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ШПАРГАЛКА ПО ОФОРМЛЕНИЮ НЕКОТОРЫХ КАДРОВЫХ ДОКУМЕНТОВ

Оформление некоторых кадровых документов в определенных ситуациях вызывает много проблем у работников кадровых служб. Кроме того, с 1 июля 2018 года действует новый ГОСТ Р 7.0.97-2016, изменивший требования к оформлению и копированию, в том числе и кадровых документов. Об этом мы и поговорим.

Требования к оформлению кадровых документов

по новому ГОСТ Р 7.0.97-2016
Новый ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов", утвержденный Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст, введен в действие с 1 июля 2018 года (Приказ Росстандарта от 25.05.2017 N 435-ст).

ГОСТ Р 7.0.97-2016 заменил ГОСТ Р 6.30-2003 "Государственный стандарт Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", утвержденный Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 N 65-ст и утративший силу с указанной даты.

По общему правилу стандартизация в Российской Федерации основывается на принципе добровольности применения документов по стандартизации (п. 1 ст. 4 Федерального закона от 29.06.2015 N 162-ФЗ "О стандартизации в Российской Федерации", далее - Закон N 162-ФЗ). Документы национальной системы стандартизации применяются на добровольной основе одинаковым образом и в равной мере независимо от страны и (или) места происхождения продукции (товаров, работ, услуг), если иное не установлено законодательством Российской Федерации (ч. 1 ст. 26 Закона N 162-ФЗ). Поэтому компания должна самостоятельно принять решение, применять или нет ГОСТ Р 7.0.97-2016 для оформления организационно-распорядительных документов (п. 1 ст. 4, п. 1 ст. 26 Закона N 162-ФЗ). Такое решение необходимо зафиксировать в стандарте экономического субъекта или локальном нормативном акте компании (например, в положении о делопроизводстве, положении о документообороте) или в отдельном приказе (распоряжении), а заодно и обновить такой документ с учетом положений ГОСТ Р 7.0.97-2016 (ч. 1 ст. 8, абз. 7 ч. 1 ст. 22 ТК РФ, п. 4 ч. 1, ч. 11 - 14 ст. 21 Федерального закона от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", далее - Закон N 402-ФЗ).

Организационно-распорядительные документы - это уставы, положения, правила, инструкции, регламенты, постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, договоры, акты, письма, справки и другие документы, в том числе включенные в ОК 011-93 "Общероссийский классификатор управленческой документации" (ОКУД), класс 0200000 (п. 1 ГОСТ Р 7.0.97-2016).

Если компания примет решение применять ГОСТ Р 7.0.97-2016, то используемые ею формы кадровых документов должны соответствовать общегосударственным требованиям ГОСТ Р 7.0.97-2016 и ОКУД ОК 011-93, а самостоятельно разработанные компанией формы кадровых документов, являющихся первичными учетными документами (п. 8 ст. 3, ч. 1 ст. 9 Закона N 402-ФЗ), - еще и нормам ч. 2 ст. 9 Закона N 402-ФЗ.

Уточнение общих требований к оформлению документа

Нумерация страниц. Согласно п. 3.2 ГОСТ Р 7.0.97-2016 при создании документа на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют.

Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа. При этом п. 4 ГОСТ Р 7.0.97-2016 (как и п. 2 ГОСТ Р 6.30-2003) не квалифицирует номер страницы в качестве самостоятельного реквизита.

Ранее в соответствии с п. 4.9 ГОСТ Р 6.30-2003 вторая и последующие страницы документа нумеровались арабскими цифрами (п. 3.20 ГОСТ Р 6.30-2003) посредством простановки порядкового номера посередине верхнего поля листа.

ГОСТ Р 7.0.97-2016 допускает создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны.

Шрифт. Предпочтительными гарнитурами и размерами шрифтов для реквизитов документа являются (п. 3.3 ГОСТ Р 7.0.97-2016):

- Times New Roman N 13, 14;

- Arial N 12, 13;

- Verdana N 12, 13;

- Calibri N 14 и приближенные к ним.

При составлении таблиц допускается использование шрифтов меньших размеров.

Прежний ГОСТ Р 6.30-2003 не устанавливал требований к шрифту.

Отступы и межстрочные интервалы. Согласно пункту 3.4 ГОСТ Р 7.0.97-2016 абзацный отступ текста документа - 1,25 см.

Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине текста. Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, составные части реквизитов отделяются дополнительным интервалом.

Текст документа печатается через 1 - 1,5 межстрочных интервала. Если документ готовится для издания с уменьшением масштаба, текст печатается через два интервала.

Интервал между буквами в словах - обычный, интервал между словами - один пробел.

Прежний ГОСТ Р 6.30-2003 не устанавливал требований к отступам и интервалам.

Выравнивание текста. Пунктом 3.5 ГОСТ Р 7.0.97-2016 установлено, что текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого полей документа).

Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов - не более 7,5 см. Длина самой длинной строки реквизита при продольном расположении реквизитов - не более 12 см.

Ранее ГОСТ Р 6.30-2003 не устанавливал требований к выравниванию текста.

Выделение реквизитов текста. Нормативными правовыми актами организации может быть предусмотрено выделение реквизитов "адресат", "заголовок к тексту" или "подпись", а также отдельных фрагментов текста полужирным шрифтом (п. 3.6 ГОСТ Р 7.0.97-2016).

Прежний ГОСТ Р 6.30-2003 не устанавливал требований к выделению реквизитов текста.

Титульный лист. Нормативные правовые акты организации, а также иные многостраничные документы могут оформляться с титульным листом. Титульный лист документа оформляется в соответствии с Приложением А к ГОСТ Р 7.0.97-2016 (п. 3.7 ГОСТ Р 7.0.97-2016). В ГОСТ Р 6.30-2003 такого положения не было.

