
1. Сокращенпе чиспевпости или штдта работпиков

При сокращении численности или rmaTa работников необходимо:
1) определить категории работников, не подлежащих }ъольнеЕию. ПолныЙ перечеНЬ ТаКИХ

работников }казан в ст. 26l ТК РФ;
2) определить кр}т лиц, имеющих преимуцествеяное право на оставление на работе в

соответствии со ст. l79 ТК РФ;
3) письменно и персонмьно }ъедомить кzDкдого работника, подлеж;uцего увольнению в

связи с сокращением, под роспись:
- не позднее чем за 2 месяца до }ъольнения - для работников, работшощих у работодателя-

юридического лица;
- не позднее чем за 7 календарньж дIей - для работника, принятого на сезонные работы;
- не позд{ее чем за З калеЕдарньП дня - дJUl работяика, закJIюtшвшего трудовой договор

сроком до 2 месяцев;
- в срок, }кlвtшный в труловом договоро, - для работЕйков, работающих у работодатеJIя -

индивидуЕlльЕого предпринимателя;
4) письменнО предложить работнику вакантн},ю должность (при ее наличии),

соответств},юцуrо его квалификшIии и состоянию здоровья, или другуо работу (в том числе ниже

опла.*лваемую);
5) пЬи- отказе работника от дрlтой работы удостоверить данный факт письменно

(проставить отметку в уведомлении об отказе от дрlтой работьi или состiшить акт об отказе

рiбоr*r*u, проставитЬ свою подписЬ в предложении др}той работы);
6) при отс}тствии другой рабо;ы или отказе работника от предложенной работы, по

истечении срока предупре*дъп* 1ronrru работника с выплатой вьrходного пособия:

- в размере среднего меся.Iного заработка - работникам, работающим у работодатеrrя -

юридического лица;
- в размере дв}хнедельного заработка - сезонным работникtlм;
- в размере, }казанном в трудовом договоре, - работникаrr,r, работшоцшм у индивидуального

предприниматеJUI:
7) сохранить за работниками организаций средlий заработок Еа период трудоустройства:

- не свыше 4 месяцев со дня увольнения;
- не свыше б месяцев со дня увольнения;
8) правильно оформить 1ъольнение:
- издатЬ приказ О прекращении Трудовьrх отношеЕии;
- oan*o*"r" работника с приказом под роспись (при отказе работника с ним ознакомитъся

- составить акт);
- вIIести в трудовуо книжку запись об рольнении;
- оrп*о*Й рiбоr""*Ч с записями за период его работы у данЕого работодателя,

подтвердиВ это подписьк) работника и подписьЮ лица, )полномочеЕного на ведение трудовьD{

ПАМЯТКА РАБОТОДАТЕЛЮ!

последний день работы произвести с работником полньй расчет, вьшлатить
кЕижек;

в

компенсшIию за неиспользовaнньй отпуск, вьцать трудовую книжку,
нужно лп уведомлять спужбу заrrятости о предстоящем сокращенпи

ВдЖНо!НеобхоДимосообщитьвслУжбУзtlнятостиопредстоящеМсокраIцении
(работолатель-ОргмизаIиJl не позднее чем за два м9сяца, а работодатель - индивидуальньй

предприниматель не позднее чем за две Еедели до сокращеЕия, а в слrIае, если решение о

сокршцении числеяности или штата работников организации может привести к массовому

y"on""an"o работников, - не позднее чем за три месяца до нача.llа проведения соответствующих

,еропри"rий) в электронном виде через портал <Работа в России> по адресу: www,trudvsem,ru

nr6o u ч"rrр затIятости нас9ления по месту нахождения работодателя, В слуrае невозможности

np"oo"r*n""r" информации в электронном виде иJIи в центр зtш{ятости ЕасолениrI необходимо
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сообщить об этом в Агентство по заЕятости населения и мигршIионной политике КаrvчатСКОГО

крм по телефонам: 8 (4152)42-48-85, 8(4152)42-78-Зl.
2. Введение неполного рабочего дня

Если работник согласен работать в режиме неполного рабочего дtu, зalкJпоIlите с Еим

дополнительное соглашение к трудовому договору (абз. б ч.2 ст. 57 , ст.'72 ТК РФ).
На практике тzlкже издЕlют приказ об установлении неполЕого рабочего дяя (в

произвольной форме).
С приказом рекомендуем озЕrжомить под подпись работника и других поименованньD( в

нем лиц.
Если работник отказывается от работы на неполный рабочий день, то нlжно собшо.шать

специальньй порядок. В частности, обоснуйте новьй режим изменением орг(шизtщионIIьD( иJIи

технологическиi условий труда, издайте приказ об этом. Уведомьте работника об изменеяиD( и их

приtмндх (обычно миниму1л за два месяца). Также письменно предложите вrlкaшсии д.пя перевода

1""л, "ar"j. 
Если работник по окончании срока предупрежденЕя TEIK и не согласится работать в

