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Аннотация
Цель этого практического пособия – облегчить и упростить труд работников кадровых служб, дать специалистам исчерпывающие ответы на любые вопросы, возникающие при работе с персоналом, показать многочисленные нюансы, которые помогут избежать ошибок при ведении кадрового делопроизводства.
Воспользовавшись примерами из книги, вы сможете быстро составить любой документ, связанный с приемом, перемещением или выбытием работников, их выездом в командировки и обучением, грамотно оформить табели и зарплатные ведомости, отпуска и компенсации.
В удобной и доступной форме в издании изложены все ключевые вопросы организации работы кадровой службы, взаимодействия работников и работодателей, хранения и уничтожения документов.


Виталий Викторович Семенихин
Кадровый документооборот


1. Основные положения


1.1. Понятие кадрового делопроизводства

Кадровое делопроизводство — это отрасль деятельности, документирующая трудовые отношения. Кадровая документация фиксирует информацию о наличии и движении персонала, в результате все кадровые процедуры приобретают документальное оформление (например, прием, перевод, поощрение, применение дисциплинарного взыскания, командировка, отпуск, увольнение и др.).
Любой кадровый документ фиксирует юридически значимые факты, которые являются основанием совокупности корреспондирующих друг другу прав и обязанностей работника и работодателя.
Большинство кадровых документов содержит информацию, обладающую высокой социальной значимостью. Поэтому отношение к работе с такими документами должно быть чрезвычайно серьезным. Поскольку от правильности заполнения кадровых документов зависит подтверждение определенных юридических фактов, на основе которых возникают те или иные права работника.
Ведение кадрового делопроизводства позволяет эффективно решить сразу несколько задач:
• документально оформить трудовые отношения, формализовать кадровые процедуры у конкретного работодателя;
• построить стройную систему управления персоналом, отвечающую стратегическим задачам руководства;
• регламентировать взаимоотношения работника и работодателя;
• создать организационно-правовые основы трудовой деятельности как для работников, так и для работодателя;
• разрешить трудовые споры.
По основным кадровым процедурам различают следующие виды кадровых документов.
1. Документация по приему на работу:
• заявление о приеме на работу;
• контракт о назначении на должность;
• приказ о приеме на работу;
• протокол общего собрания трудового коллектива о приеме на работу.
2. Документация по переводу на другую работу:
• заявление о переводе на другую работу;
• представление о переводе на другую работу;
• приказ о переводе на другую работу.
3. Документация по увольнению с работы:
• заявление об увольнении;
• приказ об увольнении;
• протокол общего собрания трудового коллектива об увольнении.
4. Документация по оформлению отпусков:
• график отпусков;
• заявление о предоставлении отпуска;
• приказ о предоставлении отпуска.
5. Документация по оформлению поощрений:
• представление о поощрении;
• приказ о поощрении;
• протокол общего собрания трудового коллектива о поощрении.
6. Документация по оформлению дисциплинарных взысканий:
• докладная записка о нарушении трудовой дисциплины;
• объяснительная записка о нарушении трудовой дисциплины;
• приказ о наложении дисциплинарного взыскания;
• протокол общего собрания трудового коллектива о наложении дисциплинарного взыскания.
Исходя из основных управленческих задач, комплекс кадровых документов можно также представить в виде системы, включающей в себя следующие, связанные единством происхождения и различающиеся по функциональному назначению группы (подсистемы) документов.
1. Организационно-правовая документация:
• правила внутреннего трудового распорядка;
• штатное расписание;
• положение о структурном подразделении;
• график отпусков;
• должностные инструкции.
2. Персональная документация:
• трудовая книжка;
• личное дело;
• личная карточка работника.
3. Договорная документация:
• коллективный договор (соглашение);
• трудовой договор.
4. Распорядительная документация:
• приказы по личному составу.
5. Учетная кадровая документация:
• учетные формы (книги, журналы и др.) кадровой документации;
• документация по учету рабочего времени и расчетов с персоналом.
6. Информационно-справочная документация.
Причем к локальным нормативно-правовым актам относятся:
• правила внутреннего трудового распорядка;
• коллективный договор;
• штатное расписание;
• положение о должностной инструкции;
• положение о защите персональных данных работников;
• положение по оплате труда;
• положения о структурных подразделениях и др.
Состав документов кадровой службы в реальности значительно шире, он включает переписку с другими сторонними организациями, контролирующими организациями, отчетную, плановую документацию, а также значительный объем нормативной и нормативно-справочной документации.
Нормативная и нормативно-справочная документация регламентирует единообразную практику применения норм права и является правовой основой деятельности кадровой службы.

1.2. Положение об отделе кадров

Положение об отделе кадров разрабатывается начальником отдела кадров совместно с сотрудниками юридического отдела и делопроизводителем на основе учредительных документов организации, документов, регулирующих деятельность организации в области управления кадровыми ресурсами, а также типовых (примерных) положений о кадровой службе. Это позволяет подготовить документ, который отражает все вопросы деятельности подразделения.
Законодательно утвержденной формы положения об отделе кадров нет, поэтому каждая организация решает сама, какие вопросы в нем отражать.
Обычно положение об отделе кадров имеет следующую структуру.
1. Общие положения.
2. Цели, задачи, функции.
3. Полномочия.
4. Взаимодействие.
5. Ответственность.
6. Заключительные положения.
Рассмотрим подробнее содержание каждого раздела.
В разделе «Общие положения» указывают цели кадровой работы, полное и сокращенное название кадрового подразделения, руководство и порядок формирования его штатной структуры, документы, которые регламентируют как деятельность кадровой службы в целом, так и ее отдельных сотрудников.
В следующем разделе определяют цель деятельности кадровой службы и задачи, которые обеспечивают ее выполнение, а также функциональные обязанности в области кадровой работы.
В разделе «Полномочия» перечисляют права, которые предоставлены кадровой службе для достижения целей и задач своей деятельности.
Порядок сотрудничества с другими структурными подразделениями (отделами), их руководителями и сотрудниками регламентируют в разделе «Взаимодействие». Он касается вопросов получения, отдачи и выполнения распоряжений руководства организации, а также обмена документами как внутри организации, так и с другими организациями.
В разделе «Ответственность» определяют ответственность начальника отдела кадров за выполнение возложенных на него функций и ответственность работников отдела, которая устанавливается должностными инструкциями.
В «Заключительных положениях», как правило, прописывают порядок внесения изменений, дополнений и уточнений в действующий документ.
Положение об отделе кадров утверждается руководителем организации с проставлением даты утверждения. После утверждения положение об отделе кадров прошивается, скрепляется печатью организации и заверяется подписью руководителя организации (печатью отдела кадров и подписью начальника отдела кадров).
Положение составляется в двух экземплярах: один экземпляр хранится в отделе кадров, а другой — у руководителя организации.
Сотрудники отдела кадров должны быть ознакомлены с положением под роспись.
Отметим, что зачеркивать и делать исправления непосредственно в тексте положения об отделе кадров категорически запрещено.
Чтобы внести в положение об отделе кадров какие-то изменения или дополнения, руководитель организации должен издать соответствующий приказ. Формулировка может выглядеть следующим образом: «дополнить раздел «Ответственность» пунктом… изложив его в следующей редакции: «…». А затем подробно изложить текст дополнения или изменения.
Пример
Приведем образец положения об отделе кадров:
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1.3. Требования к оформлению кадровой документации

В Трудовом кодексе Российской Федерации не содержатся требования к оформлению документов, за исключением требования об обязательном подписании приказов (распоряжений) по личному составу работодателем и отметке об ознакомлении работника с содержанием приказов (распоряжений), а также локальных нормативных актов, имеющих отношение к трудовой функции работника, и коллективного договора. К форме трудового договора предъявлено следующее требование: заключать его в письменной форме и составлять в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами.
В соответствии с «Общероссийским классификатором управленческой документации» ОК 011-93, утвержденном постановлением Госстандарта РФ от 30 декабря 1993 г. № 299 кадровое делопроизводство должно включать две системы документов:
• унифицированную систему организационно-распорядительной документации;
• унифицированную систему первичной учетной документации (группа документации по учету труда и его оплаты).
Правила оформления документов, входящих в систему организационно-распорядительной документации определены ГОСТом Р 6.30-2003. Этим стандартом установлены требования к оформлению реквизитов документов и требования к бланкам документов.
Указания по применению и заполнению унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты содержатся в постановлении Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».
Реквизит документа — это обязательный элемент оформления официального документа (п. 39 ГОСТ Р 51141-98).
ГОСТ Р 6.30-2003 устанавливает следующие реквизиты, которые используются при подготовке и оформлении организационно-распорядительных документов:
01 — Государственный герб Российской Федерации;
02 — герб субъекта Российской Федерации;
03 — эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);
04 — код организации;
05 — основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;
06 — идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);
07 — код формы документа;
08 — наименование организации;
09 — справочные данные об организации;
10 — наименование вида документа;
11 — дата документа;
12 — регистрационный номер документа;
13 — ссылка на регистрационный номер и дату документа;
14 — место составления или издания документа;
15 — адресат;
16 — гриф утверждения документа;
17 — резолюция;
18 — заголовок к тексту;
19 — отметка о контроле;
20 — текст документа;
21 — отметка о наличии приложения;
22 — подпись;
23 — гриф согласования документа;
24 — визы согласования документа;
25 — оттиск печати;
26 — отметка о заверении копии;
27 — отметка об исполнителе;
28 — отметка об исполнении документа и направлении его в дело;
29 — отметка о поступлении документа в организацию;
30 — идентификатор электронной копии документа.
Состав реквизитов, характеризующих конкретный документ, определяется целями создания документа, его назначением, требованиями к содержанию и форме данного документа, способом документирования.
Государственный герб Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с Федеральным конституционным законом от 25 декабря 2000 г. № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации».
Герб субъекта Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с правовыми актами субъектов Российской Федерации.
Код организации проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО).
Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.
Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.
Код формы документа проставляют по ОКУД.
Наименование организации, являющейся автором документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах.
Над наименованием организации указывают сокращенное, а при его отсутствии — полное наименование вышестоящей организации (при ее наличии).
Наименования организаций субъектов Российской Федерации, имеющих наряду с государственным языком Российской Федерации (русским) государственный язык субъектов Российской Федерации, печатают на двух языках.
Сокращенное наименование организации приводят в тех случаях, когда оно закреплено в учредительных документах организации. Сокращенное наименование (в скобках) помещают ниже полного или за ним.
Наименование филиала, территориального отделения, представительства указывают в том случае, если оно является автором документа, и располагают ниже наименования организации.
Справочные данные об организации включают в себя: почтовый адрес; номер телефона и другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и другие).
Наименование вида документа, составленного или изданного организацией, должно быть определено уставом (положением об организации) и должно соответствовать видам документов, предусмотренным ОКУД (класс 0200000).
Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола — дата заседания (принятия решения), для акта — дата события.
Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату.
Например, дату 10 августа 2010 года следует оформлять 10.08.2010.
Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который можно дополнять по усмотрению организации индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и другим.
Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе. Незарегистрированный документ юридической силы не имеет.
Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ.
Место составления или издания документа указывают в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и «Справочные данные об организации». Место составления или издания указывают с учетом принятого административно-территориального деления, оно включает в себя только общепринятые сокращения.
В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают перед фамилией. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже:

Минюст России
Департамент информатизации
и научно-технического обеспечения

Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже:

Генеральному директору
ЗАО «Мираж»
Н.П. Романову

или

ОАО «Союз»
Главному бухгалтеру
В.М. Сидихину

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи. При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес:

Государственное учреждение
Всероссийский научно-исследовательский
институт документоведения и архивного дела
Чернышева ул., д. 31, Новосибирск, 644099

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес:
Белоусову А.И.
ул. Звездова, д. 19, кв. 4,
г. Омск, Варшавский р-н,
Омская область, 402341

Гриф об утверждении признается реквизитом официального документа, придающим нормативный или правовой характер его содержанию.
Документ может утверждаться двумя способами: должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом.

