нашей области  налажено цивилизованное взаимодействие в рамках системы социального партнерства. 

Сегодня запустить механизм проведения сокращения численности или штата работников образовательного учреждения невозможно без участия в этих процедурах профсоюзной организации. 

Трудовым кодексом РФ (ст.ст. 82, 373) предусмотрено, что увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, предусмотренным пунктами 2, 3 и 5 части первой ст. 81 ТК РФ, производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 
Данные методические рекомендации разработаны для председателей профсоюзных организаций во избежание на практике нарушений трудового законодательства при проведении сокращения численности или штата работников.

Надеемся, что, следуя этим методическим рекомендациям, процедура сокращения будет проходить в законодательном русле.
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Председатель                                                                Н.Н.Тимофеев
Что такое сокращение численности или штата работников.

Увольнение по пункту 2 ст. 81 Трудового кодекса РФ по праву считается одним из самых сложных и трудоемких. Чтобы законно и грамотно произвести увольнение «по сокращению», необходимо безукоризненно пройти все шаги этой процедуры в течение нескольких месяцев. Трудовой кодекс РФ и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, не определяют понятие «сокращение численности или штата работников». 
В теории трудового права и на практике под сокращением численности работников понимается уменьшение количественного состава работников организации по одноименным профессиям и должностям. 
Сокращение штата – сокращение, упразднение (исключение) в установленном порядке одной или несколько штатных единиц, то есть полное исключение из штатного расписания учреждения отдельных должностей или структурных подразделений.
	Например, в штатном расписании предусмотрена должность лаборанта, которую занимают 4 человека (должностные обязанности одинаковые, но работа осуществляется в разных учебных кабинетах), т.е. предусмотрены 4 штатные единицы по должности одного наименования.




Если сокращается должность, то всех четырех увольняют по сокращению штата, если же сокращается численность, например до двух человек, то должность лаборанта в штатном расписании остается, а численность работников, ее занимающих, сокращается до двух.

При сокращении штата, то есть упразднении, предусмотренных в штатном расписании, должностей, общая численность работников может не уменьшаться, так как в штатное расписание работодатель вправе ввести новые должности (профессии, специальности) или образовать новые структурные подразделения.

Причинами увольнения работников образования, в том числе педагогических работников, по сокращению численности или штата работников организации могут быть:

· исключение из штатного расписания некоторых должностей;

· сокращение численности работников;

· уменьшение количества классов – комплектов, групп;

· изменение количества часов по предмету ввиду изменения учебного плана, учебных программ;

· сокращение финансирования образовательного учреждения и т.п.

Для проведения правомерного сокращения, необходимо соблюдение следующих обязательных условий:

1. действительное, то есть реальное сокращение численности или штата работников учреждения (доказывается сравнением прежней и новой численности или штата работников в соответствии со штатным расписанием);

2. уведомление в установленном порядке государственных органов службы занятости и выборного органа первичной профсоюзной организации о проведении соответствующих мероприятий;
3. обеспечение преимущественного права на оставление на работе в соответствии со ст.179 Трудового кодекса РФ, (а также запрет на увольнение по инициативе работодателя) в установленных случаях;

4. письменное персональное предупреждение работника под роспись о предстоящем увольнении не менее чем за два месяца до увольнения;

5. предложение работнику имеющейся работы (вакантной должности или работы, соответствующей квалификации работника, вакантной нижестоящей должности или нижеоплачиваемой работы), которую работник может выполнять с учетом состояния здоровья;

6. обеспечение учета мнения выборного профсоюзного органа об увольнении работника – члена профсоюза в соответствии со ст. 373 Трудового кодекса РФ, а также согласование увольнения с вышестоящим выборным профсоюзным органом в определенных случаях;

7. обеспечение в соответствии со ст.178 Трудового кодекса РФ материальных и социальных гарантий, связанных с увольнением в связи с сокращением численности или штата работников (выплата выходного пособия, сохранение среднего заработка на период до трудоустройства и т.д.).
Внимание! 

Нарушение работодателем установленной законом процедуры увольнения работника по сокращению численности или штата может повлечь: признание увольнения в судебном порядке незаконным и необоснованным; восстановление работника на прежней работе; выплату ему среднего заработка за время вынужденного прогула и возмещение морального вреда; а также юридическую ответственность работодателя за нарушение трудового законодательства.

Этапы сокращения.
В связи сокращением штата нормы Трудового кодекса РФ обязывают работодателя совершить ряд действий, придерживаясь определенных сроков. Разберемся с их последовательностью и порядком оформления документов на каждом этапе.
Этап 1
Принятие решения о сокращении численности или штата работников
Принятие решения о сокращении численности или штата работников, являющегося основанием для внесения соответствующих изменений в штатное расписание учреждения и в количество работников: учителей, преподавателей образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования и других работников образовательного учреждения.
Внимание! Любые изменения, будь то сокращение штата или численности, вступают в силу только по истечении 2 месяцев с момента издания приказа (часть 2 статьи 180 Трудового кодекса РФ).
Важно!
Согласно пункту 9 части 2 статьи 32 Закона РФ от 10.07.1992г. №3266-1 «Об образовании» образовательные учреждения самостоятельно устанавливают структуру управления деятельностью образовательного учреждения, штатное расписание и распределяет должностные обязанности.
В преддверии сокращения штата целесообразно упразднить вакантные единицы.
Новое штатное расписание или изменения в действующее штатное расписание должно предусматривать реальное сокращение численности или штата работников, то есть вместо сокращаемой должности недопустимо одновременное введение в штатное расписание новой аналогичной должности, на которую принимается другой работник. Здесь важно помнить о том, что существуют категории работников, которых сократить нельзя, а значит, их должности необходимо оставить в новом штатном расписании. В первую очередь это женщины, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком, так как на этот период за ними сохраняются место работы и должность.         (ч.4 статьи 256 Трудового кодекса РФ).
	Профсоюзный комитет должен помнить.