рa*""a n"nonno.o рабочего дня, оформите }ъольнение по п, 7 ч, 1 ст, 77 ТК РФ, А если

переД}ъ!аетисоГЛасится'подпишитесЕимдополяиТельноесоглашениектрУдоВомУдогоВорУ'
Нужно ли уведомлять службу занятостп об устаповленпи работнпку режима

неполпого рабочего дня
вджно! необходимо сообщить в службу зtlнятости об установленIrи работнику режима

неполного рабочего дня (в течение трех рабочих дней после принятия рошения о проведевии

соответств)'ющих мероприятий) в электронном виде через портал <работа в России> по адресу:

www.trчdчsеm.rч либо В центр зtшятосТи населения по местУ Еахождения работодателя, В сlryчае

Еевозможности предоставления информачии в электронном виде иJIи в центр завятости населения

необходимо сообЬть об этом в Агентство по заЕятости населеЕия и мигрдIионIrой политике

Камчатского края по телефонам; 8 (4152)42-48_85, 8(4152)42-78-31,

3. Простой по впше работоддтеля

под простоем понимается временная приостановка работы по причи]{1y_ ?кономического,
технологического, технического или организационного xaprrкTepa (ч, З ст,12,2 ТК РФ),

ВремяпростояповинеработодателяоплаtМВаетсявразмеренеменееДВ)D(третейсреДней
заработнЪй платы работника (ч. 1 ст. 157 тк рФ),

Законодательно процед}ра оформления простоя по виЕе работодатеJи ве устаповлена, На

практике введение простоя по вине работодателя обычно оформляется письме}Iным приказом

(распоряжением) работодатеJrя.
В целях максимЕIльного соблюдения трудовых прав работников в дtlнном приказе

фаспоряжении) следует дазать:
-вотношениикогоВВодиТсяпростой(всейоргализачии,еефи.шrала,подр}деления,
определенного работника и т,д,);

- причины введения простоя;
- время начаJIа и окончaшия простоя;

- размер оплаты времен, npo"o" (которьй ве может бьпь ниже двlх третей средней

заработной платы работника);
- где будуг находЕться работники во вромя простоя (на рабочих местах и:м будуг

освобождены oi ,еобход"мо"ти прис}тствовать на работе),

Время простоя не относится ко времени отдьD(а, поэтому формально работники во время

npo"ro"' ,rо йra работодателя должны нtlходиться Еа своих рабочих местах, однако

,ri"o"r*rrя"r"", T го работодатель может издать приказ фаспоряжение), позволяюц{ий работникам

в этот период отсугствовать на рабочем месте (ст, t 07 тк рФ),

н}экпо лп уведо*"о"r" с"тужбу занятостп об усташовлении работпику простоя

вджно! необходйо сообщит" 
" 

службу зu"ятости об устшrовлении работнику простоя (в

течение трех рабочих дяей после принятия решения о проведении соответствуюIцих мероприятий)

в электронном видо через порта,r кРабота в России> по адресу: www,trudvsem,ru плбо в центр
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занятости населения по месту нахождения работодателя. В слуlае невозможности предоставленI,IJI

информации в электронном виде или в центр заIrятости населения необходимо сообщить об этом в
Агентство по зalнятости населения и миграционной политике Камчатского крм по телефонаrr.r: 8

(4 l 52)42-48_85, 8(4152)42-78-3 l.

4. Отпуск без сохраrrения заработной плдты

Инициатива предоставления отгryска без сохранения заработной платы (подача заявления)

должна исходить от работника (ч. 1 ст. 128 ТК РФ).
Работодатель по закоЕу IIе может отпрtlвить работника в такоЙ ошryск из-за умеНьШеНИЯ

объема работ или финансовьп< трудностей в организации.
HyrKHo лп уведомлять слуlкбу занятости об установленип работнику простоя

вджНо! Необходимо сообщить в службу занятости о предостaвлеЕии работпику отпуска

без сохранения заработной платы (в течение трех рабочих дней после принятия решения о

проведении соответств}.ющих мероприятий) в электровном виде через портал <работа в России>

nb адр""у' www.trudvsem.ru rшбо в цептР зшIятости населения по месту нtlхождеЕпя работодателя.
В слlчае невозмо}Glости предоставления ипформации в электронном виде или в центр зirнJIтости

населения необходимо сообщить об этом в Агентство по занятости населения и миграционной

политике Камчатского крtш по телефонilм: 8 (4152)42_48-85, 8(4152)42-78-3l,

5. Перевод работника на дистанционшый режпм

Несмотря на то, что Ж РФ не содержит прямых норм, реryлир)тоццх процесс перевода

работника на дистанционный режим работы, при Tlrlсoм переводе:

1) возьмите с работника заявление о переводе.
Если работник не согласен, это не значит, что его нельзя перовести яа д4стtшционньй трул,

так как перевод }ra удаленку не явjulется переводом на д)угую рабоry иrш доJIжность,

то работодатель вправе воспользоваться положениями статьи 74 ТК РФ,

В сллае согласия работника, он может быть переведея на дистilнционнъй режим в депь

получения тtlкого согласия.
2) оформите соглашение с работником.
полутив согласие подчиненного работать из дома приступайте к оформлению изменений

условий 1Фудового договора. Повторимся, что перевод на дистzlнционньй труд - 
это только

"aran"n"a у"повий трула. Ведь подчиненньй булет туд4ться у того же работодатеrrя, вьшолнять

все те же трудовые фупкцrrп и обязанности. Его должность и йнстукции полностью сохрaшяются.