УТВЕРЖДАЮ
Генеральный директор ОАО «Восход»
Личная подпись П.Е. Иващенко
Дата

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.
При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения выглядит так:

УТВЕРЖДЕН
решением общего собрания
акционеров от 26.08.2010 № 24

Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.
Гриф утверждения присутствует не на каждом документе, поэтому рекомендуем обратиться к специальному перечню документов, подлежащих утверждению, который содержится в Приложении № 4 приказа Главного архивного управления СССР от 25 мая 1988 г. № 33 «Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения».
Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом, включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату:

Тимофеевой Е.Г.
Румянцевой Р.С.
Прошу подготовить проект
Коллективного договора ОАО «Гелиос»
к 26.08.2010
Личная подпись
Дата

Допускается оформление резолюции на отдельном листе.
Заголовок к тексту включает в себя краткое содержание документа. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа.
Например: приказ о создании аттестационной комиссии, должностная инструкция.
Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль».
Текст документа составляют на государственном языке Российской Федерации или на государственных языках субъектов РФ в соответствии с законодательством РФ и субъектов РФ.
В документах (приказ, распоряжение и т. д.) организаций, действующих на принципах единоначалия, а также документах, адресованных руководству организации, текст излагают от первого лица единственного числа («приказываю», «предлагаю», «прошу»).
В документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа («постановляет», «решил»).
В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа («приказываем», «решили»).
Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили», «решили»).
В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («отдел осуществляет функции», «в состав объединения входят», «комиссия установила»).
В письмах используют следующие формы изложения:
— от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»);
— от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить»);
— от третьего лица единственного числа («министерство не возражает»).
Отметку о наличии приложения. Этот реквизит не является обязательным. Он проставляется в том случае, если письмо имеет приложения. Слово «Приложение» печатается от левого поля подтекстом. Существует несколько способов оформления этого реквизита.
Если в тексте письма упоминается название приложения (например, «Направляем вам проект инструкции по делопроизводству…»), то отметка о нем оформляется следующим образом:

Приложение: на 8 л. в 2 экз.

Если в тексте письма приложение не называется, то отметка о приложении содержит его полное название, количество страниц и экземпляров:

Приложение:
Проект коллективного договора
от 04.09.2010
№ 03–03/63 на 4 л. в 2 экз.

Если к письму прилагаются несколько документов, то документы-приложения нумеруются, и в каждом указывается количество страниц и экземпляров:

Приложение:
1. Инструкция по делопроизводству
на 12 л. в 2 экз.
2. Проект коллективного договора
от 04.09.2010
№ 03–03/63 на 4 л. в 2 экз.

Если письмо направляется нескольким адресатам, а приложение предназначено только одному из них, отметка о наличии приложения содержит следующие сведения:

Приложение: на 6 л. в 2 экз. в первый адрес.

Подпись — это реквизит, придающий юридическую силу документу, представляет собой собственноручную роспись полномочного должностного лица.
В состав реквизита «Подпись» входят наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное — на документе, оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия), например:

Вице-президент Ассоциации
региональных банков России Личная подпись В.В. Ионкин

или на бланке:

Вице-президент Личная подпись В.В. Ионкин

Допускается в реквизите «Подпись» центрировать наименование должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки:

Исполнительный директор Личная подпись Е.В. Авдеев
ЗАО «Партнер»

При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывают.
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности:

Директор академии Личная подпись М.В. Ерофеев
Главный бухгалтер Личная подпись И.В. Козинова

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне, например:

Заместитель директора Заместитель директора
по маркетингу по маркетингу
Личная подпись И.Н. Королев Личная подпись Т.А. Руденко

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением, например:

Председатель комиссии Личная подпись К.П. Рыжков
Члены комиссии Личная подпись А.Н. Антонов
Личная подпись А.С. Корнеев
Личная подпись О.И. Румянцев

Важным является вопрос: кто может подписывать документ в отсутствие начальника? Это положение может быть специально оговорено в должностной инструкции заместителя руководителя.
Гриф согласования также является реквизитом официального документа, выражающий согласие учреждения или его органа, не являющегося автором документа, с его содержанием.
Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования:

СОГЛАСОВАНО
Ректор Финансовой академии
при Правительстве Российской Федерации
Личная подпись А.Г. Грязнова
Дата

Согласование документа оформляют визой согласования документа, которая включает в себя подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания:
Руководитель отдела маркетинга
Личная подпись А.С. Кознев
Дата

При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются
Руководитель отдела маркетинга
Личная подпись А.С. Кознев
Дата

Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу.
Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи. Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал конец наименования должности лица, подписывающего документ (захватывать начало подписи не следует, так как в некоторых случаях необходимо четкое различение подписи для ее дальнейшей идентификации).
Отметка об исполнителе — это реквизит, который включает в себя фамилию и номер телефона или фамилию, имя, отчество и номер телефона специалиста, который непосредственно готовил документ, а значит, и хорошо разбирается в проблеме:

В.А. Ерофеев
624 64 84

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа краткие сведения об исполнении, слова «В дело», номер дела, в котором будет храниться документ.
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ.
Отметка о поступлении документа в организацию содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости — часы и минуты).
Допускается отметку о поступлении документа в организацию проставлять в виде штампа.
Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наименование файла на машинном носителе, дату и другие поисковые данные, устанавливаемые в организации.
Кроме общих требований к реквизитам документов, описанных выше, существуют также требования к бланкам документов. Большинство организационно-распорядительных документов: протоколы, приказы, положения, инструкции, письма, справки, и так далее — должны создаваться на бланках документов. На простой бумаге в произвольной форме могут быть написаны заявление о приеме на работу или объяснительная и докладная записка, отзывы и доклады.
ГОСТ Р. 6.30-2003 устанавливает два стандартных формата бланков документов — А4 (210× 297 мм) и А5 (148× 210 мм). Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:
20 мм — левое;
10 мм — правое;
20 мм — верхнее;
20 мм — нижнее.
Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов.
Бланки документов оформляют в соответствии с приложением А к ГОСТ Р 6.30-2003. Ориентировочные границы зон расположения реквизитов обозначены пунктиром. Каждая зона определяется совокупностью входящих в нее реквизитов.
В зависимости от расположения реквизитов устанавливают два варианта бланков — угловой и продольный.
Реквизит 01 (Государственный герб Российской Федерации), а также 02 (герб субъекта Российской Федерации) и 03 (эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания) располагают над серединой реквизита 08 (наименование организации).
Реквизит 03 допускается располагать на уровне реквизита 08.
Реквизиты наименование организации, справочные данные об организации, наименование вида документа, место составления или издания документа, ограничительные отметки для реквизитов дата документа, регистрационный номер документа, ссылка на регистрационный номер документа и дату в пределах границ зон расположения реквизитов размещают одним из способов:
— центрированным (начало, и конец каждой строки реквизитов равно удалены от границ зоны расположения реквизитов);
— флаговым (каждая строка реквизитов начинается от левой границы зоны расположения реквизитов).
Для организации, ее структурного подразделения, должностного лица устанавливают следующие виды бланков документов:
— общий бланк;
— бланк письма;
— бланк конкретного вида документа.
Общий бланк используют для изготовления любых видов документов, кроме письма.
Общий бланк в зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты:
• Государственный герб Российской Федерации (Герб субъекта Российской Федерации или эмблема организации или товарный знак);
• наименование организации;
• дата документа;
• место составления или издания документа.
Бланк письма в зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты:
• Государственный герб Российской Федерации (Герб субъекта Российской Федерации или эмблема организации или товарный знак);
• код организации;
• наименование организации;
• справочные данные об организации;
• идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП).
И при необходимости указываются ограничительные отметки для верхних границ зон расположения реквизитов:
• дата документа;
• регистрационный номер документа;
• ссылка на регистрационный номер документа и дату;
• место составления или издания документа;
• адресат;
• резолюция;
• заголовок к тексту;
• отметка о контроле;
• текст документа.
Бланк конкретного вида документа, кроме письма, в зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты:
• Государственный герб Российской Федерации (Герб субъекта Российской Федерации или эмблема организации или товарный знак);
• наименование организации;
• наименование вида документа;
• место составления или издания документа.
При необходимости бланк имеет ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов:
• дата документа;
• регистрационный номер документа;
• ссылка на регистрационный номер и дату документа;
• заголовок к тексту;
• отметка о контроле.
Несмотря на то что при разработке бланков необходимо соблюдать положения ГОСТа Р 6.30-2003, требования к бланкам документов, возможно, конкретизировать в локальных нормативных актах, например, в инструкции по делопроизводству или правилах оформления документов. Главное, чтобы эти требования не противоречили государственному стандарту.

1.4. Номенклатура дел

Номенклатура дел — это разработанный по установленной форме систематизированный перечень наименований (заголовков) дел, заводимых организацией в процессе осуществления своей деятельности, с указанием сроков их хранения. В большинстве случаев разработка номенклатуры дел в организации (или сводной номенклатуры дел) осуществляется на основе номенклатур дел структурных подразделений, в том числе бухгалтерской службы (иного подразделения, выполняющего ее функции).
Существует три вида номенклатуры дел: типовая, примерная и индивидуальная.
Типовая номенклатура дел устанавливает состав дел, заводимых в делопроизводстве однотипных организаций, и является нормативным документом.
Примерная номенклатура дел устанавливает примерный состав дел, заводимых в делопроизводстве организаций, на которые она распространяется, с указанием индексов этих дел, и носит рекомендательный характер. Типовые и примерные номенклатуры дел используются для составления индивидуальных номенклатур дел.
Индивидуальная номенклатура дел конкретной организации — это систематизированный перечень конкретных заголовков дел, которые предположительно будут заведены в делопроизводстве организации (или ее структурного подразделения) в определенном календарном году, с указанием сроков хранения, оформленный в установленном порядке.
В номенклатуре дел содержатся заголовки дел (папок) всех документов, с которыми работает организация (входящих, исходящих, внутренних), а также справочные и регистрационные материалы — картотеки, журналы (книги) учета и выдачи документов.
Согласно требованиям подраздела 3.4 Основных правил работы архивов организаций (Решение коллегии Росархива от 6 февраля 2002 года (далее — Основные правила) номенклатура дел кадровой службы формируется в виде таблицы.
Содержание номенклатуры дел оформляется в виде таблицы. Шапка этой таблицы состоит из пяти основных разделов:
1) индекс дела;
2) заголовок дела;
3) количество единиц хранения;
4) срок хранения и номер статьи по перечню;
5) примечание.
В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс состоит из установленного в организации цифрового обозначения структурного подразделения (направления деятельности) и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения, например: 02–03, где 02 — обозначение структурного подразделения (отдел кадров), 03 — порядковый номер дела по номенклатуре (приказы по личному составу).
В графе 2 номенклатуры дел показываются заголовки дел.
Например, для отдела кадров заголовки дел могут идти в следующей последовательности.
Приказы и инструкции вышестоящей организации по кадрам.
Штатные расписания.
Приказы по личному составу.
Годовой план работы отдела.
Годовой отчет о работе отдела.
Годовой статистический отчет о движении кадров.
Личные карточки работников (форма № Т-2) и т. д.
Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.
В графе 4 указываются сроки хранения документов, номера статей со ссылкой на перечень (типовой, ведомственный), а при его отсутствии — на типовую или примерную номенклатуру дел или другое основание для установления срока хранения дел.
В графе 5 «Примечание», как правило, проставляются отметки о переходящих делах, о лицах, ответственных за формирование дел и т. д. По окончании календарного года службой делопроизводства организации в конце номенклатуры дел составляется итоговая запись о количестве заведенных дел (томов, частей), отдельно постоянного и временного хранения.
Приведем примерную форму номенклатуры дел кадровой службы в организации.
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Номенклатура дел организации печатается в нескольких экземплярах. Первый экземпляр (контрольный) хранится в канцелярии, второй используется в качестве рабочего экземпляра, третий находится у лица, ответственного за архив в качестве учетного документа, четвертый — в государственном архиве, в который передаются документы данной организации.
Сводная номенклатура дел организации пересматривается не реже, чем раз в 5 лет. В конце каждого года она уточняется руководителем организации и вводится в действие с 1 января нового календарного года.