Заверение печатью организации (при ее наличии) (п. 7 ст. 2 Федерального закона от 26.12.1995 N 208-ФЗ "Об акционерных обществах", п. 5 ст. 2 Федерального закона от 08.02.1998 N 14-ФЗ "Об обществах с ограниченной ответственностью"). Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном "М.П." ("Место печати") (п. 5.24 ГОСТ Р 7.0.97-2016).

В п. 3.25 ГОСТ Р 6.30-2003 такого положения не было.

Обратите внимание! Норма п. 5.24 ГОСТ Р 7.0.97-2016 рассинхронизирована с разъяснениями, данными контролирующими органами в отношении проставления печати на копиях многостраничных документов (сшивах различных документов), представляемых в налоговые органы: заверительная надпись опечатывается печатью организации (при наличии). Печать ставится таким образом, чтобы частично захватывала бумажную наклейку, заклеивающую концы нити, личную подпись, фамилию, инициалы лица, заверившего документы (копии документов), дату их заверения (Письмо Минфина России от 29.10.2015 N 03-02-РЗ/62336, доведено до территориальных налоговых органов Письмом ФНС России от 05.11.2015 N ЕД-4-2/19237).

Отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество исполнителя, номер его телефона. Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя.

Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места, - на оборотной стороне внизу слева. Например: Забелин Иван Андреевич, Контрольное управление, ведущий специалист, +7(495) 924-45-67, Zabelin@gov.ru.

Отметка об исполнителе может оформляться как нижний колонтитул и печататься шрифтом меньшего размера (п. 5.25 ГОСТ Р 7.0.97-2016).

Ранее согласно п. 3.27 ГОСТ Р 6.30-2003 отметка об исполнителе включала в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе надо было располагать на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например:

В.А. Жуков

924 45 67.

Фразы делового этикета. Согласно п. 5.18 ГОСТ Р 7.0.97-2016 в деловых (служебных) письмах могут использоваться:

- вступительное обращение: Уважаемый господин Председатель! Уважаемый господин Прохоров! Уважаемая госпожа Захарова! Уважаемый Николай Петрович! Уважаемая Ольга Николаевна! Уважаемые господа! В обращении по должности наименование должности пишется с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются;

- заключительная этикетная фраза: С уважением...

В ГОСТ Р 6.30-2003 таких положений не было.

Обновление перечня реквизитов

Новый ГОСТ Р 7.0.97-2016 и прежний ГОСТ Р 6.30-2003 содержат одинаковое количество реквизитов - 30, которые отличаются по составу.

В п. 4 ГОСТ Р 7.0.97-2016 введены новые реквизиты, которые не были указаны ранее в п. 2 ГОСТ Р 6.30-2003:

- реквизит 06 "Наименование структурного подразделения - автора документа" (в том числе филиала, отделения, представительства, коллегиального, совещательного или иного органа), который используется в бланках писем и бланках конкретных видов документов соответствующих подразделений (органов) в соответствии с локальными нормативными актами и указывается под наименованием организации (п. п. 4, 5.6 ГОСТ Р 7.0.97-2016);

- реквизит 07 "Наименование должности лица - автора документа", который используется в бланках должностных лиц, располагается под наименованием организации, указывается в соответствии с наименованием, приведенным в распорядительном документе о назначении на должность (п. п. 4, 5.7 ГОСТ Р 7.0.97-2016);

- реквизит 14 "Гриф ограничения доступа к документу" с ограничительной надписью ("Для служебного пользования", "Конфиденциально", "Коммерческая тайна" или др.), который проставляется в правом верхнем углу первого листа документа (проекта документа, сопроводительного письма к документу) на границе верхнего поля при наличии в документе информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством РФ (п. п. 4, 5.14 ГОСТ Р 7.0.97-2016). Рекомендуем виды грифов ограничения доступа к документу закрепить в локальном нормативном акте. Так, в положении о персональных данных нужно предусмотреть ограничительную надпись: "Персональные данные" или "ПД";

- реквизит 23 "Отметка об электронной подписи", который включает фразу "Документ подписан электронной подписью", номер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа электронной подписи. Он также может включать изображение герба, эмблемы организации, товарного знака (знака обслуживания) организации (п. п. 4, 5.23 ГОСТ Р 7.0.97-2016).

Перечень реквизитов документа, приведенный в п. 4 ГОСТ Р 7.0.97-2016, не содержит реквизит "идентификатор электронной копии документа", который был под номером 30 в п. 2 ГОСТ Р 6.30-2003.

Изменения в оформлении реквизитов, важных для кадровика

Некоторые реквизиты в новом ГОСТ Р 7.0.97-2016 претерпели изменения:

- реквизит 08 "Справочные данные об организации" теперь указывается только в бланках писем и включают: почтовый адрес организации (дополнительно может указываться адрес места нахождения юридического лица, если он не совпадает с почтовым адресом); номер телефона, факса, адрес электронной почты, сетевой адрес; код организации по ОКПО, ОГРН и (ИНН/КПП). На формах внутренних кадровых документов этот реквизит больше не указывается;

- реквизит 10 "Дата документа", который записывается в последовательности: день месяца, месяц, год одним из двух способов (п. 5.10 ГОСТ Р 7.0.97-2016):

1-й способ - арабскими цифрами, разделенными точкой: 09.07.2018;

2-й способ - словесно-цифровым способом, например: 9 июля 2018 г.

Ранее согласно п. 3.11 ГОСТ Р 6.30-2003 дата документа оформлялась арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами (например, 05.06.2003). Допускался словесно-цифровой способ оформления даты (например, 05 июня 2003 г.), а также оформление даты в последовательности: год, месяц, день месяца (например, 2003.06.05);

- реквизит 15 "Адресат", в котором при отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса). Если адресат - должностное лицо, то перед его фамилией допускается употреблять сокращение "г-ну" (господину), если адресат мужчина, или "г-же" (госпоже), если адресат женщина (п. 5.15 ГОСТ Р 7.0.97-2016). Таких положений в ГОСТ Р 6.30-2003 не было. При адресовании документа руководителю (заместителю руководителя) организации указываются в дательном падеже наименование должности руководителя (заместителя руководителя), включающее наименование организации, и фамилия, инициалы должностного лица. То есть инициалы адресата идут после его фамилии. Например:

Генеральному директору ООО "Бета"

Астахову И.Ю.