Не могут быть уволены в связи с сокращением штата:

- беременные;

- 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 (статья 261 Трудового кодекса РФ).

Не допускается сокращение работника в период его нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске (ч.6 статьи 81 Трудового кодекса РФ).
Не допускается также увольнение по мотивам сокращения численности или штата лиц, достигших пенсионного возраста, а также менее квалифицированных работников, если занимаемые ими должности не сокращаются.


Внимание!
Увольнение одного работника и прием на его место другого, ранее не работавшего в учреждении, рассматривается как отсутствие фактического сокращения и является основанием для восстановления ранее уволенного работника

Кроме того, трудовое законодательство не предусматривает возможности перестановки (перегруппировки) работников, в том числе в пределах однородных должностей. Увольнению подлежат те работники, должности которых сокращаются. 
Если имела место смена собственника, то сокращение штата возможно только после государственной регистрации перехода права собственности (ч.6 статьи 75 Трудового кодекса РФ).

Необходимо помнить, что увольнение работника может быть произведено только после исключения его должности из штатного расписания, а ни в коем случае не в связи с планированием такого исключения в будущем.

ПРИКАЗ О СОКРАЩЕНИИ ЧИСЛЕННОСТИ ИЛИ ШТАТА РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ

г.____________                                                         «__»_______200_г.

В связи с ______________________________________________________________
(объективные причины проведения мероприятий: реорганизация учреждения, изменение                 порядка и объемов финансирования и т.д.)

приказываю: 
1. С «__»___________200_г. сократить в ___________________________________
                                                                             (наименование учреждения)

следующие должности:

- ________________________ в количестве _____ единиц;

    (наименование должности)
- ________________________ в количестве _____ единиц;

    (наименование должности)

- ________________________ в количестве _____ единиц;

    (наименование должности)

2. Начальнику отдела кадров_______________________________ в соответствии 

                                                              (Ф.И.О.)

с требованиями статьи 82 Трудового кодекса РФ письменно уведомить выборный орган первичной профсоюзной организации о планируемом увольнении работников, являющихся членами профсоюза.

3. Начальнику отдела кадров______________________________________________
уведомить работников ___________________________ под роспись о 

                                                   (наименование учреждения)

предстоящем их увольнении в связи с сокращением численности или штата и предложить им все имеющиеся в учреждении вакантные должности (работу).

4. Начальнику отдела кадров _____________________________________________
                                                                           (Ф.И.О.)

совместно с юрисконсультом____________________________________________________
                                                                                      (Ф.И.О.)

к «__» _________200_г. подготовить документы и оформить процедуру сокращения численности или штата работников в порядке, установленном трудовым законодательством.


5. Начальнику отдела кадров ___________________________ у «__»_______200_г.

                                                                            (Ф.И.О.)

разработать проект нового штатного расписания должностей работников ________________.

                                                                                                                               (наименование учр-я)


Основание:________________________________________________________________

                                       (решение учредителя от «__»_______200_г. №___ или др.)

_________________                ______________                           ________________________    
(наименование должности)                   (подпись)                                                             (Ф.И.О.)

(Подпись руководителя)
                                                              М.П.

С приказом ознакомлены:

_________________                _____________                             _________________________

(должность)                                              (подпись)                                                             (Ф.И.О.)

                                                                                                                               «__»_______________200_г.
Этап 2
Издание приказа

Об утверждении нового штатного расписания (о внесении изменений в штатное расписание) издается соответствующий приказ.

Штатное расписание или изменения в штатное расписание утверждаются приказом (распоряжением), подписанным руководителем учреждения или уполномоченным им на это лицом. Приказ регистрируется в соответствующем Журнале регистрации приказов (распоряжений).

Этап 3
Формирование комиссии по проведению процедуры сокращения

В целях определения и упорядочения действий и решений по организации и проведению соответствующих мероприятий в учреждении целесообразно сформировать комиссию по проведению процедуры сокращения, в которую включаются: уполномоченный представитель работодателя (руководитель (заместитель руководителя) учреждения); представитель кадровой, юридической службы; председатель профсоюзного комитета.


Руководитель учреждения своим приказом назначает комиссию (кстати сказать, пункт о ее назначении может быть включен в приказ о сокращении численности работников). Члены комиссии разъясняют работникам их права; вручают работникам уведомления; подбирают подходящие вакансии; заслушивают пожелания работников; предпринимают меры по разрешению споров и конфликтов.

Итоги фиксируются в специальном документе – акте или протоколе, - который может быть составлен в произвольной форме.


Этот документ очень пригодится в случае возникновения спора: он служит подтверждением соблюдения или несоблюдения прав увольняемых работников.

ПРИКАЗ О ФОРМИРОВАНИИ КОМИССИИ 


г.____________                                                                           «__»__________200_г.


В целях обеспечения контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации в ходе реализации организационно – правовых мероприятий, проводимых при реорганизации (ликвидации структурных подразделений и др.) учреждения и связанных с сокращением численности (штата) работников, оказания практической помощи структурным подразделениям приказываю:

1. Сформировать комиссию по высвобождению работников в связи с сокращением численности (штата) в связи с реорганизацией (ликвидацией) структурных подразделений учреждения (далее – Комиссия) в следующем составе:

______________________-__________________________________.

                            (Ф.И.О.)                                                     (должность)

______________________-__________________________________.

                            (Ф.И.О.)                                                     (должность)


______________________-__________________________________.

                            (Ф.И.О.)                                                     (должность)


______________________-__________________________________.

                            (Ф.И.О.)                                                     (должность)


______________________-__________________________________.

                            (Ф.И.О.)                                                     (должность)

2. Председателем Комиссии назначить ____________________________________.