2. Кадровое делопроизводство


2.1. Журнал учета приема, перевода, увольнения работников

Для учета движения кадров и кадровой документации используется специальный журнал. Он ведется работниками отдела кадров.
Организации могут использовать формы как утвержденные министерствами и ведомствами, так и разработанные специалистами отдела кадров.
В настоящее время законодательно утвержденной унифицированной формы журнала учета приема, перевода, увольнения работников нет, поэтому организации вправе разработать его форму самостоятельно.
Обложка журнала может выглядеть примерно так:
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На лицевой стороне журнала указываются дата начала его ведения и порядковый номер данного журнала. Графы на последующих страницах должны давать возможность отразить в них требуемые сведения.
Данные о работнике, ответственном за ведение журнала, могут приводиться на обложке журнала (лицевой или оборотной стороне), на его каждой или последней странице:
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Страницы журнала должны быть защищены от изъятия и вложений, поэтому:
1) журнал нумеруется, шнуруется, скрепляется печатью (сургучной, мастичной) и заверяется начальником отдела кадров или заместителем руководителя организации по управлению персоналом либо самим руководителем организации или
2) листы журнала нумеруются по порядку и шнуруются. На узел шнуровки листов на последней странице делается наклейка с оттиском печати отдела кадров или организации. При этом на последней странице делается заверительная надпись:
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Фамилию, имя, отчество в журналах следует указывать полностью, а наименование должности, специальности, профессии — в соответствии со штатным расписанием.
Подчистки, исправления или удаление сделанных ранее записей при помощи корректирующих средств не допускаются.
Если все же необходимо сделать исправления, то ошибочно сделанные или неправильные записи зачеркиваются одной чертой так, чтобы ранее написанный текст четко читался. Новая запись делается в той же графе. Это допустимо, если в журнале есть графа «Примечание». Тогда в нее вносится следующая запись:
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Если графа «Примечание» в журнале отсутствует, то ошибочно внесенные сведения не зачеркиваются, а под ними делается такая же отметка, как в трудовой книжке («запись № ___ в графе №___ недействительна») и указываются новые сведения.
Журнал является документом внутреннего пользования и не может передаваться работникам иных, кроме отдела кадров, подразделений без соответствующего распоряжения начальника отдела кадров.
Ознакомление руководителей подразделений или иных должностных лиц организации с журналом должно производиться в присутствии лица, ответственного за его ведение.
Журналы с определенной регулярностью, устанавливаемой в отделе кадров, представляются начальнику отдела для проверки своевременности и правильности принятых решений, для подготовки отчетов, докладов, анализа кадровой работы.
В процессе ведения журнал хранится у лица, ответственного за его ведение. Когда журнал заканчивается, на лицевой стороне обложки делается соответствующая запись.
Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием срока хранения, утвержденного приказом Росархива от 6 октября 2000 года, установлены следующие сроки хранения:

[image: ]
Пример

Журнал учета приема работников
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Журнал учета перевода работников
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Журнал учета увольнения работников
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2.2. Журнал учета приказов по личному составу (других кадровых приказов)

Издание распорядительных документов по личному составу обязательно:
— при приеме на работу, изменении условий трудового договора, прекращении трудового договора;
— при поощрении и привлечении к дисциплинарной ответственности;
— при введении единых и типовых норм выработки (обслуживания), тарифно-квалификационных справочников, единых тарифных сеток, утверждении систем оплаты труда работников;
— в случаях премирования работников и выплаты единовременных денежных вознаграждений;
— при приобретении и повышении квалификации, присвоении разрядов, классности;
— при предоставлении отпуска;
— при перемене фамилии и в других случаях.
Большинство приказов по личному составу имеют унифицированные формы, которые утверждены постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1.
Данные приказы (распоряжения) являются первичными учетными документами, на основании которых ведется бухгалтерский учет и составляется налоговая отчетность. При их оформлении необходимо учитывать требования Положения по ведению бухгалтерского учета и отчетности в Российской Федерации, утвержденного приказом Минфина РФ от 29 июля 1998 г. № 34н, а также Федерального закона от 21 ноября 1996 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете».
Рассмотрим порядок заполнения унифицированных форм приказов (распоряжений) по личному составу.
Все приказы по личному составу оформляются на бланках формата А4 и имеют следующий состав реквизитов:
— наименование организации — автора документа;
— наименование вида документа — «Приказ»;
— дата и номер приказа;
— место издания;
— заголовок к тексту;
— текст (распорядительная часть и основание издания);
— подпись;
— визы согласования;
— отметка об ознакомлении с приказом работника;
— отметка об исполнении документа и направлении его в дело.
Приказ (распоряжение) о приеме работника (работников) на работу (формы № Т-1, № Т-1а) применяется для оформления и учета принимаемых на работу работников и издается на основании трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).
Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора (ст. 68 ТК РФ).
В приказе указываются фамилия, имя, отчество принимаемого на работу, наименование структурного подразделения, профессия (должность), размер тарифной ставки, оклада, надбавок, испытательный срок, если работнику устанавливается испытание при приеме на работу, а также условия приема на работу и характер предстоящей работы (в порядке перевода от другого работодателя, по совместительству, для замещения временно отсутствующего работника, для выполнения определенной работы и др.). На основании приказа заполняются трудовая книжка, личная карточка (форма № Т-2), а в бухгалтерии открывается лицевой счет работника (формы № Т-54 или № Т-54а).
Приказ (распоряжение) о переводе работника (работников) на другую работу (формы № Т-5, № Т-5а) применяется для оформления и учета перевода работника на другую работу у того же работодателя или в другую местность вместе с работодателем.
Приказ содержит фамилию, имя, отчество работника, вид перевода, наименование структурного подразделения и наименование профессии (должности) — на прежнем месте работы; причину перевода (в полном соответствии с требованиями ТК РФ); наименование структурного подразделения, наименование профессии (должности), оклад (тарифную ставку), надбавку — на новом месте работы; изменение оплаты труда (если оно возникает).
Приказ (распоряжение) визирует начальник структурного подразделения прежнего и нового места работы и подписывает работодатель или уполномоченное им на это лицо. Приказ (распоряжение) объявляется работнику под роспись. На основании приказа заполняются: трудовая книжка, личная карточка (форма № Т-2), лицевой счет работника (форма № Т-54).
Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику (работникам) (формы № Т-6, № Т-6а) используется для оформления ежегодного и других видов отпусков, предоставляемых работникам в соответствии с ТК РФ, действующими законодательными актами и положениями, коллективными договорами и графиками отпусков. В организациях приказ заполняется, как правило, в двух экземплярах: один остается в отделе кадров, другой передается в бухгалтерию. Подписывается работодателем или уполномоченным им на это лицом, объявляется работнику под роспись.
В приказе приводятся фамилия, имя, отчество работника, наименование профессии (должности); наименование структурного подразделения; вид отпуска (ежегодный оплачиваемый, учебный, без сохранения заработной платы и др.); период работы, за который предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск; продолжительность отпуска, дата его начала и окончания.
Приказ является основанием для расчета заработной платы, причитающейся за отпуск, по форме № Т-60 «Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику». На основании приказа также делаются отметки в личной карточке (форма № Т-2) и лицевом счете (форма № Т-54).
Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (работниками) (увольнении) (формы № Т-8, № Т-8а) применяется для оформления и учета увольнения работника. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения).
В организациях приказ заполняется, как правило, в двух экземплярах: один экземпляр остается в отделе кадров, другой передается в бухгалтерию. Подписывается работодателем или уполномоченным им на это лицом, объявляется работнику под роспись. Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.
В приказе указываются фамилия, имя, отчество работника, наименование структурного подразделения, наименование профессии (должности), основание увольнения.
На основании приказа делается запись в личной карточке (форма № Т-2), лицевом счете (форма № Т-54), трудовой книжке работника, а также производится расчет с работником по форме № Т-61 «Записка-расчет при прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)».
Приказ (распоряжение) о направлении работника (работников) в командировку (формы № Т-9, № Т-9а) используется для оформления и учета направления работника в командировку. Заполняется на основании служебного задания, подписывается работодателем или уполномоченным им на это лицом.
Приказ содержит фамилию, имя, отчество работника, направляемого в командировку; наименование должности (специальности, профессии), наименование структурного подразделения; место назначения (страна, город, организация), срок командировки, даты ее начала и окончания и ее цель. При необходимости указываются источники оплаты сумм командировочных расходов, другие условия направления в командировку.
Приказ (распоряжение) о поощрении работника (работников) (формы № Т-11, № Т-11а) применяется для оформления и учета поощрений за успехи в работе. Составляется на основании представления руководителя структурного подразделения, в котором работает работник, или работодателя. Подписывается работодателем или уполномоченным им на это лицом.
В приказе указываются мотив поощрения, вид поощрения, форма поощрения, а в случае награждения ценным подарком (премией), также и его стоимость. Работодатель обязан ознакомить работника с данным приказом под роспись. Если поощрение работника не предусматривает денежного вознаграждения, то допускается исключение из формы реквизита «в сумме _________ руб. _____ коп.
На основании приказа о поощрении работника делаются записи в личную карточку (форма № Т-2) и трудовую книжку работника.
Приказы по личному составу не имеющие унифицированной формы, например, об изменении биографических данных работника, о наложении дисциплинарного взыскания (замечание, выговор), могут составляться в произвольной форме с учетом обязательных реквизитов для данных документов.
Для оформления приказов по личному составу необходимо письменное обоснование, в качестве которого могут выступать: личное заявление работника, трудовой договор, докладная записка руководителя подразделения (например, о переводе работника или о направлении его в командировку), акт (например, фиксирующие нарушение трудовой дисциплины), служебное письмо от другого работодателя с запросом на перевод работника, свидетельство о заключении брака, отражающее изменение фамилии работника и др.
В организациях, как правило, приказы по личному составу составляются совместно отделом кадров и заинтересованными структурными подразделениями.
В целом порядок разработки и оформления приказов (распоряжений) по личному составу закрепляется в Положении (инструкции) о делопроизводстве или ином локальном нормативном акте.
По структуре различают следующие виды приказов по личному составу:
простые — содержат один распорядительный раздел, действие (принять, уволить, перевести и т. д.);
сложные — содержат в приказе несколько распорядительных разделов.
В зависимости от адресата различают:
— индивидуальные — содержат информацию только об одном работнике;
— сводные — содержат информацию о нескольких работниках.
В сводном приказе по личному составу каждый пункт должен заканчиваться ссылкой на письменное основание данного распорядительного действия. Визы ознакомления работников в сводном приказе по личному составу могут располагаться либо непосредственно после текста каждого пункта приказа, либо после подписи работодателя или уполномоченного им на это лица.
Составляя сложные и сводные приказы, следует учитывать, что в один документ нецелесообразно включать информацию с разными сроками хранения. Рекомендуется выделять приказы о предоставлении отпусков и командировании работников, которые имеют сроки хранения 3 и 5 лет, в отличие от других кадровых приказов, хранящихся 75 лет. Приказы о поощрениях и дисциплинарных взысканиях, как правило, оформляют в индивидуальном порядке.
Формулировка приказа должна соответствовать действующему трудовому законодательству. Так, при увольнении — причина увольнения, обязательно указывается в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. При поощрениях и дисциплинарных взысканиях — в приказе обязательно приводится причина и вид поощрения или взыскания, согласно ст. 191, ст. 192 ТК РФ.
Фамилию, имя, отчество в приказе по личному составу следует указывать полностью, а наименование должности, специальности, профессии — в соответствии со штатным расписанием.
Приказ по личному составу приобретает юридическую силу с момента его подписания.
Приказы по личному составу, согласно требованию ТК РФ, обязательно доводятся до сведения работника под роспись.
Кроме того, по письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее 3 дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии приказов: о приеме на работу, о переводах на другую работу, об увольнении с работы и других документов, связанных с работой. Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены, надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно (ст. 62 ТК РФ).
Внимание!
Все приказы по личному составу обязательно регистрируются, причем отдельно от приказов по основной деятельности. Для этого используют одну из регистрационных форм: журнал регистрации или регистрационную карточку. В регистрационной форме указываются: дата и номер приказа, содержание приказа, лицо, подписавшее приказ, и номер дела, в которое приказ подшивается для оперативного хранения.
Учитывая различные сроки хранения приказов по личному составу, рекомендуется нумеровать их в соответствии со следующими правилами:
— обязательное отличие регистрационных индексов приказов по личному составу от индексов приказов по основной деятельности;
— применение буквенно-цифровой индексации приказов по личному составу (например, 1-к, или 1к, или 1л/с и т. п.);
— при большом количестве работников, когда образуется много кадровых приказов, их можно делить по разновидностям (например, № 1у — об увольнении, № 1/км — о командировании, № 1/о — об отпуске, № 1/п — о поощрении);
— для приказов с разными сроками хранения должны использоваться различные буквенные обозначения.
Нумеровать все приказы по личному составу одинаково и подшивать в одно дело не рекомендуется. Приказы по личному составу группируются в дела в соответствии с Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденным Росархивом 6 октября 2000 года, и сроками их хранения — 5 и 75 лет.
Все изданные приказы по личному составу организации следует фиксировать в журнале учета приказов по личному составу.
Журнал учета приказов по личному составу должен быть прошнурован, пронумерован и скреплен подписью руководителя и печатью организации.
Работник кадровой службы, ведущий журнал учета приказов по личному составу, должен заполнять графы в соответствии с текстами приказов по личному составу.
В настоящее время законодательно утвержденной унифицированной формы журнала учета приказов по личному составу нет, поэтому организации вправе разработать ее самостоятельно в произвольной форме.
Пример
Гражданином Королевым Д.П. на имя директора ОАО «Мираж» было написано заявление от 14 июля 2010 г. с просьбой о принятии его на работу с 17 июля 2010 г. на должность водителя с окладом согласно штатному расписанию. Между Королевым Д.П. и ОАО «Мираж» был заключен бессрочный трудовой договор от 15 июля 2010 г. № 65, на основании которого был издан приказ от 16 июля 2010 г. № 244к о приеме на работу Королева Д.П. с 17 июля 2010 г.
Предположим, что 20 июля 2010 г. водителя Иванова С.С. перевели на должность сторожа по состоянию здоровья. На основании этого был издан приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу от 20 июля 2010 г. № 245к.