Согласно п. 3.15 ГОСТ Р 6.30-2003 при адресовании документа должностному лицу инициалы указывались перед фамилией;

- реквизит 25 "Отметка об исполнителе" включает фамилию, имя и отчество исполнителя, номер его телефона. Он может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя. Этот реквизит оформляется:

- на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места, - на оборотной стороне внизу слева. Например: Забелин Иван Андреевич, Контрольное управление, ведущий специалист, +7(495) 924-45-67, Zabelin@gov.ru;

- как нижний колонтитул и печатается шрифтом меньшего размера (п. 5.25 ГОСТ Р 7.0.97-2016).

Ранее этот реквизит включал только инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона (п. 3.27 ГОСТ Р 6.30-2003).

Изменение требований к заверению копий кадровых документов

по новому ГОСТ Р 7.0.97-2016
В п. 4 ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Отметка о заверении копии" - это реквизит под номером 26. Под этим же номером данный реквизит был указан в п. 2 прежнего ГОСТ Р 6.30-2003.

Отметка о заверении проставляется под реквизитом "Подпись" (п. 5.26 ГОСТ Р 7.0.97-2016, п. 3.26 ГОСТ Р 6.30-2003).

В отношении копий документов для внутреннего пользования (когда, например, кадровая служба копирует документы для бухгалтерии, или наоборот) порядок заверения копии остался прежним. Заверительная надпись включает в себя: слово "Верно"; наименование должности лица, заверившего копию; его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения копии (выписки из документа). Например (п. 5.26 ГОСТ Р 7.0.97-2016, п. 3.26 ГОСТ Р 6.30-2003):

    Верно

    Инспектор службы кадров               Подпись              И.О. Фамилия

    Дата

Но если копия выдается для представления в другую организацию, отметка о заверении копии дополняется надписью о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия ("Подлинник документа находится в (наименование организации) в деле N... за... год"), и заверяется печатью организации (п. 5.26 ГОСТ Р 7.0.97-2016) при ее наличии в компании. Это нововведение ГОСТ Р 7.0.97-2016.

Для проставления отметки о заверении копии может использоваться штамп (п. 5.26 ГОСТ Р 7.0.97-2016).

Пункт 3.26 ГОСТ Р 6.30-2003 допускал заверение копии документа печатью, определяемой по усмотрению организации.

Нововведение п. 5.26 ГОСТ Р 7.0.97-2016 о том, что на копиях документов, передаваемых внешним пользователям, нужно писать, где хранится подлинник, касается всех кадровых документов.

Обратите внимание! Дополнительные требования к порядку заверения копий документов были и есть в действующем законодательстве как до, так и после 01.07.2018. Так, в абз. 4 п. 1 действующего Указа Президиума Верховного Совета СССР от 04.08.1983 N 9779-X "О порядке выдачи и свидетельствования предприятиями, учреждениями и организациями копий документов, касающихся прав граждан" установлено, что верность документа свидетельствуется подписью руководителя или уполномоченного на то должностного лица и печатью. На копии указывается дата ее выдачи и делается отметка о том, что подлинный документ находится в данном предприятии, учреждении, организации. Таким образом, порядок заверения копий документов для внешнего пользования был установлен и до 01.07.2018, но только не п. 3.26 ГОСТ Р 6.30-2003.

Заверение копий трудовых книжек

по новому ГОСТ Р 7.0.97-2016
Работодатель обязан по письменному заявлению работника не позднее трех рабочих дней со дня его подачи выдать работнику копию трудовой книжки или заверенную в установленном порядке выписку из трудовой книжки (ч. 1 ст. 62 ТК РФ, п. 7 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 N 225, далее - Правила N 225).

Заверенной копией документа считается копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставлены реквизиты, обеспечивающие ее юридическую значимость (пп. 25 п. 3.1 ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения", утвержденного Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст).

Начиная с 01.07.2018 при заверении копий документов, в том числе трудовых книжек, применяется п. 5.26 нового ГОСТ Р 7.0.97-2016 (п. 1 ГОСТ Р 7.0.97-2016), если компания приняла решение о применении данного ГОСТа.

1. Если трудовая книжка хранится в номенклатурном деле работодателя, применяющего ГОСТ Р 7.0.97-2016, то отметка о заверении ее копии должна быть следующей (п. 5.26 ГОСТ Р 7.0.97-2016):

    Верно

    Подлинник документа находится в ООО "Альфа" в деле N 01 за 2017 год

    Инспектор по кадрам                Антонова               О.Л. Антонова

                                                                 02.07.2018

2. Часто на практике во избежание утраты и повреждения трудовых книжек работников работодатели, как правило, хранят трудовые книжки не в номенклатурном деле, а в специальных лотках, ящиках, сейфах. Ведь п. 45 Правил N 225 установлено, что ответственность за организацию работы по ведению, хранению, учету и выдаче трудовых книжек и вкладышей в них возлагается на работодателя.

В таком случае, если работодатель не применяет ГОСТ Р 7.0.97-2016, а также учитывая, что требования ГОСТ Р 7.0.97-2016 для такого работодателя носят рекомендательный характер, номер дела и год в заверительной надписи можно не указывать. А для того чтобы получатель копии был проинформирован о месте хранения оригинала трудовой книжки, достаточно указать: "Подлинник документа находится в сейфе отдела кадров ООО "Альфа".