                                                                                        (Ф.И.О. и должность)
3. Председатель Комиссии:

- возглавляет Комиссию, организует ее работу, подписывает протоколы заседания Комиссии;

- осуществляет организационно – правовые мероприятия, связанные с сокращением численности или штата работников и изменением обязательных условий трудового договора.

4. Секретарем Комиссии назначить _________________________________________.

                                                                                            (Ф.И.О. и должность)
5. Секретарь Комиссии:

- сообщает членам Комиссии повестку дня очередного заседания и направляет им все необходимые материалы не позднее семи рабочих дней до начала заседания Комиссии;

- своевременно информирует членов Комиссии и оформляет документацию, содержащую сведения о преимущественном праве оставления на работе в связи с сокращением численности или штата.

6. Члены Комиссии способствуют осуществлению деятельности Комиссии в строгом соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

____________________________________  _______________  ________________

        (наименование должности руководителя)                 (подпись)                             (Ф.И.О.)
Этап 4
Извещение выборного органа первичной профсоюзной организации

При принятии решения о сокращении численности или штата работников учреждения и возможном их увольнении по пункту 2 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ работодатель в соответствии со статьей 82 Трудового кодекса РФ обязан в письменной форме сообщить об этом выборному профсоюзному органу данного учреждения не позднее чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. Исключение составляют случаи сокращения численности или штата работников, которые могут привести к массовому увольнению работников. Тогда работодатель обязан извести выборный орган первичной профсоюзной организации не позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.
	На практике часто возникает вопрос, с какого момента начинает исчисляться установленный срок для уведомления выборного профсоюзного органа. Важно отметить, что согласно Определению Конституционного Суда от 15.01.2008 г. №201-О-П, «соответствующим мероприятием» признается дата начала расторжения с работниками трудовых договоров.




Целью такого сообщения работодателя выборному профсоюзному органу о возможном расторжении трудовых договоров является возможность совместного поиска решения, направленного на предотвращение увольнения работников. Например, ввести для данного работника режим неполного рабочего времени на срок до шести месяцев (статья 74 Трудового кодекса РФ). 

Форма сообщения  выборного профсоюзного органа произвольная. В обязательном порядке надо проставить дату, указать количество сокращаемых штатных единиц, дать ссылку на приказ. Чтобы впоследствии избежать недоразумений, лучше 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 профсоюзной организации работодатель имеет право провести сокращение и уволить работника.

С письменного согласия работника в соответствии со статьей 180 Трудового кодекса РФ работодатель имеет право расторгнуть с ним трудовой договор до истечения срока предупреждения об увольнении, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере среднего заработка, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до окончания срока предупреждения.

	Профком должен помнить! 

Критерии массового увольнения определяются в отраслевых и территориальных соглашениях.




УВЕДОМЛЕНИЕ ВЫБОРНОГО ОРГАНА ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ О СОКРАЩЕНИИ ЧИСЛЕННОСТИ ИЛИ ШТАТА РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ


В соответствии с требованиями ст. 82 Трудового кодекса РФ ___________________

______________________________________________________________________________
(полное наименование организации)

уведомляет о принятом _________________________________________________________
______________________________________________________________________________

(наименование органа, принявшего решение о сокращении численности (штата) работников организации)

«__»_______________200_г. решении сократить численность (штат) работников учреждения.

В связи с этим планируется расторгнуть трудовые договоры на основании п.2 ч.1 ст.81 Трудового кодекса РФ со следующими работниками:


1. _______________________________              ________________________________.

                                 (Ф.И.О.)                                                (наименование профессии, должности, специальности)


2. _______________________________              ________________________________.

                                 (Ф.И.О.)                                                (наименование профессии, должности, специальности)


3. _______________________________              ________________________________.

                                 (Ф.И.О.)                                                (наименование профессии, должности, специальности)


Поскольку __________________________________________________          являются 
                                      (фамилии и инициалы работников, являющихся членами профсоюза)
членами профсоюза, просим представить в письменной форме в семидневный срок со дня вручения настоящего уведомления свое мотивированное мнение по вопросу расторжения трудовых договоров с данными работниками.

Мнение профсоюза, не представленное в указанный срок, в соответствии с ч.2 ст.373 Трудового кодекса РФ учитываться не будет.


Приложение. Всего на _____________листах.

1. Проект приказа

2. Копия штатного расписания учреждения на «__»___________200_г.

3. Копия штатного расписания учреждения на «__»___________200_г.

4. Приказ об исключении из штатного расписания должности ____________________________________________(сокращение штата).

5. Уведомление о предстоящем увольнении в связи с сокращением численности (штата) работников.

6. Уведомление работника о предложенных переводах на другие должности (работы).
Этап 5

Извещение службы занятости

В соответствии с пунктом 2 статьи 25 Закона РФ от 19.04.1991 г. №1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации» при принятии решения о ликвидации организации, сокращении численности или штата работников организации и возможном расторжении трудовых договоров с работниками, работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом в органы службы занятости не позднее чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий и указать должности, профессии, специальности и квалификационные требования к ним, условия оплаты каждого конкретного работника. А в случае, если решение о сокращении численности или штата работников организации может привести к массовому увольнению работников, - сделать вышеназванное не позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.
СВЕДЕНИЯ О ВЫСВОБОЖДАЕМЫХ РАБОТНИКАХ

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(полное наименование организации; для лиц, нанимающих отдельных граждан по договорам ,- Ф.И.О.