Журнал учета приказов по личному составу следует заполнить следующим образом:
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2.3. Журнал учета личных дел, личных карточек, трудовых договоров

Порядок составления журнала учета личных дел, личных карточек, трудовых договоров, разработанный специалистами отдела кадров, аналогичен порядку составления журнала учета приема, перевода, увольнения работников.
Обложка журнала может иметь, например, следующий вид:
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Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием срока хранения, утвержденного приказом Росархива от 6 октября 2000 г., установлены следующие сроки хранения журналов учета личных дел, личных карточек, трудовых договоров:
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Пример

Журнал учета личных дел
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Журнал учета личных карточек
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Журнал учета трудовых договоров
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2.4. Личная карточка работника

Кадровая служба на каждого работника организации в первый день его работы заводит личную карточку.
На основании приказа (распоряжения) о приеме на работу работником кадровой службы заполняется личная карточка работника (форма № Т-2), утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1.
Кроме приказа (распоряжения) о приеме на работу основанием для заполнения личной карточки являются следующие документы:
— паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
— трудовая книжка или документ, подтверждающий трудовой стаж;
— страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
— документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
— документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
— другие сведения о работнике.
Напомним, что в отдельных случаях с учетом специфики работы организации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления дополнительных документов.
В раздел «Прием на работу, переводы на другую работу» личной карточки вносятся записи на основании соответствующих приказов (распоряжений), с каждой записью администрация обязана ознакомить работника под роспись.
После того как работник ознакомился с записью в трудовой книжке, он должен расписаться в личной карточке в разделе III «Прием на работу и переводы на другую работу», в графе 6 «Личная подпись владельца трудовой книжки». Кадровая служба обязана с каждой записью, вносимой в раздел III «Прием на работу, переводы на другую работу», ознакомить работника под роспись в графе 6 раздела.
Если сведения о работнике меняются, то в его личную карточку также вносятся соответствующие данные, которые заверяются работником кадровой службы.
Раздел II «Сведения о воинском учете» личной карточки заполняется:
— на граждан, пребывающих в запасе, — на основании военного билета;
— на граждан, подлежащих призыву, — на основании удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу.
Сведения об итогах аттестации, повышении квалификации, профессиональной переподготовке указываются в разделах IV «Аттестация», V «Повышение квалификации», VI «Профессиональная переподготовка» на основании документов об образовании работника.
Почетные звания работников отражаются в разделе VII личной карточки вместе с наградами и поощрениями.
На основании приказа (распоряжения) о предоставлении отпуска отметки в личной карточке делаются в разделе VIII «Отпуск», в котором ведется учет всех видов отпусков, предоставляемых работнику в период работы в организации. Если по каким-либо причинам работника отзывают из отпуска, то на основании приказа вносится соответствующая запись в раздел VIII «Отпуск» личной карточки работника, т. е. учет всех отпусков, которые предоставляются работнику в период работы в организации, ведется в разделе «Отпуск» личной карточки.
Если работник в соответствии с действующим законодательством имеет право на социальные льготы, то в раздел IХ вносятся записи о льготе, на которую работник имеет право, а также указывается номер и дата выдачи документа, удостоверяющего право работника на льготу.
Раздел Х «Дополнительные сведения» заполняется для полноты учета сведений о работниках, обучающихся в учебных заведениях и др.
Укажем особенности заполнения отдельных пунктов данной формы.
При заполнении п. 5 «Знание иностранного языка» раздела I формы указывается степень знания языка: «владею свободно», «читаю и могу объясниться», «читаю и перевожу со словарем».
В п. 7 раздела I указываются основная и другая профессия работника.
В п. 8 раздела I отражается общий трудовой стаж, а также непрерывный стаж для надбавки за выслугу лет и для доплаты к пенсии. Стаж работы (общий, непрерывный, дающий право на надбавку за выслугу лет, дающий право на другие льготы, установленные в организации, и др.) рассчитывается на основании записей в трудовой книжке и (или) иных подтверждающих соответствующий стаж документов.
При изменении сведений о работнике в его личную карточку государственного (муниципального) служащего вносятся соответствующие данные, которые заверяются подписью работника кадровой службы.
Основными документами, на основании которых заполняется раздел II «Сведения о воинском учете», являются:
— военный билет (или временное удостоверение, выданное взамен военного билета) — на граждан, пребывающих в запасе;
— удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу, — на граждан, подлежащих призыву на военную службу.
На граждан, пребывающих в запасе, сведения в разделе II «Сведения о воинском учете» указываются следующим образом:
п. 1 «Категория запаса» — на офицеров запаса не заполняется;
п. 3 «Состав (профиль)» — заполняется без сокращения (например, «командный», «медицинский» или «солдаты», «матросы» и т. п.);
п. 4 «Полное кодовое обозначение ВУС» — записывается полное обозначение (6 цифр, например, «021101» или 6 цифр и буквенный знак, например, «113194А»);
п. 5 «Категория годности к военной службе» — записывается буквами: А (годные к военной службе), Б (годные к военной службе с незначительными ограничениями), В (ограничено годные к военной службе) или Г (временно не годные к военной службе). При отсутствии записей в соответствующих пунктах военного билета проставляется категория «А»;
в п. 7 «Состоит на воинском учете» — заполняется (простым карандашом):
строка а) — в случаях наличия мобилизационного предписания и (или) штампа о выдаче и изъятии мобилизационных предписаний;
строка б) — на граждан, забронированных за организацией на период мобилизации и на военное время.
На граждан, подлежащих призыву на военную службу, сведения указываются следующим образом:
п. 1 «Категория запаса», п. 3 «Состав (профиль)», п. 4 «Полное кодовое обозначение ВУС» и п. 7 «Состоит на воинском учете» не заполняются;
п. 2 «Воинское звание» — делается запись «подлежит призыву»;
п. 5 «Категория годности к военной службе» — записывается буквами: А (годные к военной службе), Б (годные к военной службе с незначительными ограничениями), В (ограничено годные к военной службе), Г (временно не годные к военной службе) или Д (не годные к военной службе). Заполняется на основании записи в удостоверении гражданина, подлежащего призыву на военную службу;
В п. 8 раздела II у гражданина, достигшего предельного возраста пребывания в запасе, или гражданина, признанного не годным к военной службе по состоянию здоровья, в свободной строке делается отметка «снят с воинского учета по возрасту» или «снят с воинского учета по состоянию здоровья».
В случае увольнения работника на основании приказа кадровая служба делает запись в личной карточке, а работник ставит там свою роспись.
Личные дела должны храниться в архиве 75 лет.
Пример
Гражданином Ковалевым Д.П. на имя директора ОАО «Мираж» было написано заявление от 14 июля 2010 г. с просьбой о принятии его на работу с 17 июля 2010 г. на должность водителя с окладом согласно штатному расписанию. Между Ковалевым Д.П. и ОАО «Мираж» был заключен бессрочный трудовой договор от 15 июля 2010 г. № 65, на основании которого был издан приказ от 16 июля 2010 г. № 244к о приеме на работу Ковалева Д.П. с 17 июля 2010 г.

Рассмотрим порядок заполнения личной карточки принятого работника на основе предоставленных документов.
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2.5. Личная карточка государственного (муниципального) служащего

Для учета лиц, замещающих государственные (муниципальные) должности, на основании приказа (распоряжения) о приеме на работу работником кадровой службы заполняется личная карточка государственного (муниципального) служащего формы № Т-2ГС (МС), утвержденной постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1. Рассмотрим некоторые особенности заполнения этой формы.
Кроме приказа (распоряжения) о приеме на работу основанием для заполнения формы № Т-2ГС (МС) признаются следующие документы:
— паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
— трудовая книжка или документ, подтверждающий трудовой стаж;
— страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
— документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
— документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний, при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
— другие сведения о работнике.
Напомним, в отдельных случаях с учетом специфики работы организации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления дополнительных документов.
Укажем некоторые особенности заполнения данной формы по сравнению с формой № Т-2.
В п. 7 раздела I «Общие сведения» указывается ученая степень служащего: кандидат наук, доктор наук, а также код по Общероссийскому классификатору информации о населении ОК 018-95, утвержденному постановлением Госстандарта РФ от 31 июля 1995 г. № 412.
В п. 8 карточки формы № Т-2ГС (МС) отражается общий трудовой стаж, а также непрерывный, стаж государственной службы для надбавки за выслугу лет и для доплаты к пенсии. Стаж работы (общий, непрерывный, дающий право на надбавку за выслугу лет, дающий право на другие льготы, установленные в организации, и др.) рассчитывается на основании записей в трудовой книжке и (или) иных подтверждающих соответствующий стаж документов.
Рассмотрим порядок заполнения личной карточки государственного (муниципального) служащего (форма № Т-2ГС (МС)).
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2.6. Учетная карточка научного, научно-педагогического работника

В научных, научно-исследовательских, научно-производственных, образовательных и других учреждениях и организациях, осуществляющих деятельность в сфере образования, науки и технологии, для учета научных работников применяется учетная карточка научного, научно-педагогического работника (форма № Т-4), утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1.
Данная форма заполняется работником кадровой службы на основании диплома доктора наук и кандидата наук, аттестата доцента и профессора, прочих документов, а также сведений, сообщенных о себе работником. В ней отражают сведения, которые необходимы для исчисления стажа педагогической работы, надбавок, льгот и т. д.
Рассмотрим порядок заполнения карточки (форма № Т-4).
На учетных карточках научных, научно-педагогических работников работник кадровой службы ставит номер и дату составления.
На основании приказа о приеме на работу вносится запись в следующие графы: «Структурное подразделение», «Должность», «Вид работы». В целях упорядочения поиска данных о конкретном работнике среди многих других в графе «Алфавит» указывают первую букву фамилии работника.
В п. 1 «Фамилия, имя, отчество» и п. 2 «Дата рождения» вносят паспортные данные работника. Причем дату рождения записывают цифрами и прописью. В цифровом выражении дата рождения указывается отдельно в специальной колонке.
Сведения о высшем профессиональном образовании и послевузовском профессиональном образовании приводят, соответственно, в п. 3 «Высшее профессиональное образование» и п. 4 «Послевузовское профессиональное образование». Запись о высшем профессиональном образовании вносят на основании диплома, при этом указывают наименование образовательного учреждения и дату его окончания. В п. 4 записывают вид полученного образования: аспирантура, адъюнктура или докторантура. В таблице указывают наименование образовательного учреждения, дату его окончания, номер, серию и дату выдачи документа об образовании, полученную специальность.
В п. 5 на основании документов об образовании указывают ученую степень (кандидат наук, доктор наук), в какой отрасли присуждена она, дату ее присуждения, реквизиты диплома (номер, серия, дата, наименование организации, выдавшей диплом).
На основании аттестата вносят запись в п. 6, в котором приводится ученое звание работника (профессор, старший научный сотрудник по специальности, доцент, профессор по кафедре). Здесь же отражается номер аттестата, дата присвоения ученого звания, наименование организации, присвоившей ученое звание.
На оборотной стороне формы № Т-4 в п. 7 на основании записей в трудовой книжке и (или) иных подтверждающих стаж документов вносится запись об общем научно-педагогическом стаже работы, в том числе педагогическом. Здесь же указывают научные труды и изобретения работника, а к карточке прилагают список научных трудов.
Отметим, что предусмотренные в форме коды в зонах кодирования ставятся в соответствии с Общероссийскими классификаторами:
— информации о населении (ОКИН) ОК 018-95, утвержденным постановлением Госстандарта РФ от 31 июля 1995 г № 412;
— специальностей по образованию (ОКСО), утвержденным постановлением Госстандарта РФ от 30 сентября 2003 г. № 276-ст.
Учетная карточка научного, научно-педагогического работника подписывается самим работником и работником кадровой службы.
В форме № Т-4 предусмотрена таблица «Присуждение ученой степени, присвоение ученого звания и изменение научной специальности после заполнения учетной карточки», в которой делают отметки в случае, если работнику присуждены новые степени или звания после заполнения учетной карточки.
Пример
В Омский государственный институт сервиса 21 августа 2010 г. была принята на работу, на должность заведующей кафедры «Бухгалтерского учета, анализа и аудита» Ерофеева Ирина Алексеевна. На основании предоставленных документов начальник отдела кадров Ломзова В.Е. заполнила на вновь принятого работника учетную карточку (форма № Т-4).