Если же работодатель, хранящий трудовые книжки в сейфе, применяет ГОСТ Р 7.0.97-2016, то как соблюсти требования п. 5.26 ГОСТ Р 7.0.97-2016 в части указания в заверительной надписи номера дела и года, - это в настоящее время открытый вопрос, ответ на который могут дать контролирующие органы. На сегодня официальных разъяснений ни Минтруда России, ни Роструда по данной проблеме нет.

Ответственность за нарушение правил делопроизводства

По общему правилу нарушение правил хранения, комплектования, учета или использования архивных документов влечет предупреждение или наложение административного штрафа на руководителя компании в размере от 300 до 500 рублей (ст. 13.20 КоАП РФ, примечание к ст. 2.4 КоАП РФ).

Нумерация трудовых договоров

(дополнительных соглашений к ним)

Нумерация предусматривает присвоение каждому трудовому договору (дополнительному соглашению к нему) свой собственный номер. Это нужно для упрощения и систематизации работы с документами, для упрощения поиска таких документов в кадровой службе или в архиве компании, а также, чтобы избежать возможной путаницы и нестыковок. Номер трудового договора вносится в трудовую книжку работника, в журнал регистрации трудовых договоров, в приказ о приеме работника на работу (форма N Т-1 или самостоятельно разработанная форма). При этом номер трудового договора не относится к обязательным сведениям, предусмотренным ст. 57 ТК РФ.

В то же время унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденные Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1, предусматривали нумерацию трудовых договоров. Но с 1 января 2013 года формы первичных учетных документов, содержащиеся в альбомах унифицированных форм, не являются обязательными к применению (ч. 4 ст. 9, ст. 32 Закона N 402-ФЗ).

Действующими нормативными правовыми актами не регламентирована процедура нумерации трудовых договоров, основным смыслом которой являются упорядочение договоров с точки зрения надлежащего делопроизводства и идентификация договоров.

Поэтому компания вправе разработать порядок нумерации трудовых договоров самостоятельно, закрепив его в своем локальном нормативном акте (ч. 1 ст. 8, абз. 7 ч. 1 ст. 22 ТК РФ). Как правило, на практике используется система, при которой номер трудового договора состоит из собственного номера договора и цифр, обозначающих год его заключения. Например, трудовому договору, заключенному в августе 2018 г., присваивается номер 21/08, где 21 - это собственный номер трудового договора, а 08 - месяц его заключения (письмо Минтруда России от 21.03.2018 N 14-2/В-191 (п. 3).

Некоторые работодатели ведут отдельную нумерацию для срочных трудовых договоров. В то же время рациональнее нумеровать трудовые договоры по единым правилам независимо от того, срочный это документ или договор на неопределенный срок (ч. 1 ст. 58 ТК РФ). Если все-таки компании нужно разграничивать в нумерации такие договоры, для срочных можно в номер добавить букву "с". Например, 21/08с. Начинать присвоение порядковых номеров трудовым договорам можно (но не обязательно!) каждый год начиная с 1 января (Письмо Роструда от 09.08.2007 N 3045-6-0).

Нумерацию дополнительных соглашений можно осуществлять, используя данные выше рекомендации или собственно выработанную систему ведения учета таких документов.

Некоторые компании ведут упрощенный учет номеров дополнительных соглашений к трудовым договорам, указывая только порядковый номер соглашения и год оформления документа. К примеру, 02-2018, где собственно порядковый номер дополнительного соглашения, а 2018 - год его оформления документа.

Журнал регистрации трудовых договоров

(дополнительных соглашений к ним)

Коммерческие организации и индивидуальные предприниматели не должны регистрировать заключаемые с работниками трудовые договоры ни в каких государственных органах, в том числе в территориальных органах ФСС РФ и ПФР.

В настоящее время обязанность зарегистрировать трудовые договоры с работниками в органе местного самоуправления предусмотрена только для работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями (ч. 4 ст. 303 ТК РФ).

Обратите внимание! Отдельная процедура - регистрация трудовых договоров физических лиц со своими наемными работниками: домработницами, гувернантками, садовниками и т.п. В таких случаях трудовой договор должен регистрироваться в муниципалитете. Под регистрацией трудовых договоров понимается внесение в установленном порядке записи в журнал регистрации трудовых договоров.

Согласно ч. 4 ст. 303 ТК РФ работодатель - физическое лицо, не являющийся индивидуальным предпринимателем, обязан в уведомительном порядке зарегистрировать трудовой договор с работником в органе местного самоуправления по месту своего жительства (в соответствии с регистрацией). Порядок и условия уведомительной регистрации органами местного самоуправления трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, в соответствии с Трудовым кодексом РФ устанавливаются нормативными правовыми актами представительных органов муниципальных образований. Например, Закон Волгоградской области от 09.07.2003 N 844-ОД "О порядке регистрации трудового договора с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем", Положение о порядке регистрации трудовых договоров, заключенных работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями, утвержденное Постановлением Администрации Каширского муниципального района Московской области от 21.08.2015 N 1948-па.

Нормами действующего законодательства также не установлена обязанность работодателя, являющегося коммерческой организацией, вести журнал регистрации трудовых договоров (дополнительных соглашений к ним) для внутреннего пользования. Но такая обязанность может быть установлена локальным нормативным актом работодателя или стандартом экономического субъекта (ч. 1 ст. 8, абз. 7 ч. 1 ст. 22 ТК РФ, п. 4 ч. 1, ч. 11 - 14 ст. 21 Закона N 402-ФЗ), например положением о документообороте компании.

Обычно в журнале регистрации трудовых договоров, составляемом ежегодно, указываются следующие сведения:

- порядковый номер записи по каждому трудовому договору;

- дата внесения записи;

- основания для внесения записи (реквизиты приказа о приеме работника на работу);

- фамилия, имя, отчество работника;

- должность работника;

- структурное подразделение, в котором трудится работник;

- дата заключения трудового договора, его номер;

- вид трудового договора (срочный, на неопределенный срок, трудовой договор о работе по совместительству, трудовой договор о дистанционной работе);

- срок действия, дата прекращения трудового договора (для срочных трудовых договоров);

- сведения о внесении изменений в трудовой договор (даты, основания, реквизиты дополнительных соглашений к трудовым договорам);

- сведения о расторжении трудового договора (даты, основания);

- подпись работника в получении своего экземпляра трудового договора;

- иные необходимые сведения;

- примечания.