Адрес____________________________________________________________________


Телефон __________________________________________________________________

	Номер п/п
	Ф.И.О.
	Образование 
	Профессия или специальность
	Квалификация 
	Средняя заработная плата

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



«__»__________________200_г.

                                                                    Подпись руководителя

М.П.


Ф.И.О. и телефон исполнителя

Этап 6

Определение преимущественного права на оставление на работе
Как было уже указано, решение о проведении сокращения численности или штата работников оформляется приказом (распоряжением) работодателя, после чего работодатель определяет конкретных работников, которые подлежат увольнению.

Целесообразно упразднить вакантные единицы.


Отбор кандидатур на увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ, осуществляется работодателем с соблюдением положений, установленных трудовых законодательством.


Прежде всего, надлежит проверить наличие лиц, должности которых сокращаются либо сокращается их численность, тех работников, кого увольнять по инициативе работодателя запрещено.


Как было уже сказано выше, не допускается расторжение трудового договора по инициативе работодателя:

- с беременными женщинами, за исключением случаев ликвидации учреждения (часть 1 статьи 261 Трудового кодекса РФ);


- с женщинами, имеющими детей в возрасте до трех лет, одинокими матерями, воспитывающими ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка – инвалида до восемнадцати лет), другими лицами, воспитывающими указанных детей без матери (часть 4 статьи 261 Трудового кодекса РФ);


- в период временной нетрудоспособности и в период пребывания работника в отпуске (за исключением случаев ликвидации учреждения) (часть 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ).

	Профком должен помнить!


Наряду с этим трудовым законодательством установлены также дополнительные гарантии при увольнении по данному основанию в виде обязательного получения предварительного согласия соответствующего органа: представители работников, участвующие в коллективных переговорах, в период их введения не могут быть без предварительного согласия органа, уполномочившего их на представительство, подвергнуты дисциплинарному взысканию, переведены на другую работу или уволены по инициативе работодателя (часть 3 статьи 39 Трудового кодекса РФ).



Итак, согласно статье 179 Трудового кодекса РФ при сокращении численности или штата работников организации преимущественное право на оставление на работе предоставляется работникам с более высокой производительностью труда и квалификацией.


Производительность труда применительно к педагогическому труду можно квалифицировать как качество выполняемой работы, которое можно определить, в частности, применяя установленные в учреждении критерии оценки качества труда.


При оценке квалификации педагогических работников целесообразно обращать внимание на образование, педагогический стаж, наличие квалификационной категории, прохождение курсов повышения квалификации, наличие почетных званий, государственных наград, отраслевых знаков отличия и т.п.


При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на работе отдается (часть 2 статьи 179 Трудового кодекса РФ):

· 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 источников средств к существованию);

· лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком;

· работникам, получившим в период работы у данного работодателя трудовое увечье или профессиональное заболевание;

· инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по защите Отчества;

· работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва от работы.
Все указанные выше обстоятельства должны подтверждаться соответствующими документами.

Внимание!


Другие категории работников учреждения, пользующиеся преимущественным правом на оставление на работе при равной производительности труда и квалификации, могут предусматриваться в коллективном договоре (часть3 статьи 179 Трудового кодекса РФ).

По завершении определения кандидатур на увольнение работодатель должен выполнить процедуру, предусмотренную Трудовым кодексом РФ, которая состоит из ряда обязательных действий.
Этап 7
Уведомление работников, не имеющих преимущественного права на оставление на работе
Работники являющиеся членами профсоюза, не имеющие преимущественного права на оставление на работе, в связи с чем подлежат увольнению по сокращению численности (штата) при условии, если у работодателя отсутствуют вакансии (либо работник отказался от работы (должности), предлагаемой ему в порядке трудоустройства. 

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ, производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в соответствии со статьей 373 Трудового кодекса РФ (часть 2 статьи 82 Трудового кодекса РФ). 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 незаконным и он подлежит восстановлению на работе (п.26 Постановления Пленума ВС РФ от 17.03.2004 №2 «О применении судами Российской Федерации Трудового кодекса Российской Федерации « в ред. от 28.12.2006г.).
Так, в соответствии со статьей 81 и 180 Трудового кодекса РФ работодатель обязан: предупредить работников персонально и под роспись о предстоящем увольнении в связи с сокращением численности или штата не менее чем за два месяца до увольнения (часть2 статьи 180 Трудового кодекса РФ). 

Внимание! 
Течение двухмесячного срока может начаться не ранее дня, когда работник ознакомился с уведомлением под роспись. Допустим, ознакомился работник с предупреждением 15 декабря 2008 года. Двухмесячный срок истекает 15 февраля 2009 года, и этот день – воскресенье. Следовательно, уволить работника можно не ранее 16 февраля. Основание для такого подсчета дает статья 14 Трудового кодекса РФ, которая, в частности, устанавливает, что « если последний день срока приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день».

Запомните!
Уведомление работника о сокращении по телефону или факсу юридической силы не имеет.

Уведомление о предстоящем увольнении каждому работнику целесообразно подготовить в двух экземплярах, один из которых вручается работнику, а второй (с его подписью о получении уведомления) – хранится в личном деле работника.

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ О ПРЕДСТОЯЩЕМ УВОЛЬНЕНИИ В СВЯЗИ С СОКРАЩЕНИЕМ ЧИСЛЕННОСТИ ИЛИ ШТАТА

Уважаемый (ая) ____________________________________________________________!