Рассмотрим порядок заполнения учетной карточки.
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2.7. Картотека личных дел работников

Личные дела относятся к группе дел, которую подбирает в организации кадровая служба. Личные дела формируются в течение всего периода работы данного лица в организации. Исключение может составлять случай, когда сотрудник уволился из организации в том же году, в котором поступил в данную организацию на работу.
Личное дело — подборка документов о сотруднике, содержащая в себе, в том числе, его персональные данные.
В личных делах группируются документы, представленные сотрудниками при поступлении на работу, а также образующиеся в период их профессиональной деятельности в данной организации.
Как правило, в состав личного дела входят:
— внутренняя опись документов;
— анкета, личный листок по учету кадров;
— резюме (или автобиография);
— копии документов об образовании (в том числе все квалификационные свидетельства), удостоверения личности;
— справки и другие документы, подтверждающие изменения анкетных данных работника (копии свидетельства о браке, ИНН, страхового свидетельства, свидетельства о рождении детей);
— копии всех приказов о назначении, переводе, поощрениях, командировках, отпусках и т. д.;
— трудовой контракт;
— данные аттестаций;
— характеристики;
— план карьерного роста.
В течение периода работы сотрудника в организации кадровая служба учитывает каждый документ личного дела во внутренней описи.
Во внутренней описи перечисляют все документы, которые подшиты в личное дело. Изъятие документов из личного дела, замену подлинников копиями отражают во внутренней описи в графе «Примечание». В период работы сотрудника в организации во внутренней описи учитывается каждый документ личного дела. Также сотрудники отдела кадров ведут учет дополнительных сведений о сотруднике и вместе с личным листком по учету кадров помещают в начале дела. Закрывая личное дело, к нему подшивают заявление работника об увольнении по собственному желанию либо другие документы, которые служат основанием для увольнения, и копию приказа.
Внутреннюю опись подписывает составитель с указанием должности, расшифровки подписи и даты составления.
Для быстрого и безошибочного нахождения личных дел в организации рекомендуется составлять картотеку личных дел работников.
Картотека — это справочник, в котором сведения о содержании документов отражены на карточках, расположенных в соответствии с номенклатурой дел и специально разработанной схемой построения картотеки.
Необходимость создания картотеки определяется потребностями организации в информации о составе и содержании документов.
Картотека личных дел работников создается для поиска необходимых документов, содержащих сведения о работнике и его трудовой деятельности.
Карточки систематизируются в алфавитном порядке по фамилиям, в пределах одинаковых фамилий — по именам и отчествам.
В картотеке карточки располагаются в соответствии с принятой схемой систематизации. Разделы и подразделы отделяются друг от друга карточками-разделителями и указываются на ящиках с картотекой.
Условия хранения картотеки личных дел работников должны обеспечивать надежную сохранность личных дел и помещенных в них документов (сведений) от хищения (разглашения). С этой целью картотеки личных дел работников следует хранить в сейфах или плотно закрывающихся металлических шкафах.

2.8. Журнал учета личных заявлений работников

Порядок составления журнала учета личных заявлений работников, разработанный специалистами отдела кадров, аналогичен порядку составления журнала учета приема, перевода, увольнения работников.
Обложка журнала учета личных заявлений работников может иметь, например, такой вид:
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Такой журнал предназначается для учета личных заявлений работников и является документом внутреннего пользования.
К личным заявлениям работников относятся заявления:
о приеме на работу;
о переводе;
об увольнении;
о предоставлении учебных и других отпусков;
об участии в конкурсе на замещение вакантных должностей и т. д.
Личные заявления работников имеют произвольную форму, но должны содержать следующие реквизиты:
1) название документа (заявление);
2) адресат (кому направляется заявление с указанием должности в конкретной организации и Ф.И.О. должностного лица);
3) составитель (от кого направляется заявление с указанием должности и Ф.И.О. работника);
4) текст заявления;
5) подпись составителя заявления;
6) дата составления заявления.
Приведем пример оформления личного заявления работника о предоставлении отпуска.
Пример
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В настоящее время законодательно утвержденной унифицированной формы журнала учета личных заявлений работников нет, поэтому организации вправе разработать ее самостоятельно в произвольной форме.
Приведем пример формы журнала учета личных заявлений работников.
В журнале учета личных заявлений работников может быть 8 граф:
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2.9. Журналы учета приказов о предоставлении отпусков и документов на командирование работников

Учет приказов о предоставлении отпусков и командировании работников ведется в специальном журнале.
Организации могут использовать форму журнала, как утвержденную министерствами и ведомствами, так и разработанную специалистами отдела кадров.
В настоящее время законодательно утвержденной унифицированной формы журнала учета приказов о предоставлении отпусков и командировании работников нет, поэтому организации вправе разработать ее самостоятельно в произвольной форме.
Оформляются отпуска, предоставляемые в соответствии с законодательством, коллективным договором, локальными нормативными актами организации и трудовыми договорами приказом (распоряжением) о предоставлении отпуска работнику (форма № Т-6) и приказом (распоряжением) о предоставлении отпуска работникам (форма № Т-6а).
Указанные приказы (распоряжения) издаются на основании графика отпусков. В случае предоставления работнику отпуска, который не соответствует графику отпусков, работник должен написать заявление с просьбой о предоставлении отпуска.
Приказы о предоставлении отпуска составляются работником кадровой службы или уполномоченным на это лицом, подписываются руководителем организации или уполномоченным лицом и объявляются работнику под расписку.
Работодатель по требованию работника согласно ст. 62 ТК РФ обязан предоставить ему заверенную копию приказа (распоряжения).
Приведем примерную форму журнала учета приказов о предоставлении отпусков работникам.

Журнал учета приказов о предоставлении отпусков работникам:
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Командировки оформляются на одного или нескольких работников приказом (распоряжением) о направлении работника в командировку (форма № Т-9) или приказом (распоряжением) о направлении работников в командировку (форма № Т-9а).
Эти формы заполняются работником кадровой службы, подписываются руководителем или уполномоченным им на это лицом. Основанием для заполнения является служебное задание (форма № Т-10а).
В приказе должны быть указаны:
— фамилия и инициалы командируемого работника;
— структурное подразделение;
— должность (специальность или профессия) командируемого лица;
— место, время командировки и ее цель.
Приведем примерную форму журнала учета приказов о командировании работников.
Журнал учета приказов о командировании работников
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2.10. Персональные данные

В ТК РФ закреплены основные требования к обработке персональных данных работника и гарантии по их защите (ст. 85–90 ТК РФ).
Под персональными данными работника согласно ч. 1 ст. 85 ТК РФ понимают информацию, которая необходима работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» персональные данные определяются как любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация.
Персональные данные идентифицируют личность каждого человека. Субъектами (собственниками) персональных данных являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, находящиеся на территории Российской Федерации, к личности которых относятся соответствующие персональные данные.
Операторами персональных данных, организующими и (или) осуществляющими обработку персональных данных, а также определяющими цели и содержание обработки персональных данных, в соответствии со ст. 3 Федерального закона № 152-ФЗ являются: государственные органы, муниципальные органы, юридические или физические лица.
Персональные данные работника могут накапливаться по месту работы и содержаться в кадровой документации.
Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации, т. е. информации строго ограниченного и регламентированного доступа.
Конфиденциальность персональных данных — это обязательное для соблюдения оператором или иным, получившим доступ к персональным данным, лицом требование не допускать их распространения без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания (ст. 3 Федерального закона № 152-ФЗ).
Защита персональных данных работника от их неправомерного использования или утраты должна обеспечиваться за счет средств работодателя. Работодатели, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры защиты персональных данных работника.
Работодатель согласно трудовому законодательству вправе осуществлять обработку персональных данных работника, а именно: получение, хранение, комбинирование, передачу или любое другое использование персональных данных работника. Принципы обработки персональных данных закреплены в ст. 5 Федерального закона № 152-ФЗ.
С другой стороны, ст. 86–88 ТК РФ обязывают работодателя принять локальный нормативный акт, устанавливающий порядок обработки и передачи персональных данных работников, а также их права и обязанности в этой области.
В этом случае работодателю целесообразно включить в состав кадровой документации положение о защите персональных данных работников.
Положение об обработке персональных данных работников — это локальный нормативный акт, с установленными требованиями, которые необходимо соблюдать при обработке персональных данных работника, гарантии их защиты, правила хранения и использования персональных данных, права работника по защите персональных данных и ответственность работодателя за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника.
Положение об обработке персональных данных работников утверждается и вводится в действие приказом руководителя организации и является обязательным для исполнения всеми работниками. Работник должен быть ознакомлен с ним под роспись.
Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества (п. 1 ст. 86 ТК РФ).
Получение персональных данных должно осуществляться в установленном законом порядке. По общему правилу все персональные данные следует получать у самого работника. Если персональные данные можно получить только у третьей стороны, то необходимо уведомить работника о намерении получить персональные данные у третьей стороны и получить его письменное согласие на это.
Порядок хранения и использования персональных данных работников согласно ст. 87 ТК РФ работодатель вправе установить самостоятельно.
Право доступа к персональным данным имеют:
руководитель организации, работодатель — индивидуальный предприниматель;
непосредственный руководитель работника;
начальник отдела кадров;
сотрудники отдела кадров.
При работе с документами, содержащими персональные данные, прежде всего работниками отдела кадров, должен соблюдаться принцип конфиденциальности персональных данных.
При передаче персональных данных работника третьей стороне работодатель должен соблюдать требования ст. 88 ТК РФ.
Информация, относящаяся к персональным данным работника, может быть предоставлена государственным органам (милиции и другим контролирующим органам). В этом случае основанием для передачи персональных данных работника является письменный запрос от должностного лица соответствующего государственного органа, а если представители контролирующих органов пришли к вам лично — служебное удостоверение и приказ, где указаны цели сбора подобной информации.
Работодатель обязан обеспечить такой порядок хранения персональных данных, который бы ограничивал несанкционированный доступ к ним.
Персональные данные работников могут также храниться в электронном виде в локальной компьютерной сети. В таком случае доступ к персональным данным работников должен быть технически возможен только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы им для выполнения конкретных функций. Все документы по личному составу должны обязательно сдаваться в архив.
В свою очередь, работник обязан передавать работодателю или его представителю достоверную, документированную информацию о своих персональных данных, а также своевременно сообщать о внесении изменений в свои персональные данные.
Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту своей личной, семейной тайны (п. 9 ст. 86 ТК РФ). Поэтому все расписки работника, акты, содержащие подобный отказ, являются незаконными.
На виновных лиц согласно ст. 24 Федерального закона № 152-ФЗ возлагается гражданская, уголовная, административная, дисциплинарная и иная предусмотренная законодательством Российской Федерации ответственность.