На зарегистрированном в журнале трудовом договоре (как на экземпляре работодателя, так и на экземпляре работника) проставляется штамп о регистрации с указанием номера согласно записи в таком журнале.

Форму журнала, его реквизитный состав и порядок ведения целесообразно утвердить в локальном нормативном акте работодателя (ч. 1 ст. 8, абз. 7 ч. 1 ст. 22 ТК РФ) или в отдельном приказе.

Наличие указанного журнала в интересах самой компании, поскольку он:

- позволяет вести учет трудовых договоров, осуществлять контроль за ними, а в случае необходимости быстро отыскать необходимые сведения о том или ином договоре;

- подтвердить заключение трудовых договоров (дополнительных соглашений к ним) как для внутренних целей, так и в случаях проверок ГИТ или судебного спора;

- содержит всю информацию об имеющихся на хранении трудовых договорах, в том числе действующих, измененных, расторгнутых и истекших;

- соблюдать определенный порядок учета документации, хранящейся в архиве компании;

- поможет отслеживать сроки действия срочных трудовых договоров (в случае их заключения в определенных ситуациях) и исключить риск, связанный с трансформацией срочного трудового договора в договор, заключенный на неопределенный срок;

- использовать его сведения при составлении различных справок и статистических отчетов как для целей управленческого учета, так и для внешних пользователей.

Запись в трудовой книжке

при многократной смене фамилии работницей

Распространенная на практике ситуация, когда работница в очередной раз сменила фамилию и такую информацию нужно внести в трудовую книжку. При многократной смене фамилии работницей внутренняя сторона первой страницы обложки трудовой книжки бывает уже вся заполнена и там нет места для указания новой информации. В связи с этим у работников кадровой службы возникает вопрос: как и где в трудовой книжке указать сведения о документах, на основании которых фамилия у работницы была изменена?

Согласно п. 2.3 Инструкции по заполнению трудовых книжек, утвержденной Постановлением Минтруда России от 10.10.2003 N 69, изменения записей в трудовых книжках о фамилии, имени, отчестве и дате рождения производятся на основании паспорта, свидетельств о рождении, о браке, о расторжении брака, об изменении фамилии, имени, отчества и других документов и со ссылкой на их номер и дату.

Указанные изменения вносятся на первую страницу (титульный лист) трудовой книжки. Одной чертой зачеркивается прежняя фамилия или имя, отчество, дата рождения и записываются новые данные. Ссылки на соответствующие документы делаются на внутренней стороне обложки трудовой книжки и заверяются подписью работодателя или специально уполномоченного им лица и печатью организации (или печатью кадровой службы) при наличии печати.

Таким образом, сведения о документах, на основании которых фамилия у работницы была изменена, можно отразить на внутренней стороне последней страницы обложки. Оформлять вкладыш в трудовую книжку в такой ситуации не нужно.

Такая правовая позиция отражена в Докладе с руководством по соблюдению обязательных требований, дающих разъяснение, какое поведение является правомерным, а также разъяснение новых требований нормативных правовых актов за I квартал 2017 г., утвержденном Рострудом (далее - Доклад Роструда за I квартал 2017 г.).

Запись в трудовой книжке, когда работа по совместительству

становится работой по основному месту работы

Порядок заполнения трудовых книжек в ситуации, когда работник уволился с основного места работы, а работа по совместительству стала основным местом работы, законодательством не установлен.

Согласно п. 3.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек, утвержденной Постановлением Минтруда России от 10.10.2003 N 69, в графе 3 раздела "Сведения о работе" трудовой книжки в виде заголовка указывается полное наименование организации, а также сокращенное наименование организации (при его наличии).

Под этим заголовком в графе 1 ставится порядковый номер вносимой записи, в графе 2 указывается дата приема на работу.

В графе 3 делается запись о принятии или назначении в структурное подразделение организации с указанием его конкретного наименования (если условие о работе в конкретном структурном подразделении включено в трудовой договор в качестве существенного), наименования должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации, а в графу 4 заносятся дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, согласно которому работник принят на работу. Записи о наименовании должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации производятся, как правило, в соответствии со штатным расписанием организации. В случае если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, специальностям или профессиям связано предоставление льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, специальностей или профессий и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, предусмотренным соответствующими квалификационными справочниками.

С учетом приведенной нормы в рассматриваемом случае следует в трудовой книжке работника после записи об увольнении с основного места работы в виде заголовка указать полное и (при наличии) сокращенное наименование организации, а затем внести запись о приеме работника на работу со дня начала работы у конкретного работодателя со ссылкой на соответствующий приказ (распоряжение) и с указанием периода работы в качестве совместителя. Такая правовая позиция высказана в Докладе с руководством по соблюдению обязательных требований, дающих разъяснение, какое поведение является правомерным, а также разъяснение новых требований нормативных правовых актов за II квартал 2017 г., утвержденном Рострудом (далее - Доклад Роструда за II квартал 2017 г.).

Обязательно ли наличие должностных инструкций для компании

На практике часто возникает вопрос: является ли должностная инструкция обязательным документом для разработки и утверждения работодателем?

Должностная инструкция - это внутренний организационно-распорядительный документ, содержащий конкретный перечень должностных обязанностей работника с учетом особенностей организации производства, труда и управления, а также его прав и ответственности. При этом она может быть приложением к трудовому договору или утверждаться как отдельный документ (Письма Роструда от 30.11.2009 N 3520-6-1, от 31.10.2007 N 4412-6, от 09.08.2007 N 3042-6-0). Также в ней указываются задачи и квалификационные требования (требования профессиональных стандартов), предъявляемые к занимаемой должности.