                                                                                           (Ф.И.О.)
___________________________________________________________________________

(полное наименование образовательного учреждения в соответствии с его уставом)

в связи с мероприятиями по сокращению численности (штата) работников в соответствии с требованиями ст. 180 Трудового кодекса РФ предупреждает Вас о предстоящем увольнении по п.2 ч.1 ст.81 Трудового кодекса РФ.

«___»_________________200_г.

___________________________  ______________ __________  ______________________

               (должность)                                        (Ф.И.О.)              (подпись)              (число, месяц, год)

                                                                                                                                           М.П.


Одновременно с предупреждением предлагаем имеющиеся вакансии в _________

____________________________________________________________________________

                (полное наименование образовательного учреждения в соответствии с его уставом)

1.__________________________________________________________________________;

2.__________________________________________________________________________;

3.__________________________________________________________________________.


С предупреждением о предстоящем высвобождении ознакомлен (а), экземпляр уведомления на руки получил (а).

__________________________  ______________  ________________________________

                    (Ф.И.О.)                      (подпись)                               (число, месяц, год)
В случае если работник отказывается поставить свою подпись на уведомлении либо ином документе, подтверждающем факт его личного уведомления о предстоящем увольнении, эти обстоятельства (личное уведомление в письменной форме с указанием его даты и отказ от подписи) обязательно должно зафиксированы в письменном виде. Как правило, в подобных ситуациях составляется соответствующий акт об отказе от подписания уведомления, который следует хранить в личном деле работника. В таком случае дата предупреждения работника будет отсчитываться от даты составления акта.

АКТ ОБ ОТКАЗЕ РАБОТНИКА ОТ ПОДПИСАНИЯ УВЕДОМЛЕНИЯ

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что в связи с осуществлением мероприятий по высвобождению работников, связанных с сокращением численности работников в ________________________, на основании приказа о внесении изменений в штатное расписание от «__»_________200_г. №__ и в соответствии с действующим законодательством ________________________________ персонально 
                   (должность, Ф.И.О. руководителя)

предупредила о предстоящем увольнении _________________________________

                                                                      (дата, должность, Ф.И.О.)
за два месяца, предъявив ей под расписку уведомление об этом.


Подписать уведомление и получить его на руки _____________________________

                                                                                                               (Ф.И.О.)
отказалась.


Работник не входит в группу лиц, с которыми не допускается расторжение трудового договора по п.2 ч.1 ст.81 Трудового кодекса РФ, не имеет преимущественного права на оставление на работе, не находится в периоде временной нетрудоспособности, в отпуске.


Подписи составивших акт:


Руководитель:


Специалист по кадрам:
На протяжении двух месяцев после предупреждения стороны трудового договора продолжают его исполнять, но при этом у них появляются новые права и обязанности.

Коллективным договором может быть установлен особый распорядок дня для тех, кого предупредили о сокращении, например, они могут освобождаться от работы на несколько часов в неделю для поиска работы с сохранением заработка.

На практике часто возникают случаи, когда работодатель не может дожидаться истечения двухмесячного срока предупреждения о сокращении. В связи с этим он имеет возможность предложить работнику уволиться по тому же основанию до истечения установленного срока предупреждения с письменного согласия работника.

Как было уже отмечено выше, такая возможность предусмотрена частью 3 статьи 180 Трудового кодекса РФ, однако при этом должны быть соблюдены три условия:

1. согласие работника на предложение работодателя должно быть добровольным и выраженным в письменной форме;

2. работнику должно быть выплачено выходное пособие с сохранением месячного заработка на период трудоустройства в порядке, предусмотренном статьей 178 Трудового кодекса РФ.

3. работнику должна быть выплачена дополнительная компенсация в размере среднего заработка работника, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении.

Письменным согласием в таком случае может быть дополнительное соглашение к трудовому договору о досрочном его расторжении, где целесообразно указать и все полагающиеся работнику выплаты.

Внимание! 
Процедуры, связанные с сокращением, не препятствуют работнику уволиться по собственному желанию. Но тогда дополнительная компенсация ему не положена.

Этап 8
Предложение вакансий

Данный этап касается исполнения работодателем обязанности предложить в порядке трудоустройства работнику вакантную работу (должность) в соответствии с частью 3 статьи 81 Трудового кодекса РФ как альтернативу увольнению. Это этап имеет место в случае, когда у работодателя имеется подходящая работа, которую он обязан в порядке трудоустройства предоставить работнику, подлежащему увольнению по сокращению численности (штата).

Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ, 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. 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.

При решении вопроса о переводе работника на другую работу необходимо также учитывать реальную возможность работника выполнять предлагаемую ему работу с учетом его образования, квалификации, опыта работы (пункт 29 постановления пленума Верховного Суда РФ от 17.03.2004 №2). Для определения подходящей работы для конкретного работника можно заглянуть в личную карточку, в которую заносятся сведения о дополнительном образовании и профессиональных знаниях.

Работодатель обязан предлагать другую работу работнику не только в день предупреждения о предстоящем увольнении, но и в течение всего срока предупреждения, поскольку в учреждении могут появиться вакансии или свободные рабочие места. 

Имеющиеся вакансии работодатель может предложить:

· одновременно с уведомлением о сокращении (т.е. вакансии на момент уведомления);

· после уведомления о сокращении, так как в трудовом законодательстве не закреплены сроки такого предложения.

О вакансиях работник должен знать по мере их появления (например, если кто – то уволится).

Работодатель может предложить сокращаемым работникам и те должности, которые заняты внешними совместителями (но заключить трудовой договор по основной работе). При этом договор с внешним совместителем может быть расторгнут на том основании, что на его должность принимается работник, для которого эта работа будет являться основной.