2.11. Информационно-справочная документация

Информационно-справочные документы являются основанием для издания приказов по личному составу.
Состав и порядок оформления информационно-справочной документации определяется самостоятельно в локальных нормативных актах по делопроизводству.
В состав информационно-справочной документации входят:
справочная документация (касается одного работника, в зависимости от адресата может быть внутренней или внешней, имеет индивидуальный характер и выдается по разовому запросу);
отчетно-справочная документация характеризуется четкой периодичностью (годовой, квартальной и т. п.) представления адресатам и наличием типовых форм, сводных таблиц, итогов, в зависимости от адресата может быть внутренней или внешней);
справочно-аналитическая документация (выдается по разовым или периодическим запросам с различных уровней управления, имеет сводный, обобщающий характер, разнообразие запрашиваемых показателей (пол, возраст, образование, наличие правительственных наград и т. д.), в зависимости от адресата может быть внутренней или внешней).
Рассмотрим некоторые информационно-справочные документы, имеющие наиболее важное значение для кадровых вопросов.
Докладная записка — это документ, адресованный руководству и излагающий какой-либо вопрос с выводами и предложениями составителя.
Докладная записка информирует руководство об имевших место событиях, фактах, сложившейся ситуации, выполненной работе, требующих принятия решения. Докладные записки могут быть двух видов — внешняя и внутренняя.
Внешняя докладная записка представляется руководителю вышестоящей организации, внутренняя — руководителю подразделения или организации.
Служебная записка — это записка о выполнении какой-либо работы, направляемая должностным лицом другому должностному лицу.
Служебная записка имеет внутренний, служебный характер и составляется работником или руководителем структурного подразделения на имя руководителя или специалиста другого структурного подразделения.
Объяснительная записка считается документом, поясняющим содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, проекта), и сообщением должностного лица, объясняющим какое-либо действие, факт, происшествие, представляемым вышестоящему должностному лицу.
По содержанию объяснительные записки подразделяются на две группы:
1) объяснительные записки, прилагающиеся к основному документу (акт, план, отчет и др.) и поясняющие содержание отдельных его понятий, разделов, положений;
2) объяснительные записки по поводу каких-либо происшествий, фактов, сложившихся ситуаций.
Представление — это документ, содержащий предложение о назначении, перемещении или поощрении личного состава, а также рекомендацию определенных действий и мероприятий по вопросам деятельности учреждения.
Заявление — это документ, содержащий просьбу или предложения лица (лиц) учреждению или должностному лицу.
Заявление адресуется конкретному должностному лицу (руководителю организации, его заместителю или руководителю структурного подразделения).
По содержанию заявления подразделяются на две группы:
по кадровым вопросам (о принятии на работу, о предоставлении отпуска, о переводе, об увольнении по собственному желанию и т. д.);
о каких-либо недостатках, нарушениях в работе организации, отдельных должностных лиц и так далее без указания на нарушения собственных прав заявителя.
В зависимости от количества заявителей заявление может быть:
индивидуальным;
коллективным.
Заявление составляется в произвольной форме или на трафаретном бланке, разработанном у конкретного работодателя.
Заявление подписывается работником и передается руководству для принятия решения. Решение руководства выражается резолюцией. Заявление с резолюцией служит основанием к изданию приказа по личному составу или другого документа (письма заявителю о принятии решения, приказа о проведении экспертизы, проверки и т. п.).
Справка — это документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов и событий, а также подтверждающий факты биографического или служебного характера.
Работники, как правило, обращаются к работодателю или в кадровую службу организации с просьбой выдать справки, подтверждающие факты биографического или служебного характера.
Справки с места работы могут быть затребованы заинтересованными органами государственной власти (например, судом, органами внутренних дел), органами местного самоуправления (в частности, органом опеки и попечительства), сторонними организациями (например, банковской организацией) для подтверждения разнообразных фактов.
Согласно ст. 62 ТК РФ по письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой. В числе таких документов названы справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя, а также другие, содержащие иные сведения, которые может подтвердить работодатель. При этом справки должна быть заверены надлежащим образом и предоставляются работнику безвозмездно.
Справка с места работы подписывается работодателем или руководителем организации и заверяется печатью. Исключение из этого правила может быть предусмотрено локальными нормативными актами (например, право подписи справок с места работы может быть делегировано начальнику отдела кадров на основании приказа о распределении обязанностей).
Учет выданных справок с места работы ведется с помощью специального журнала (книги). В данном журнале (книге) фиксируют: номер выданной справки (ему соответствует порядковый номер записи в журнале (книге), краткое содержание справки («о заработной плате», «о стаже» и т. д.), адресат.
Пример
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Акт — документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты или события.
Акты можно разделить на три подгруппы: по производственным, хозяйственно-финансовым вопросам и вопросам, связанным с документированием трудовых отношений.
Акт — это документ, который составляется коллегиально (не менее двух составителей).
На основании актов часто принимаются важные кадровые решения, которые могут быть оспорены в судебном порядке, особенно если они затрагивают права работников.
Рассмотрим правила составления актов о нарушении трудовой дисциплины, поскольку именно они являются составной частью кадрового делопроизводства.
Эти акты обязательны при документировании процедуры наложения любого из дисциплинарных взысканий, перечисленных в ст. 193 ТК РФ (замечания, выговора или увольнения).
Наиболее распространенными дисциплинарными проступками, которые фиксируются в актах, являются:
— несвоевременное или некачественное выполнение обязанностей, предусмотренных трудовым договором, должностной инструкцией;
— несвоевременное или некачественное выполнение заданий, приказов (распоряжений) руководства;
— прогулы;
— появление на работе в состоянии опьянения.
Согласно ст. 193 ТК РФ до применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении 2 рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
В тексте акта об отказе от дачи объяснений по поводу дисциплинарного проступка, совершенного работником, обязательно указывается, какое именно нарушение дисциплины работник отказался объяснить, и чем он свой отказ мотивировал.
В случае применения к работнику дисциплинарного взыскания работодателем издается соответствующий приказ (распоряжение), который должен быть объявлен работнику под роспись в течение 3 рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то также составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ).
Пример

Оформление акта о нарушении трудовой дисциплины.
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Акт вступает в силу после его подписания всеми членами комиссии или всеми лицами, участвовавшими в его составлении. Если какой-либо член комиссии не согласен с содержанием акта, то он обязан подписать его с оговоркой о своем несогласии, а свое мнение оформить на отдельном листе в виде приложения к акту. В законодательно установленных случаях акты проходят процедуру утверждения руководителем данной или вышестоящей организации, по распоряжению которого проводились действия, завершившиеся составлением акта.

2.12. Организация текущего хранения кадровых документов

Под текущим хранением понимается хранение и использование документов с момента их создания и до передачи дела, в котором они сгруппированы, в архив.
Текущее хранение документов означает их хранение в подлинниках. Поэтому в кадровых службах организаций все приказы хранятся в подлинниках. Копии приказов по личному составу дополнительно помещаются для хранения в личные дела работников.
Рассмотрим порядок организации текущего хранения личных дел:
личные дела в бумажном виде хранятся в папках, которые нумеруют по страницам и прошивают;
обложки личных дел также нумеруют, им присваивают порядковый номер дела, соответствующий общему количеству дел;
текущему хранению в отделе кадров организации подлежат личные дела только на работающих сотрудников. После увольнения сотрудника его личное дело извлекается из папки и оформляется для передачи на архивное хранение;
личные дела уволенных сотрудников хранятся в архиве в алфавитном порядке.
Текущее хранение кадровых документов, картотек, книг учета и другие осуществляется, как правило, в помещениях кадровых служб организаций, которые должны быть оборудованы специальными шкафами или сейфами, запирающимися и опечатывающимися. Копии номенклатуры дел, размещенные на шкафах, а на корешках обложек дел указанные номера дел в соответствии с номенклатурой облегчат поиск документов.
В сейфе руководителя отдела кадров должны храниться трудовые книжки работников, печати, штампы, бланки документов, ключи от шкафов (сейфов) для хранения документов.
Работникам кадровой службы не рекомендуется при любой продолжительности выхода из помещения оставлять какие-либо документы или служебные записи на рабочем столе, а также работающий компьютер. В конце рабочего дня работники кадровой службы должны поместить все массивы документов, находящихся в процессе их исполнения, в металлический шкаф, закрыть его и опечатать. Ключи от шкафов сдаются руководителю отдела кадров под роспись в соответствующем журнале.
Черновики и редакции документов, испорченные бланки в конце рабочего дня уничтожаются, для этого может применяться специальная бумагорезальная машина. Компьютеры в конце рабочего дня блокируются и отключаются от сети.
Технология хранения и учета кадровой документации предполагает обязательную роспись работников, подтверждающую получение на руки копий и выписок из них.
Для своевременного приема архивных документов от структурных подразделений или других источников комплектования, обеспечения их учета, сохранности, упорядочения их использования и подготовки к передаче документов на постоянное хранение в организациях создается архив.
Передача дел в архив осуществляется по графику, утвержденному руководителем организации или работодателем. Документы должны приниматься на хранение преимущественно в виде подлинников, только при их отсутствии принимаются заверенные копии.
В соответствии с Основными правилами работы архивов организаций, одобренными решением Коллегии Росархива от 6 февраля 2002 г., организация должна обеспечить архив специально оборудованным помещением и кадрами.
Документы должны храниться в условиях, обеспечивающих их защиту от повреждений, вредных воздействий окружающей среды и исключающих утрату документов. Для этого в помещении архива устанавливают металлические шкафы, сейфы, шкафы-стеллажи и т. п.
Изъятие документов из дела с постоянным сроком хранения допускается в исключительных случаях и производится на основании распорядительного документа руководителя организации с обязательным составлением в деле заверенной копии документа и акта об изъятии подлинника.
В целях обеспечения сохранности документов по личному составу увольняемых работников в результате реорганизации или ликвидации юридических лиц, а также социальной защищенности граждан, учредителям вновь образующихся коммерческих и некоммерческих организаций можно рекомендовать включать в свои учредительные документы правила учета и сохранности документов по личному составу, а также своевременной передаче их на государственное хранение при реорганизации или ликвидации юридического лица.
Порядок и сроки хранения трудовых книжек регулируются постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках».
Ответственность за организацию работы по хранению кадровых документов, первичных учетных документов несет работодатель. Ответственность за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек несет специально уполномоченное лицо, назначаемое приказом (распоряжением) работодателя.
Приведем выписку из Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием срока хранения, утвержденного приказом Росархива от 6 октября 2000 г., касающуюся некоторых кадровых документов:
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Сроки хранения документов, приведенные в Перечне типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным Росархивом 6 октября 2000 г. (графа № 3), распространяются на все организации, независимо от того, поступают их документы на хранение в государственные, муниципальные архивы или же не поступают.
Все документы по личному составу должны обязательно сдаваться в архив организации.

2.13. Картотека актов (к выделению на уничтожение документов, о приемке-передаче дел и др.)

По истечении установленных законодательством сроков кадровые документы могут быть уничтожены либо переданы на постоянное хранение в архив организации.
Для организации и проведения экспертизы ценности документов, образовавшихся в деятельности организации, создается экспертная комиссия, состав которой утверждается руководителем организации.
Документы, отобранные экспертной комиссией на постоянное, длительное, временное хранение, описываются.
Уничтожение документов также осуществляет экспертная комиссия. При этом составляется акт о выделении документов к уничтожению. К акту прилагается опись дел с временными сроками хранения за определенный период времени. Описи дел и акты должны рассматриваться экспертной комиссией в едином комплексе и утверждаться руководителем организации.
Дела, включенные в утвержденный акт о выделении документов для уничтожения, отделяются от остальных дел и хранятся в специально отведенном месте. Отобранные для уничтожения и включенные в акты документы передаются на уничтожение.
Предусмотрен следующий порядок уничтожения документов организации. Папки с документами (дела), подлежащие уничтожению, передаются на переработку (утилизацию). Перед сдачей папки с документами для удобства упаковываются, а в необходимых случаях — опечатываются.
Передача дел оформляется актом приема-передачи дел, в котором должны быть указаны все существенные моменты, характеризующие состояние передаваемых дел на дату передачи.
Акт может быть составлен в произвольной форме, поскольку нормативными документами прием-передача дел не регулируется.
К акту следует приложить подробные описи переданных дел согласно их номенклатуре, разработанной в организации.
Акт подписывается всеми сторонами, принимавшими участие в процедуре приема-передачи дел, и утверждается руководителем организации.
Погрузка и вывоз на утилизацию осуществляются под контролем сотрудника, ответственного за обеспечение сохранности документов в организации. Использование документов, которые подлежат уничтожению, для хозяйственных нужд запрещено.
Экспертная комиссия должна зафиксировать факт уничтожения всех бумаг (передачи на переработку) и составить еще один акт об уничтожении документов.
Акт о выделении документов к уничтожению вместе с описями дел, акт об уничтожении документов хранятся в архиве организации в формируемом деле.
Приведем примерную форму акта о выделении к уничтожению документов и дел.
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2.14. Организация последующего хранения кадровых документов

Подготовка документов к последующему хранению и использованию является завершающим этапом делопроизводственного процесса кадровой службы и включает экспертизу научной и практической ценности документов, оформление и описание дел, составление актов о выделении к уничтожению документов и передачу их в архив организации или на государственное хранение.
Для проведения экспертизы ценности документов и отбора их для передачи на государственное хранение, а также для контроля и оказания методической помощи в проведении экспертизы в министерствах и ведомствах организовываются постоянно действующие центральные экспертные комиссии (ЦЭК). В остальных организациях создаются постоянно действующие экспертные комиссии (ЭК).
Экспертная комиссия организации создается на основании приказа руководителя из числа наиболее квалифицированных работников в количестве не менее 3 человек. Ее решения утверждаются руководителем организации.
В своей работе экспертная комиссия должна руководствоваться, Федеральным законом от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», приказами Росархива, нормативно-методическими документами, разработанными архивными органами, типовыми перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурой дел организации.
Сроки хранения кадровых документов можно разделить на три группы:
— временный срок хранения (до 10 лет включительно);
— долговременный срок хранения (свыше 10 лет);
— постоянный срок хранения.
Расчет срока хранения документов производится с 1 января года, который следует за годом окончания их делопроизводством. Например, исчисление срока хранения дел, законченных делопроизводством в 2009 г., начинается с 1 января 2010 г.
Для определения сроков хранения документов необходимо проводить полистный просмотр дел, найдя соответствующую статью в Перечне типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков их хранения, утвержденном Росархивом 6 октября 2000 г. Не допускается отбор документов для хранения и уничтожения только на основании заголовков дел.
Дела постоянного и долговременного хранения (свыше 10 лет), включая документы по личному составу, должны храниться в архиве организации.
Дела временного хранения со сроками хранения до 10 лет передаче в архив организации, как правило, не подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях организации и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению (п. 3.3.2 Основных правил работы архивов организаций, утвержденных решением Коллегии Росархива от 6 февраля 2002 г.).
В соответствии с п. 2.4.1. Основных правил работы архивов организаций по результатам экспертизы ценности документов в организации составляются:
— описи дел постоянного хранения;
— описи дел временного (свыше 10 лет) хранения;
— описи дел по личному составу;
— акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.
Указанные выше описи и акты дел, составленные в результате деятельности экспертной комиссии, утверждаются руководителем организации.
После утверждения описей дел, составленных экспертной комиссией, организация может уничтожить документы с временными сроками хранения, срок хранения которых истек.
Уничтожение документов оформляется актом, утверждаемым руководителем организации.
Оформление дел — это подготовка дел к хранению в соответствии с установленными правилами (пункт 73 ГОСТ Р 51141-98). Оформление дел начинается с момента заведения их в организации и заканчивается в процессе подготовки к передаче в архив по окончании календарного года, в котором они были заведены.
Оформление дел проводится работниками службы документационного обеспечения управления организации или другими структурными подразделениями, в обязанности которых входит заведение и формирование дел, при методической помощи и под контролем архива организации.
При наличии в деле невостребованных личных документов (удостоверений личности, трудовых книжек, военных билетов, фотографий) эти документы вкладываются в конверт, который подшивается в дело. При наличии большого количества таких документов последние изымаются из дел и на них составляется отдельная опись.
В архив организации передаются дела постоянного и временного хранения, а также дела по личному составу через год после их завершения в делопроизводстве. Дела временного хранения (до 10 лет включительно) передают в архив по усмотрению руководства организации (учитываются возможности архива, частота обращения к документам прошлых лет и т. д.).
Если отдельные дела необходимо оставить или выдать для текущей работы, архив организации оформляет выдачу этих дел во временное пользование.
Квалифицированное ведение кадрового делопроизводства предполагает не только соблюдение правил ведения, но и хранения кадровой документации, а также своевременную сдачу этой документации в архив.
Ответственность за нарушение порядка и сроков хранения документов несет руководитель организации. За нарушение архивного законодательства руководителя организации могут привлечь к административной ответственности (ст. 13.20 КоАП РФ).
Организацию или его должностных лиц могут оштрафовать также за отсутствие (или непредставление) документов и сведений, необходимых для осуществления налогового контроля, которые запрашивают у организации налоговые и таможенные органы (ст. 15.6 КоАП РФ).