лишь на ймя (или' постоянно) работник будет трудиться из дома. Таким образом, уд,шенка

не явJuIется переводом на лругlто работу.
в дополнительном соглашении к трудовому договору, пропишlите условие о том, что

работа выполпяется дистzшционно. Это гл{lвное условие, I(ttk перевести работника

nu д""rч"цrоrrпую рабоry на определенный период времени, Место работы - ук,Dките только

нмменование рабоiолателя. Пропишите порядок обеспечения безопасных условий и охрану труда

подчиненного, переведенного на удаленку, согласно абз.|7, 20лl2|ч. 2ст. 212тк рФ.

обозна.ъте порядок и условия обмена электронными док}ментами и прочей информаtией,

необходимой для вьшоJтнения рабо,+,rх фlъкчий. особое внимание уделпте правилам обмена

информачией, составляющей государственную или корпоративную тайяу. Определите порядок

,"rron"ro*unr" и сроки обесПечения работОдателем работника имуществом, 
_ 

програL{мными

средствами, СРеДСТВllJt{и запIиты информаuии и иным. Зафиксируйте условия об ос}rцествлеяии

контролЯ над выполнением трудовьD( функчий, Например, проIшшите периодиtшость и сроки

представления отчетов, время вьtхода на связь и так далее,

з) платите зарплату дистанционному работнику.
ypou"ru зар;ботн;й платы при переводе работника на удаленньй туд не должен бьrть

ниже устtшовлеIrного труловым договором. По сри специ,lлист будет выполнять все те же

фrъкции и обязанности, только из дома иJIи другого мест4 вне местоположения работодателя,

ПЬurо"у оснований для снижения заработка нег. Перечислять заработн},ю плату необходимо в те
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же сроки, что устttновлены трудовым и коллективным договорtl},Iи. То есть не реже двух раз в
месяц каждые l5 дней.

4) платите наJIоги и взносы.
Вознаграждения за удаJIеЕнуIо работу подлежат обложению Н,ЩФЛ в полном объеме.

Удерживайте подоходньй цалог по ставке 13о%. При расчете Н!ФЛ уlитьrвайте вычеты и льготы,
предусмотренные НК РФ. С,траховые взносы с заработной платы дистанционЕого работника
платите в общем порядке. Тарифы по взносаý{ определяйте в том же порядке, что и дJIя офисньп<

работников.
Если работник отказаJ,Iся подписать допоJIнительное соглашевие, то перевести сотудников

на удаленку можно и без согласия. .Щля этого соб.шодайте требования статьu 74 ТК РФ.
Работодатель обязан }ъедомить подlIинеЕпьD( о предстояцшх измененЕJIх условий 1тудового
договора за два месяца до наступления }.казанньD( изменений. Если работодатель физическое
лицо, то уведомить подчиненного нукно за 14 дrей до того, как перевести сотрудника на
дистанционЕ}.ю рабоry. Подчиненного следует ознtжомить с грядущими изменеЕиями под

роспись. Если он откФкется по.щIисатъся в ознt!комлении о переводе, то в прис}тствии свидетелей
зачитайте вслух текст }ведомления. Состазьте акт, свидетельств}тощий об уведомлении
сотудника. Если подчиненньй не желает работать ,щIстанциоЕно, то в письменном виде
предложите сотруднику другуо имеющlтося работу. Это может бьггь вакантная должЕостъ или

работа, соответствующм квалификации работпика, так и вакrштная нижестояцlц должность иJlи

нижеоплачиваемая работа.
Нlчспо ли уведомлять службу запятости о переводе работнпка на диставциопный

режим
ВЫКНО! Необход.tмо сообщить в службу з.lнятости о переводе работника на

дистанционный режим (в течение трех рабочих дrей после приЕятия решения о проведении
соответств}тощих меропршттий) в электронном виде через портаJI <Работа в России> по адресу:

wrruw.trudvsem.ru либо в центр занятости населения по месту нахождения работодателя. В Случае

невозможности предоставления информации в электоняом виде иJш в центр занятоСти населения

необход.tмо сообщить об этом в Агентство по з{шятости населенIIJI и миграционяой политике
Камчатского края по телефонам: 8 (4152)42-48-85, 8(4l52)42-78-31.