Как уже было отмечено выше, сообщать о вакансиях необходимо в письменной форме. Поэтому факт отказа работника от предложенных вакансий лучше зафиксировать также письменно. Это связано с возможными трудовыми спорами и способностью учреждения доказать, что учреждение неоднократно предлагало работнику имеющуюся в наличии работу.

Если же попавший под сокращение работник согласился перейти на вакантную должность, то необходимо произвести процедуру перевода в соответствии с законом, а именно:

- издать приказ по унифицированной форме № Т-5

-внести изменения в трудовой договор путем подписания дополнительного соглашения;

- внести соответствующую запись в трудовую книжку.

Если работник откажется от предоставляемой работы, то необходимо оформить письменный отказ с указанием даты и личной подписи на предложении работодателя о переводе или акте, об отказе, который заверяется подписями составителя и 2 работников, присутствовавших при отказе.

Накануне дня увольнения работнику следует предложить новые появившиеся вакансии.

Если работодатель не может предложить работнику перевод в связи с отсутствием вакансий, рекомендуется составить об этом документ (уведомление) и довести его до сведения работника под роспись.

Этап 9
Процедура учета мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации

В соответствии с частью 3 статьи 82 Трудового кодекса РФ увольнение работников, являющихся членами профсоюза, основанию, предусмотренному пунктом 2 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ, производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в соответствии со статьей 373 Трудового кодекса РФ. 
Так, при принятии решения о расторжении трудового договора по сокращению штата (численности) с работниками, являющимися членами профсоюза, работодатель направляет в соответствующий выборный профсоюзный орган учреждения проект приказа, а также копии документов, являющихся основанием для принятия указанного решения. Такими документами являются:
- действующее штатное расписание;

- проект нового штатного расписания;

- документ, подтверждающий необходимость проведения мероприятий по сокращению численности или штата работников;

- уведомление работника о предстоящем сокращении его должности;

- уведомление органов занятости;

- документ, подтверждающий, что работнику предлагался перевод на другие вакантные должности в данном учреждении и др.

Целесообразно все документы, направляемые в соответствующую первичную профсоюзную организацию, передавать с приложением сопроводительного письма. В письме необходимо указать не только перечень документов, но и количество страниц.

Выборный орган первичной профсоюзной организации в течение семи рабочих дней со дня получения проекта приказа и копий документов рассматривает этот вопрос и направляет работодателю свое мотивированное мнение в письменной форме. Мотивированное мнение подлежит изложению в виде выписки из протокола заседания профсоюзного комитета, которое подписывается председателем профкома, его заместителем.
Внутренними профсоюзными документами дополнительно предусмотрено, что данный вопрос на профкоме должен рассматриваться в присутствии члена профсоюза (за исключением случая, когда член профсоюза в письменном заявлении просит рассмотреть данный вопрос на профкоме в его отсутствие). Такой порядок оправдан. Он выработан в ходе многолетней практики рассмотрения подобных запросов работодателей и позволяет принять объективное решение, выяснить все обстоятельства и соблюсти требования закона. 
Мнение профкома в письменной форме должно быть представлено работодателю не позднее семи дней со дня получения проекта приказа. В противном случае мнение профкома работодателем не учитывается.
В случае если выборный орган первичной профсоюзной организации выразил несогласие с предлагаемым решением работодателя, он в течение трех рабочих дней проводит с работодателем дополнительные консультации, результаты которых оформляются протоколом.

В протоколе должны быть отражены результаты переговоров. В нем могут быть отражены мнения каждой стороны – работодателя и выборного органа первичной профсоюзной организации, если стороны не достигли единого мнения.
Если после  таковых профсоюз так и не дал согласия на расторжение трудового договора, работодатель может все же уволить работника. Но только по истечении 10 рабочих дней со дня первичного представления документов в профком, и не позднее того, когда истечет месяц со дня получения мотивированного решения профкома (статья 373 Трудового кодекса РФ). Далее профком оказывает содействие члену профсоюза в судебных инстанциях.
_______________                                    ____________________________

дата и исходящий номер документа                               наименование выборного органа первичной

                                                                                            профсоюзной организации
ОБРАЩЕНИЕ О ДАЧЕ МОТИВИРОВАННОГО МНЕНИЯ ВЫБОРНОГО ОРГАНА ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ В СООТВЕТСТВИИ СО СТ.373 ТРУДОВОГО КОДЕКСА РФ

_________________________________________________________________________

(наименование организации, филиала, представительства или иного обособленного структурного подразделения)

направляет проект приказа о расторжении трудового договора с ________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность, профессия, структурное подразделение или место работы увольняемого работника)

________________________________________________________________________________

в соответствии с п. 2 ч. 1 ст.81 Трудового кодекса РФ и обоснование по нему с приложением следующих документов:___________________________________________________________

________________________________________________________________________________

названия документов, являющихся основанием для издания приказа


Прошу в течение семи рабочих дней направить в письменной форме мотивированное мнение по проекту данного приказа.


Приложение: на ______листах.


Полномочный представитель работодателя __________   ________________________
                                                                                           (подпись)                       (Ф.И.О.)
В указанный период не засчитываются периоды временной нетрудоспособности работника, пребывания его в отпуске и другие периоды отсутствия работника, когда за ним сохраняется место работы.

В случае, если, по каким- либо причинам месячный срок пропущен, работодателю следует повторно обратиться к соответствующему выборному органу первичной профсоюзной организации за получением мотивированного мнения, либо за подтверждением его первоначально вынесенного решения.