Трудовой кодекс РФ не содержит упоминания о должностной инструкции, хотя должностная инструкция является неотъемлемым инструментом регулирования трудовых отношений. Это не просто формальный документ, а документ, определяющий задачи, квалификационные требования, функции, права, обязанности, ответственность работника.

Само по себе отсутствие должностной инструкции не должно расцениваться как нарушение трудового законодательства и влечь за собой ответственность, однако может иметь негативные последствия в виде принятия работодателем незаконных решений в связи с ее отсутствием.

Должностная инструкция необходима как в интересах работодателя, так и работника.

Так, отсутствие должностной инструкции в отдельных случаях препятствует работодателю осуществить обоснованный отказ в приеме на работу (поскольку именно в ней могут содержаться дополнительные требования, связанные с деловыми качествами работника), объективно оценить деятельность работника в период испытательного срока, распределить трудовые функции между работниками, временно перевести работника на другую работу, оценить добросовестность и полноту выполнения работником трудовой функции.

Согласно абз. 3 ч. 2 ст. 57 ТК РФ трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы) является обязательным для включения в трудовой договор условием.

Обязательное наличие должностной инструкции предусмотрено, в частности:

- ч. 2 ст. 12.1 Закона РФ от 11.03.1992 N 2487-1 "О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации", Приказом МВД России от 22.08.2011 N 960 "Об утверждении типовых требований к должностной инструкции частного охранника на объекте охраны" (для частных охранников);

- ч. 6 ст. 47 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (для педагогических работников);

- п. 1 ч. 2 ст. 73 Федерального закона от 21.11.2011 N 323-ФЗ "Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации" (для медицинских работников);

- пп. 3, 5 п. 1 ст. 2 Федерального закона от 08.03.2011 N 35-ФЗ "Устав о дисциплине работников организаций, эксплуатирующих особо радиационно опасные и ядерно опасные производства и объекты в области использования атомной энергии" (в отношении указанных работников);

- п. п. 105, 158 Федеральных норм и правил в области использования атомной энергии "Требования к системам физической защиты ядерных материалов, ядерных установок и пунктов хранения ядерных материалов", утвержденных Приказом Ростехнадзора от 08.09.2015 N 343 (в отношении персонала физической защиты структурных подразделений ядерного объекта);

- п. п. 5.3, 5.5.3, 9.5.4 Правил проведения аккредитации метрологических служб юридических лиц на право поверки средств измерений, утвержденных Постановлением Госстандарта России от 17.12.2002 N 124 (в отношении работников метрологических служб).

Таким образом, нормами Трудового кодекса РФ не установлена обязанность работодателя издавать должностную инструкцию. Ее рекомендуется утверждать в том случае, когда должностные обязанности в трудовом договоре не раскрыты.

Однако в отдельных случаях иными нормативными правовыми актами наличие должностной инструкции признается обязательным (в частных охранных предприятиях, организациях, занимающихся метрологией, на предприятиях по переработке ядерных материалов и т.п.).

Следовательно, в зависимости от того, существует ли в специальном законе норма об обязанности работника соблюдать должностную инструкцию, данные документы следует делить на обязательные и необязательные для разработки и принятия работодателем.

Дата окончания срочного трудового договора в приказе

о приеме на работу временного работника на период

декретного отпуска основного работника

Одним из оснований заключения срочного трудового договора в соответствии с ч. 1 ст. 59 ТК РФ является заключение трудового договора на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, сохраняется место работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу (ч. 3 ст. 79 ТК РФ).

В трудовом договоре с принимаемым работником согласно ч. 1 ст. 59 ТК РФ следует прописать, что трудовой договор заключается на время отсутствия основного работника (Ф.И.О.).

В соответствии с ч. 1 ст. 68 ТК РФ прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

В приказе о приеме на работу в графе "по" следует указать, например: "до выхода Ф.И.О. (основного работника) на работу" (Письмо Минтруда России от 21.03.2018 N 14-2/В-191 (п. 2)).

Рассылка расчетных листков по e-mail

При выплате заработной платы за вторую половину месяца работнику надо выдать расчетный листок по форме, утвержденной приказом руководителя организации (Письма Минтруда России от 21.02.2017 N 14-1/ООГ-1560, Роструда от 24.12.2007 N 5277-6-1). В расчетном листке должны быть указаны (ч. 1 ст. 136 ТК РФ):

- все суммы, начисленные работнику за этот месяц по составляющим (оклад, премия, надбавки и т.д.);

- все суммы, удержанные из доходов работника за этот месяц (НДФЛ, удержания по распоряжению работодателя, алименты), и общая сумма к получению на руки.

Трудовой кодекс РФ разрешает направлять расчетный листок по электронной почте только дистанционным работникам (ч. 5 ст. 312.1 ТК РФ). При этом Трудовой кодекс РФ не регламентирует порядок извещения остальных работников работника о составных частях заработной платы (расчетный листок).

Поэтому если в трудовом договоре, коллективном договоре, локальном нормативном акте работодателя предусмотрен порядок извещения работника о составных частях заработной платы (расчетный листок) посредством электронной почты, то данный порядок не нарушает положения ст. 136 ТК РФ (Письма Минтруда России от 21.02.2017 N 14-1/ООГ-1560, Роструда от 18.03.2010 N 739-6-1).

Суды также не считают рассылку расчетных листков по электронной почте нарушением (Апелляционное определение Московского городского суда от 12.05.2017 по делу N 33-17642/2017).

Рекомендуем зафиксировать порядок рассылки расчетных листков по электронной почте в том локальном нормативном акте, который регулирует весь порядок их выдачи. В частности, в этом документе нужно отразить:

- на какие электронные адреса могут высылаться расчетные листки - корпоративные или личные;

- форму запроса у работника личного электронного адреса при необходимости;

- порядок подтверждения факта получения электронного письма с расчетным листком работником (например, направление писем с уведомлением о прочтении).