3. Прием работников


3.1. Оформление приема на работу

Порядок оформления приема на работу изложен в ст. 68 ТК РФ, требования которой обязательны как для работодателя — юридического лица, так и для работодателя — индивидуального предпринимателя.
Исчерпывающий перечень документов, которые сотрудник должен предъявить при приеме на работу, содержит ст. 65 ТК РФ.

Обратите внимание!
Если трудовой договор заключается впервые, то трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
Требовать предъявления физическими лицами прочих документов при заключении трудового договора работодатели не имеют права. Однако в исключительных случаях работодатель вправе потребовать от работника (при его согласии) предъявления дополнительных документов.
Дополнительные документы о персональных данных работника могут быть предназначены для обоснования правомерности заключения трудового договора, его прекращения, представления об условиях труда, вытекающих из содержания трудового договора, причитающихся ему гарантиях, компенсациях и льготах.
При трудоустройстве работник должен написать заявление о приеме на работу. В настоящее время унифицированной формы заявления нет, поэтому работник пишет заявление в произвольной форме. Заявление пишется на имя руководителя организации, в нем указывается дата, с которой работник приступает к работе, должность, кроме того, на заявлении ставится подпись работника и дата составления заявления.
Порядок приема на работу установлен ст. 68 ТК РФ, согласно которой прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу в соответствии со ст. 68 ТК РФ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).
В приказе (распоряжении) о приеме на работу указываются:
— наименование работодателя;
— фамилия, имя, отчество работника, его табельный номер;
— наименование структурного подразделения, в которое принимается работник;
— должность (специальность, профессия), категория квалификации;
— срок испытания (если такое испытание устанавливается);
— условия приема на работу, а также характер работы (например, совместительство, переводом из другой организации, для замещения временно отсутствующего работника, для выполнения определенной работы (оказания определенной услуги), и др.);
— оклад (тарифная ставка), надбавки;
— дата заключения трудового договора, на основании которого издается приказ.
При заключении с работником трудового договора на неопределенный срок дата окончания действия договора в приказе не приводится, а если заключен срочный трудовой договор, в приказе должно быть указано, что данный работник принимается на работу по срочному трудовому договору на определенный срок.
При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором (ст. 68 ТК РФ), т. е. работодатель должен ознакомить работника с должностной инструкцией, штатным расписанием, документацией по охране труда.
Правила внутреннего трудового распорядка должны быть вывешены на видном месте в помещении, где работник осуществляет свою трудовую деятельность, или их экземпляр должен быть приложен к трудовому договору, или в трудовом договоре должна быть отметка «Ознакомлен с правилами внутреннего трудового распорядка».
Если работник не ознакомлен с правилами внутреннего трудового распорядка, а также в организации не ведется табель учета использования рабочего времени, то работодатель не сможет применять дисциплинарные взыскания к работникам, которые, например, опаздывают на работу или отлучаются с работы в течение рабочего дня.
Если в организации отсутствует должностная инструкция, то работодатель практически не может потребовать от работника улучшения качества его работы, а также применить дисциплинарные взыскания против сотрудников, относящихся халатно к своей работе. Каждому работнику при заключении трудового договора должен быть выдан один экземпляр должностной инструкции, в которой он расписывается. Своей росписью он подтверждает, что ознакомлен с данной инструкцией и обязуется соблюдать ее требования. Целесообразнее всего это сделать при подписании трудового договора.
Очень важно при приеме сотрудника на работу ознакомить его с документацией по охране труда, которая должна быть составлена в организации. При этом доводится до сведения (под роспись) работников инструкция по технике безопасности, инструкция о правилах эксплуатации электроприборов и другие документы по охране труда, о чем заносится запись в журнал инструктажей по технике безопасности.
Кадровая служба должна сформировать личное дело работника.
Документом, содержащим персональные данные работника о его трудовой деятельности и трудовом стаже, является трудовая книжка.
Форма трудовых книжек утверждена постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках» (вместе с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей).
Записи в трудовую книжку вносятся в соответствии с Инструкцией по заполнению трудовых книжек, утвержденной постановлением Минтруда РФ от 10 октября 2003 г. № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек».
На основании приказа (распоряжения) в трудовую книжку вносится запись о приеме работника на работу, и заполняются соответствующие сведения в личной карточке, а в бухгалтерии открывается лицевой счет работника.
Порядок хранения и использования персональных данных работников согласно ст. 87 ТК РФ устанавливается работодателем с соблюдением требований ТК РФ и иных федеральных законов.
Сроки хранения персональных данных работников определяются на основании Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного Росархивом 6 октября 2000 г.
Личные дела руководителя организации, членов руководящих, исполнительных, контрольных органов организации, работников, имеющих государственные и иные звания, премии, награды, ученые степени и звания, согласно данному Перечню хранятся постоянно, а иных работников — в течение 75 лет.

Обратите внимание!
В аналогичном порядке осуществляется прием работников на работу индивидуальным предпринимателем (письмо Роструда от 31 октября 2007 г. № 4414-6 «Оформление на работу у индивидуального предпринимателя»).

3.2. Приказ (распоряжение) о приеме работника (работников) на работу

При трудоустройстве работник должен написать заявление о приеме на работу. Унифицированной формы заявления нет, поэтому работник пишет заявление в произвольной форме на имя руководителя организации, указывая дату, с которой он приступает к работе, и должность. Кроме того, на заявлении работник ставит свою подпись и дату его составления.
Для оформления и учета принимаемых на работу по трудовому договору работников применяются форма № Т-1, заполняемая на одного работника, и форма № Т-1а, заполняемая на группу работников. Данные формы составляются лицом, ответственным за прием работников, на всех лиц, принимаемых на работу в организацию на основании заявлений и заключаемых трудовых договоров.
В них указываются:
— наименование организации-работодателя;
— фамилия, имя, отчество работника, его табельный номер;
— наименование структурного подразделения, в которое принимается работник;
— должность (специальность, профессия), категория квалификации;
— срок испытания (если такое испытание устанавливается);
— условия приема на работу, а также характер работы (например, совместительство, переводом из другой организации, для замещения временно отсутствующего работника, для выполнения определенной работы (оказания определенной услуги), и др.);
— оклад (тарифная ставка), надбавки;
— дата заключения трудового договора, на основании которого издается приказ.
Печать на приказе не ставится.
Содержание приказа (распоряжения) должно соответствовать условиям заключенного трудового договора (ст. 68 ТК РФ).
Оформленный и подписанный руководителем или уполномоченным на это лицом приказ (распоряжение) объявляется в соответствии со ст. 68 ТК РФ принятым работникам под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. Работник может потребовать заверенную копию этого приказа (распоряжения) (ст. 68 ТК РФ).
На основании приказа (распоряжения) вносится запись о приеме работника на работу в трудовую книжку и заполняются соответствующие сведения в личной карточке, а в бухгалтерии открывается лицевой счет работника.

Обратите внимание!
Реквизиты «Дата» (форма № Т-1) или «Период работы» (форма № Т-1а) строка «по» заполняется лишь при заключении срочного трудового договора.
Пример 1
На имя директора ОАО «Мираж» Королевым Д.П. было написано заявление от 14 июля 2010 г. с просьбой о принятии его на работу с 17 июля 2010 г. на должность водителя с окладом согласно штатному расписанию. Между Королевым Д.П. и ОАО «Мираж» был заключен бессрочный трудовой договор от 15 июля 2010 г. № 65, на основании которого был издан приказ от 16 июля 2010 г. № 244 о приеме на работу Королева Д.П. с 17 июля 2010 г.

Рассмотрим, как будет оформлен приказ о принятии на работу Королева Д.П.
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С приказом (распоряжением) работник ознакомлен Королев«16»июля2010 г. (личная подпись)
Пример 2
На имя директора ООО «Зодиак» Алексеевым В.Н. было написано заявление от 20 июня 2010 г. с просьбой о принятии его на работу с 26 июня 2010 г. на должность водителя. Между Алексеевым В.Н. и ООО «Зодиак» был заключен бессрочный трудовой договор от 25 июня 2010 г. № 123 о приеме на работу Алексеева В.Н. с 26 июня 2010 г.
Коптяевой И.В. на имя директора ООО «Зодиак» заявление было написано от 20 июня 2010 г. с просьбой о принятии ее на работу с 26 июня 2010 г. на должность секретаря-референта. Между Коптяевой И.В. и ООО «Зодиак» был заключен бессрочный трудовой договор от 25 июня 2010 г. № 124 о приеме на работу Коптяевой И.В. с 26 июня 2010 г.
Также Кузьмичев С.Н. написал заявление на имя директора ООО «Зодиак» от 20 июня 2010 г. о принятии его на работу с 26 июня 2010 г. на должность менеджера. Был заключен бессрочный трудовой договор между Кузьмичевым С.Н. и ООО «Зодиак» от 25 июня 2010 г. № 125 о приеме Кузьмичева С.Н. на работу с 26 июня 2010 г.
Рассмотрим оформление приказа о приеме на работу нескольких работников: Алексеева В.Н., Коптяевой И.В. и Кузьмичева С.Н.
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3.3. Испытание при приеме на работу

При заключении трудового договора по соглашению сторон на основании ст. 70 ТК РФ может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
Если в трудовом договоре отсутствуют условия об испытании, то это означает, что работник принят на работу без испытания.
Если работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора (ч. 2 ст. 67 ТК РФ), то условие об испытании может быть включено в трудовой договор, если только стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.
Следовательно, работодатель не вправе установить работнику испытательный срок при приеме на работу, если работник с этим не согласен.
На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме на работу работника с испытательным сроком. Если в трудовом договоре не предусмотрено условие об испытании при приеме на работу, то работодатель не имеет права приказом о приеме установить его.
В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.
В ст. 70 ТК РФ приведен круг лиц, которым испытание при приеме на работу не устанавливается.
Если работодатель принял на работу сотрудницу, установив ей при этом испытательный срок, а позднее узнал, что она беременна, то испытательный срок он должен отменить.
Как было сказано выше, согласно ст. 70 ТК РФ условие об испытании фиксируется в трудовом договоре. Следовательно, отмена испытательного срока должна быть подтверждена документально. Для этого работодатель издает приказ об отмене испытательного срока с того дня, когда сотрудница представила справку о беременности.
Более того, необходимо оформить дополнительное соглашение к трудовому договору, в котором указывается, что пункт трудового договора, содержащий условие об испытании, признается недействующим с момента подписания дополнительного соглашения.
Молодым специалистам, впервые поступающим на работу по специальности, нельзя устанавливать испытательный срок в течение года со дня окончания образовательного учреждения.
Если молодой специалист устраивается на работу впервые, но не по своей специальности, то работодатель вправе установить такому сотруднику испытательный срок продолжительностью не более трех месяцев. При этом в трудовом договоре делается запись об установлении испытательного срока и его продолжительности.
В ст. 70 ТК РФ определены предельные сроки, на которые может быть установлено испытание:
— 6 месяцев (если иное не установлено федеральным законом) — для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций;
— 3 месяца — для остальных категорий работников.
Отметим, что при заключении трудового договора стороны могут определять испытание любой продолжительности, но в установленных трудовым законодательством пределах.
Стороны имеют право пересмотреть испытательный срок при условии, если первоначальный его срок не истек, а общая продолжительность испытания не превышает 3 или 6 месяцев.
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе (например, период нахождения работника в краткосрочном отпуске без сохранения заработной платы). Иначе говоря, в случае отсутствия работника на работе течение испытательного срока прерывается. После перерыва течение испытательного срока продолжается, а его общая продолжительность не должна превышать срока, установленного трудовым договором.