ПРОТОКОЛ ОБ ИТОГАХ ПРОВЕДЕНИЯ КОНСУЛЬТАЦИЙ МЕЖДУ ВЫБОРНЫМ ОРГАНОМ ПЕРВИЧНОЙ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ И РАБОТОДАТЕЛЕМ

____________________                                                           «___»___________200_г.

(место и время составления)
Присутствовали:

1. _____________________________________________________________________.

(Ф.И.О. члена профсоюза, должность)
2. _____________________________________________________________________.

(Ф.И.О. члена профсоюза, должность)
3. _____________________________________________________________________.

(Ф.И.О. члена профсоюза, должность)
4. _____________________________________________________________________.

(Ф.И.О. члена профсоюза, должность)
В ходе проведенных консультаций между первичной профсоюзной организацией и работодателем относительно увольнения работников, являющихся членами профсоюза, сторонами были рассмотрены следующие вопросы:

1. О расторжении трудовых договоров с работниками _______________________________________________________________________________  

                                                         (краткое наименование учреждения)

на основании ____________________________________________________________________

(указать пункт, часть, статью Трудового кодекса РФ)


-________________________________________________________________________;

                          (Ф.И.О. работника, наименование профессии, должности, структурного подразделения)


-________________________________________________________________________;

                          (Ф.И.О. работника, наименование профессии, должности, структурного подразделения


-________________________________________________________________________;

                          (Ф.И.О. работника, наименование профессии, должности, структурного подразделения


2. _______________________________________________________________________.

                                          (указать иные вопросы, которые были рассмотрены в ходе консультации)


В процессе консультаций по данным вопросам члены профсоюзной организации сделали следующие заявления (высказали возражения, внесли предложения):


1. ______________________________________________________________________

                                                                 (Ф.И.О. члена профсоюзной организации)

______________________________________________________________________________

и суть его заявления, возражения, предложения)


На вопрос представителя работодателя о _______________________________________ членом профсоюза _______________________

                                                                                                                                   (Ф.И.О.)
был дан следующий ответ: ________________________________________________________.

                                                                                         (изложить суть ответа)


Представителями работодателя были сделаны следующие заявления (высказаны возражения, внесены предложения):


1. ______________________________________________________________________

                                                                 (Ф.И.О. члена профсоюзной организации)

______________________________________________________________________________

                                                          и суть его заявления, возражения, предложения)


На вопрос члена профсоюза о _______________________________________________

представителем работодателя ________________________________________ был дан

                                                                                   (Ф.И.О.)


следующий ответ:_________________________________________________________

(изложить суть ответа)


Членами профсоюза (представителями работодателя) были представлены следующие документы: ____________________________________________________________________

(перечислить документы, представленные в ходе консультаций)

которые подтверждают __________________________________________________________.

                                                                        (указать подтвержденные документами факты)


По результатам консультаций между работодателем и профсоюзом достигнуто общее согласие по вопросам:

1. _____________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________

Вариант заполнения:

1.Об исключении из проекта приказа об увольнении следующих работников:

- _________________________________________________________________

(Ф.И.О. работника, наименование профессии, должности)

- _________________________________________________________________

(Ф.И.О. работника, наименование профессии, должности)

Между работодателем и профсоюзом имеются разногласия по вопросам:
1.______________________________________________________________________

2.______________________________________________________________________

Вариант заполнения:

1. О расторжении трудовых договоров по п.2 ч.1 ст.81 Трудового кодекса РФ с работниками:

 - _________________________________________________________________

(Ф.И.О. работника, наименование профессии, должности)

- _________________________________________________________________

(Ф.И.О. работника, наименование профессии, должности)

_______________               _______________________         __________________

(должность)                                          (Ф.И.О. члена профсоюза)                           (подпись)

_______________               _______________________         __________________

(должность)                                          (Ф.И.О. члена профсоюза)                           (подпись)
_______________               _______________________         __________________

(должность)                                          (Ф.И.О. члена профсоюза)                           (подпись)
Протокол составил:

_______________               _______________________         __________________

(должность)                                          (Ф.И.О. члена профсоюза)                           (подпись)
Если сокращаемый работник – член выборного профсоюзного органа.

В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ увольнение руководителей (их заместителей) выборных коллегиальных органов первичных профсоюзных организаций, выборных коллегиальных органов профсоюзных организаций структурных подразделений организаций, не освобожденных от основной работы, допускается помимо общего порядка увольнения только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа (часть 4 статьи 374 Трудового кодекса РФ).
Статьей 376 Трудового кодекса РФ предусмотрено, что расторжение трудового договора по инициативе работодателя по пункту 2 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ с руководителем выборного органа первичной профсоюзной организации и его заместителями в течение двух лет после окончания срока их полномочий допускается только с соблюдением порядка, установленного статьей 374 Трудового кодекса РФ.
Порядок получения предварительного согласия вышестоящего выборного профсоюзного органа на увольнение работников, которые избраны в состав выборных коллегиальных органов первичных профсоюзных организаций и не освобождены от основной работы, законом не определен. Поэтому работодателю целесообразно направить в адрес профсоюзного органа необходимые для решения вопроса документы.

Предварительное согласие на увольнение работника действует также в течение одного месяца, как и мотивированное мнение, сформулированное соответствующим выборным органом первичной профсоюзной организации. 
Однако в отличие от мотивированного мнения, отсутствие предварительного согласия на увольнение работника препятствует работодателю расторгнуть трудовой договор по основаниям, предусмотренным пунктом 2 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ. Поэтому в случае получения отказа вышестоящего выборного профсоюзного органа на увольнение работника работодателю не следует издавать приказ о его увольнении. Целесообразным представляется обжаловать такое решение в суд. Надо заметить, что при рассмотрении дела в этом случае обязанность доказывать обоснованность принятого решения лежит на вышестоящем выборном профсоюзном органе.