Работников нужно ознакомить с таким локальным нормативным актом (внесенными в него изменениями) под подпись (абз. 10 ч. 2 ст. 22, ч. 3 ст. 68 ТК РФ).

Уведомление работников посредством

SMS-сообщений и мессенджеров

Кроме дистанционных работников (ч. 5 ст. 312.1 ТК РФ) в отношении всех остальных работников отдельные статьи Трудового кодекса РФ устанавливают порядок вручения (уведомления, ознакомления) работнику соответствующего документа на бумажном носителе под подпись. В частности, речь идет о следующих документах:

- документах, подтверждающих ознакомление работника с локальными нормативными актами работодателя (абз. 10 ч. 2 ст. 22, ч. 3 ст. 68 ТК РФ);

- приказах о приеме на работу, об увольнении и наложении дисциплинарного взыскания (ч. 2 ст. 68, ч. 2 ст. 84.1, ч. 6 ст. 193 ТК РФ);

- документах, регулирующих порядок обработки персональных данных (п. 8 ст. 86, ст. 88 ТК РФ);

- письменном согласии работника на сверхурочную работу, на работу в выходные и нерабочие праздничные дни (ч. 4 ст. 99, ч. 5 ст. 113 ТК РФ);

- уведомлении о праве инвалидов и женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет, на отказ от сверхурочной работы, от работы в выходные и праздничные дни (ч. 5 ст. 99, ч. 7 ст. 113 ТК РФ);

- уведомлении о времени начала отпуска (ч. 3 ст. 123 ТК РФ);

- предупреждении о предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата (ч. 2 ст. 180, ч. 2 ст. 292, ч. 2 ст. 296 ТК РФ).

В отношении случаев уведомления работника, когда в нормах соответствующих статей Трудового кодекса РФ нет требования "под подпись", разъяснения контролирующих органов о возможности использования SMS-сообщений и мессенджеров отсутствуют. Есть только сложившаяся судебная практика, подтверждающая возможность использования работодателем современных средств коммуникаций в трудовых отношениях, которые признают судьи:

- переданное работодателем посредством мессенджера "WhatsApp" сообщение о необходимости прибытия работника на работу для дачи объяснений, а также о том, что его отпуск закончился (Апелляционное определение Хабаровского краевого суда от 29.05.2017 по делу N 33-4096/2017);

- уведомление работницы о необходимости явки на работу, в том числе для дачи объяснений длительного отсутствия на рабочем месте, посредством почтовых отправлений через курьерскую службу, направления телеграмм, сообщений через мобильные приложения "Viber" и "WhatsApp", посредством электронной почты, социальной сети "Вконтакте" (Апелляционное определение Пермского краевого суда от 04.10.2017 по делу N 33-10980/2017);

- затребование письменных объяснений от работника (до применения дисциплинарного взыскания), подтвержденное SMS-сообщениями и их детализацией (Апелляционное определение Иркутского областного суда от 22.06.2017 по делу N 33-5844/2017);

- SMS-извещение от работодателя о необходимости явки работницы на новое рабочее место вследствие временного перевода на иное рабочее место (Апелляционное определение Ростовского областного суда от 17.11.2016 по делу N 33-18542/2016);

- получение работником SMS-сообщения о том, что он уволен за неоднократное неисполнение своих должностных обязанностей, а также уведомления о необходимости явиться за трудовой книжкой. Факт получения такого сообщения об увольнении подтвержден работником в исковом заявлении (Определение Приморского краевого суда от 11.10.2016 по делу N 33-9899/2016).

Регистрация проведения инструктажей

по охране труда в электронном виде

Вопрос регистрации проведения инструктажей по охране труда в электронном виде и подтверждения этого электронной подписью трудовым законодательством прямо не запрещен.

Согласно абз. 8 ч. 2 ст. 212 ТК РФ работодатель обязан обеспечить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда.

Статья 225 ТК РФ устанавливает, что все работники, в том числе руководители организаций, а также работодатели - индивидуальные предприниматели, обязаны проходить обучение по охране труда и проверку знания требований охраны труда в порядке, установленном уполномоченным Правительством РФ федеральным органом исполнительной власти с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.

Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктажей (в установленных случаях - в наряде-допуске на производство работ) с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа.

Согласно п. 1 ст. 6 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" информация в электронной форме, подписанная квалифицированной электронной подписью, признается электронным документом, равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью, и может применяться в любых правоотношениях в соответствии с законодательством Российской Федерации, кроме случая, если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами установлено требование о необходимости составления документа исключительно на бумажном носителе. Поэтому допустимо организовать ведение журналов регистрации инструктажей по охране труда в форме электронного документа с электронно-цифровыми подписями инструктирующих и инструктируемых работников.

Аналогичная позиция отражена в Докладе Роструда за 1 квартал 2017 г.

Оформление приказа и табеля учета рабочего времени

при прохождении повышения квалификации

с частичным отрывом от работы

Иногда на практике возникает ситуация, когда работник по своей инициативе пишет заявление на прохождение повышения квалификации с частичным отрывом от производства. Как в таком случае оформить документы - приказ о прохождении повышения квалификации и табель учета рабочего времени?

При направлении работодателем работника на повышение квалификации с отрывом от работы за работником сохраняются место работы (должность) и средняя заработная плата по основному месту работы. В табеле учета рабочего времени можно в этом случае указать код ПК (07), если работодатель пользуется унифицированной формой табеля. Обязательность оформления письменного приказа в случае повышения квалификации работника не предусмотрена трудовым законодательством (закон говорит о направлении), данный вопрос решается работодателем самостоятельно. Такая правовая позиция изложена в Докладе Роструда за 2 квартал 2017 г. А в обоснование приведены следующие аргументы.

Трудовым законодательством урегулирован случай повышения квалификации только с отрывом от производства либо без отрыва.

Согласно ч. 1 ст. 196 ТК РФ необходимость подготовки работников (профессиональное образование и профессиональное обучение) и дополнительного профессионального образования, а также направления работников на прохождение независимой оценки квалификации для собственных нужд определяет работодатель.

На основании ст. 197 ТК РФ работники имеют право на подготовку и дополнительное профессиональное образование (а также на прохождение независимой оценки квалификации), которое реализуется путем заключения договора между работником и работодателем.

В соответствии со ст. 187 ТК РФ при направлении работодателем работника на профессиональное обучение или дополнительное профессиональное образование, на прохождение независимой оценки квалификации на соответствие положениям профессионального стандарта или квалификационным требованиям, установленным федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с отрывом от работы за ним сохраняются место работы (должность) и средняя заработная плата по основному месту работы. Работникам, направляемым на профессиональное обучение или дополнительное профессиональное образование, на прохождение независимой оценки квалификации с отрывом от работы в другую местность, производится оплата командировочных расходов в порядке и размерах, которые предусмотрены для лиц, направляемых в служебные командировки.

При направлении работодателем работника на прохождение независимой оценки квалификации оплата прохождения такой оценки осуществляется за счет средств работодателя.

Оформление депремирования работников

В соответствии с ч. 1 ст. 135 ТК РФ заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующими у данного работодателя системами оплаты труда.

Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования устанавливаются коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права (ч. 2 ст. 135 ТК РФ).

Локальный нормативный акт, предусматривающий стимулирующие выплаты, должен приниматься с учетом мнения представительного органа работников (ч. 4 ст. 135 ТК РФ).

Виды премий, надбавок за стаж работы в компании, доплат за профессионализм, категории работников, которым они начисляются, размер стимулирующих выплат, показатели премирования, основания и пределы лишения (уменьшения) премии могут быть определены положениями о премировании либо другими подобными регламентами.

В положении о премировании работников в качестве основания лишения или уменьшения премии может быть определено наличие дисциплинарного взыскания.

В трудовом законодательстве порядок оформления лишения или снижения премии не установлен.

Поскольку сама система премирования регулируется на уровне локальных нормативных актов, лишение или снижение премии тоже должно опираться на положения соответствующих локальных актов, поэтому в приказе о премировании не требуется указывать данные о том, на каком основании конкретному работнику не начислена премия или снижен ее размер (Письмо Минтруда России от 14.03.2018 N 14-1/ООГ-1874).

Дата издания приказа о премировании

и дата увольнения работника

При увольнении по любому из оснований все суммы, причитающиеся работнику (в том числе зарплата за отработанный период), должны быть выплачены ему в день прекращения трудовых отношений (ч. 1 ст. 140 ТК РФ). В противном случае работодатель может быть привлечен к административной ответственности по ч. 1 ст. 5.27 КоАП РФ, а в случае совершения такого нарушения повторно - по ч. 4 ст. 5.27 КоАП РФ.

Если премия начислена работнику согласно приказу о премировании, принятому до его увольнения, то она должна быть выплачена.

В случае если приказ о премировании работников компании был издан после увольнения данного работника, то оснований для включения его в приказ не имеется, так как на момент издания приказа он не состоит с организацией в трудовых отношениях.

Такие разъяснения даны в Письме Минтруда России от 14.03.2018 N 14-1/ООГ-1874.

В то же время судебная практика по данной проблеме не единообразна:

- некоторые суды считают, что изложенный выше подход носит дискриминационный характер. Прекращение трудового договора с работодателем не лишает работника права на получение вознаграждения за труд и соответствующих стимулирующих выплат за отработанное время, если результаты его труда соответствуют условиям премирования, принятым работодателем. При этом не важно, уволился работник до издания приказа о премировании или после. Уволившемуся работнику полагается премия (Апелляционные определения Санкт-Петербургского городского суда от 19.01.2016 N 33-1182/2016 по делу N 2-2358/2015, Ставропольского краевого суда от 30.06.2015 по делу N 33-3855/15, Хабаровского краевого суда от 17.09.2014 по делу N 33-5167);

- ряд судов принимает решение на основе изучения и анализа условий локальных нормативных актов работодателей.

Так, п. 4.4 Положения об оплате труда и стимулирующих выплат работодателя определено, что начисление, размер и выплата премии производятся за время, фактически отработанное в периоде, за который начисляется премия (проработавшим неполное количество рабочих дней в периоде - пропорционально отработанному времени), за исключением случаев увольнения работников по любым основаниям до окончания периода, за который выплачивается премия, и уволенных до момента принятия решения о назначении и выплате премии в установленном порядке. Суд пришел к выводу: поскольку локальным нормативным правовым актом установлено, что работодатель производит премирование за период только тех работников, которые на момент принятия решения о поощрении состоят в трудовых отношениях, а не тех, которые состояли в трудовых отношениях в периоде премирования, правовые основания для признания за работницей права на выплату ей премии по итогам 2016 года у суда отсутствовали (Апелляционное определение Приморского краевого суда от 20.06.2017 по делу N 33-6115/2017).

В другом деле суд установил, что п. 6.8 Положения о премировании предприятия премии не выплачиваются работникам, уволившимся до момента выплаты премии за отчетный период.

Суд посчитал несостоятельным довод о нарушении прав работников, уволившихся до момента выплаты премии за отчетный период, связанный с невыплатой истцу премии за декабрь 2012 года, решение о выплате которой принималось после его увольнения. Данное условие - выплата премии только продолжающим работать на предприятии работникам - по своей сути носит такой же стимулирующий характер, как и достижение определенных результатов в работе, и, следовательно, установление такого критерия не противоречит целям выплаты премии и не носит дискриминационного характера (Апелляционное определение Пермского краевого суда от 18.11.2013 по делу N 33-10685/2013).
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