При этом следует обратить внимание на то, что коллективным договором может быть установлен иной порядок обязательного участия выборного органа первичной профсоюзной организации в рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора по инициативе работодателя (согласование и т.п.).

Когда все формальности соблюдены, можно приступить к процедуре увольнения.
Внимание! Нельзя уволить работника по инициативе работодателя в период временной нетрудоспособности или пребывания в отпуске, за исключением случаев ликвидации учреждения.

Если в момент, когда истекает срок уведомления о сокращении, работник находится в отпуске (в том числе без сохранения заработной платы) или на больничном, уволить его нельзя. Необходимо дождаться, когда он выйдет на работу, - в день выхода и будет днем его увольнения.

Этап 10
Процедура прекращения трудового договора
Само увольнение оформляется в обычном порядке. Издается приказ об увольнении по унифицированной форме. Этим документом необходимо:

- определить последний день работы работника, увольняемого по пункту 2 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ;

-предусмотреть начисление и выплату компенсации за неиспользованный работником ежегодный основной оплачиваемый отпуск, а также выходного пособия;

- сохранить средний заработок на период трудоустройства, но не свыше предусмотренного Трудовым кодексом РФ, условиями коллективного договора.

Основанием для увольнения по инициативе работодателя в случае сокращения численности при заполнении приказа и трудовой книжки формулировка будет следующая:
«Уволен по инициативе работодателя в связи с сокращением численности организации» пункт 2 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ». 
Работника следует ознакомить с таким приказом под роспись. В случае невозможности или отказа от ознакомления на приказе производится запись «Ознакомиться отказался» или «Ознакомить под роспись невозможно» (абз.2 статьи 84.1 Трудового кодекса РФ). Необходимо также ознакомить работника с записью в трудовой книжке в соответствии с пунктом 35 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей. В случае невозможности выдачи трудовой книжки (работник отсутствует или отказывается ее получить) специалист по кадрам направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой или дать согласие на ее пересылку почтой. Со дня отправки такого уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в соответствии с частью 6 статьи 84.1 Трудового кодекса РФ.
В соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ при прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным требования о расчете. В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, работодатель обязан в указанный в настоящей статье срок выплатить не оспариваемую им сумму.

Также в последний день работы работодатель обязан произвести окончательный расчет. В соответствии с частью 1 статьи 178 Трудового кодекса РФ при сокращении численности или штата работников учреждения работодатель обязан произвести увольняемому работнику следующие выплаты:

· выходное пособие в размере среднего месячного заработка;
· средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия); Данная норма означает, что за первый месяц после увольнения работнику выплачивается выходное пособие, а средний заработок сохраняется за второй месяц после увольнения работника.
В исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за уволенным работником:
- в течение третьего месяца со дня увольнения по решению органа службы занятости населения при  условии, если в двухнедельный срок после увольнения работник обратился в этот орган и не был им трудоустроен (часть 2 статьи 178 Трудового кодекса РФ). Выплату за третий месяц осуществляет бывший работодатель только на основании справки из службы занятости и по предъявлению трудовой книжки.
Запомните!
Выходное пособие и сохранение среднего заработка компенсирует потери заработной платы уволенному работнику в первый месяц после увольнения. Если работник не найдет работу в течение второго месяца (третьего), то работодатель должен выплачивать ему среднюю зарплату при предъявлении трудовой книжки в дни выплаты заработной платы работникам пропорционально рабочим дням (по режиму работы учреждения: пяти - или шестидневной рабочей неделе) до тех пор, пока уволенный не трудоустроится.

Внимание!
Средний заработок за второй месяц после увольнения работника выплачивается ему, только если он не трудоустроен. Поэтому средний заработок может быть начислен не ранее, чем по истечении второго месяца после увольнения работника.

Причем гражданин пользуется правом получить среднюю заработную плату за второй месяц после увольнения независимо от причин задержки в трудоустройстве.
Совместитель может быть уволен в связи с сокращением штата работников организации в обычном порядке (пункт 2 статьи 81 Трудового кодекса РФ). Ему выплачивается выходное пособие в размере среднемесячного заработка (статья 178 Трудового кодекса РФ) в день увольнения работника. Учитывая, что работник уже трудоустроен по основному месту работы, за ним не сохраняется среднемесячный заработок на период трудоустройства. 
При увольнении работников, не использовавших ежегодные оплачиваемые отпуска, работодатель обязан выплатить в день увольнения денежную компенсацию за все неиспользованные отпуска (статья 127 Трудового кодекса РФ).

Уволенные в связи с сокращением численности или штата работникам предоставляются также другие льготы и гарантии в соответствии с законодательством РФ.

Так, согласно статье 32 Закона «О занятости населения» условия продления сроков выплаты пособия по безработице и досрочного выхода на пенсию в качестве дополнительных гарантий работников. В частности, по предложению органов службы занятости, при отсутствии возможности для трудоустройства безработным гражданам из числа лиц, указанных в пункте 1 указанной статьи, уволенным в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата работников организации, с их согласия может назначаться пенсия на период до наступления возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости, в том числе на досрочно назначаемую трудовую пенсию по старости, но не ранее чем за два года до наступления соответствующего возраста.
Заключение
Как видно, сокращение численности или штат, 
а, так же как и ликвидация организации, действительно трудоемкая и длительная процедура. По времени она занимает более 2 месяцев и предполагает большой объем оформляемых документов. Председатель профсоюзной организации должен хорошо знать Трудовой кодекс РФ, добиваться предоставления членам профсоюза положенных гарантий и компенсаций. Надеемся, что данное методическое пособие поможет Вам разобраться в этой сложной процедуре.
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