Обратите внимание!
На работника в период испытания распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов (ст. 70 ТК РФ).

Следовательно, работники, принятые на работу с испытательным сроком, имеют право на выплату заработной платы, причем выплачивать ее работодатель обязан в полном размере, на получение пособия по временной нетрудоспособности, на выплату премий и др. Период испытательного срока включается в трудовой стаж работника и учитывается при расчете отпускных.
Испытательный срок не может являться основанием для ухудшения условий труда, которые определены работодателем для всех сотрудников. В случае когда такое ухудшение происходит, то на основании ч. 2 ст. 9 ТК РФ, оно является незаконным и не подлежит применению.
Однако работник также несет ответственность за нарушение трудовой дисциплины в период испытательного срока.
При нарушении дисциплины к нему могут быть применены меры дисциплинарного взыскания, вплоть до увольнения.
Работодатель вправе требовать от работника, принятого на работу с испытательным сроком, исполнения всех трудовых обязательств, направлять его в служебные командировки, а также по собственной инициативе прекратить трудовой договор по любому предусмотренному ТК РФ основанию с соблюдением всех установленных условий. Например, работник, принятый на работу с испытательным сроком, может быть уволен до истечения указанного срока в связи с сокращением численности или штата работников.
В трудовой книжке работника не делается запись об испытательном сроке (Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденные постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках»).
Условие об испытании при приеме на работу приводится в приказе о приеме, реквизиты которого указываются в графе 4 трудовой книжки.
Испытательный срок работнику устанавливается работодателем только один раз — при приеме на работу и не может быть им продлен в одностороннем порядке.
Работодатель имеет право до окончания испытательного срока остановить его и принять работника на работу на условиях, предусмотренных в трудовом договоре.
При неудовлетворительном результате испытания работодатель согласно ст. 71 ТК РФ вправе до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника, не выдержавшим испытание. Работник имеет право обжаловать в суде решение работодателя.
При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора осуществляется без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.
Если испытательный срок истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.
Работник, принятый на работу с испытательным сроком, согласно ст. 71 ТК РФ, имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, если в период испытания он решит, что предложенная ему работа не подходит для него. При этом работник обязан за три дня предупредить работодателя в письменной форме.

4. Трудовые договоры


4.1. Общие положения

Заключение трудового договора является основанием возникновения трудовых отношений, а именно возникновения взаимных прав и обязанностей для его сторон — работника и работодателя (ст. 16 ТК РФ).
Трудовой договор — это соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя (ст. 58 ТК РФ).
Трудовой договор в соответствии со ст. 67 ТК РФ заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами.
Даже если трудовой договор не оформлен в письменной форме, то он все равно считается заключенным, если работник фактически приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При этом работодатель обязан оформить с работником трудовой договор не позднее 3 рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ).
Отметим, что в настоящее время трудовым законодательством не предусмотрено какой-либо унифицированной формы трудового договора. Объясняется это прежде всего многообразием видов трудового договора, вследствие чего невозможно в какой-то типовой форме предусмотреть все его особенности (письмо Роструда от 9 августа 2007 г. № 3043-6-0).
В ст. 57 ТК РФ указаны условия, обязательные для включения в трудовой договор.
Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо обязательные сведения и (или) условия, то это согласно ст. 57 ТК РФ не является основанием для признания трудового договора незаключенным или его расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, а недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо отдельным соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора.
Согласно ст. 57 ТК РФ трудовом договоре могут также предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами.
По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанности работника и работодателя.
Невключение в трудовой договор каких-либо из вышеуказанных прав и (или) обязанностей работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих обязанностей.
В письме Роструда от 9 августа 2007 г. № 3043-6-0 разъяснено, что в трудовой договор для его заключения должны быть включены обязательные условия и сведения, предусмотренные трудовым законодательством. При этом указывается, что постановлением Минтруда РФ от 14 июля 1993 г. № 135 были утверждены Рекомендации по заключению трудового договора в письменной форме и примерная форма трудового договора, а также постановлением Минтруда РФ от 23 июля 1998 г. № 29 были утверждены Рекомендации по заключению трудового договора, отражающие специфику регулирования социально-трудовых отношений в условиях Крайнего Севера. В настоящее время эти Рекомендации могут быть использованы в части, не противоречащей ТК РФ.

Для справки
Порядок заключения трудового договора с работником федерального бюджетного учреждения и его примерная форма утверждены приказом Минздравсоцразвития РФ от 14 августа 2008 г. № 424н «Об утверждении рекомендаций по заключению трудового договора с работником федерального бюджетного учреждения и его примерной форме».

Приведем примерную форму трудового договора, заключаемого на общих основаниях.
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4.2. Индивидуальные трудовые договоры

Как указано в ст. 58 ТК РФ, индивидуальные трудовые договоры могут заключаться:
1) на неопределенный срок;
2) на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен ТК РФ и иными федеральными законами.
Договор считается заключенным на неопределенный срок в двух случаях:
1) если в трудовом договоре не оговорен срок его действия;
2) если в трудовом договоре, заключенном на определенный срок, отсутствуют достаточные к тому основания.
Индивидуальные трудовые договора могут быть следующих видов:
— срочный трудовой договор;
— трудовой договор с руководителем организации;
— трудовой договор с временным работником;
— трудовой договор с сезонным работником;
— трудовой договор с совместителем;
— трудовой договор, заключаемый работодателем — физическим лицом, и т. д.
Приведем примерную форму срочного индивидуального трудового договора.
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Трудовой договор вступает в силу при возникновении трудовых правоотношений у его сторон, т. е. возникновении трудовых правоотношений. Это обстоятельство может означать следующее:
— с момента вступления договора в силу возникшие трудовые отношения между работником и работодателем могут быть прекращены только на основаниях и в порядке, установленных трудовым законодательством;
— должность, для выполнения обязанностей по которой был заключен трудовой договор с работником, больше не является вакантной;
— работник, как сторона трудового правоотношения, может быть направлен на обучение, переквалификацию и т. д.;
— время с момента вступления договора в силу должно засчитываться в трудовой стаж работника и т. д.
Вместе с тем вступление трудового договора в силу может не совпадать по времени с началом работы. В этом случае некоторые права и обязанности сторон, возникновение которых связано с началом фактической трудовой деятельности работника, на момент вступления трудового договора в силу остаются недействующими.
Порядок вступления трудового договора в силу установлен ст. 61 ТК РФ. Трудовой договор вступает в силу:
— либо со дня подписания (по общему правилу), если иное не предусмотрено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, или трудовым договором.
Отметим, что трудовым законодательством продолжительность времени между датой подписания трудового договора работником и датой подписания договора работодателем конкретно не определена. Однако это не означает, что работодатель имеет право долгое время не подписывать трудовой договор. По общему правилу работодатель должен в течение 30 дней подписать трудовой договор, исчисляемых с даты подписания трудового договора работником;
— либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома работодателя или его представителя. В этом случае в течение следующих трех дней работник и работодатель должны подписать трудовой договор для того, чтобы обеспечить его вступление в законную силу.
Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей:
— со дня, определенного в трудовом договоре;
— на следующий рабочий день после вступления трудового договора в силу (если в трудовом договоре не определен день начала работы).
Дата начала работы обязательно должна быть согласована сторонами при подписании трудового договора.
Пример 1
Работник и работодатель подписали трудовой договор 1 сентября 2008 г.
Фактически работник до этого дня не был допущен к выполнению трудовых обязанностей. В трудовом договоре срок вступления договора в силу не определен.
Следовательно, трудовой договор вступил в силу в день его подписания – 1 сентября 2008 г.
День начала работы в трудовом договоре не определен, а значит, работник обязан приступить к работе на следующий рабочий день после вступления трудового договора в силу, т. е. 2 сентября.

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в соответствии с ч. 2 или ч. 3 ст. 61 ТК РФ, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным.
Пример 2
Работодатель заключил трудовой договор с новым работником.
После заключения трудового договора прошел месяц, но работник так и не вышел на работу. Как в этом случае нужно поступить работодателю?
При возникновении такой ситуации трудовой договор считается аннулированным, поскольку согласно ст. 61 ТК РФ, если в трудовом договоре не установлена дата, с которой работник должен приступить к выполнению своих трудовых функций, то такая обязанность появляется у него на следующий рабочий день после вступления трудового договора в силу. А по общему правилу, установленному ст. 61 ТК РФ, трудовой договор вступает в силу с момента его подписания сторонами.
Таким образом, если работник не вышел на работу в день начала работы, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.
При этом работодатель может зафиксировать факт невыхода на работу работника актом, подписанным другими работниками или независимыми представителями.
В такой ситуации работодателю целесообразно издать приказ об аннулировании трудового договора. При этом в приказе делается ссылка на ст. 61 ТК РФ, а также указывается, что трудовой договор аннулирован в связи с тем, что работник не приступил к работе в установленный срок.

Аннулирование трудового договора согласно ст. 61 ТК РФ не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования.
В случае наступления нетрудоспособности пособие выплачивается со дня, с которого работник должен был приступить к работе, в порядке, определенном Федеральным законом от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обеспечении пособиями по временной нетрудоспособности, по беременности и родам граждан, подлежащих обязательному социальному страхованию» и Положением об особенностях порядка исчисления пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам гражданам, подлежащим обязательному социальному страхованию, утвержденным постановлением Правительства РФ от 15 июня 2007 г. № 375.
Пример 3
Работодатель заключил трудовой договор с работником, согласно которому работник обязан приступить к работе 1 сентября 2008 г., должностной оклад работника составляет 25?000 руб.
Однако в установленный срок работник не вышел на работу, поэтому 4 сентября 2008 г. работодатель аннулировал с ним трудовой договор.
15 сентября работник обратился к работодателю с просьбой выплатить ему пособие по временной нетрудоспособности за период с 1 сентября по 14 сентября 2008 г.
В данной ситуации страховой случай наступил после заключения трудового договора, но до его аннулирования, и работник вовремя обратился за пособием по временной нетрудоспособности, поэтому работодатель обязан выплатить ему пособие по временной нетрудоспособности.
Отметим, что согласно п. 1 ст. 12 Закона № 255-ФЗ пособие по временной нетрудоспособности назначается, если обращение за ним последовало не позднее 6 месяцев со дня восстановления трудоспособности.
Таким образом, работодатель обязан выплатить работнику пособие по временной нетрудоспособности, которое рассчитывается исходя из среднего заработка, определенного в соответствии с должностным окладом работника (25 000 руб.), при этом пособие выплачивается за все дни нетрудоспособности. Застрахованному лицу, у которого заболевание или травма наступили в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования, пособие по временной нетрудоспособности (за исключением заболевания туберкулезом) выплачивается со дня, с которого работник должен был приступить к работе, но не более чем за 75 календарных дней по этому договору (п. 4 ст. 6 Закона № 255-ФЗ).

Пример 4
Воспользуемся условиями предыдущего примера и допустим, что согласно заключенному трудовому договору работник должен был приступить к выполнению своих трудовых обязанностей 3 сентября 2008 г.
Следовательно, ему будет назначено пособие по временной нетрудоспособности за период с 3 по 14 сентября 2008 г.
Отметим, если застрахованному лицу не установлены тарифная ставка, должностной оклад или денежное содержание (вознаграждение), то для расчета среднего заработка используется минимальный размер оплаты труда, установленный Федеральным законом от 19 июня 2000 г. №?82-ФЗ «О минимальном размере оплаты труда».


4.3. Коллективные трудовые договоры

В коллективном договоре стороны могут установить правила, которые касаются всего коллектива: систему оплаты труда, механизм ее регулирования, обязательства работодателя по вопросам занятости работников, их профессионального обучения, охраны труда, социального обеспечения, предоставления отпусков, льгот и гарантий. Также, в нем могут быть отражены такие обязательства работников, как соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, отказ от забастовок и др.
Статьей 41 ТК РФ регламентированы содержание и структура коллективного договора.
Приведенный в ст. 41 ТК РФ перечень подлежащих отражению в коллективном договоре вопросов не является ни обязательным, ни исчерпывающим. Стороны вправе расширить или сузить круг положений, включаемых в коллективный договор.
В коллективном договоре с учетом финансово-экономического положения работодателя могут устанавливаться льготы и преимущества для работников, условия труда более благоприятные по сравнению с установленными законами, иными нормативными правовыми актами, соглашениями, а также дополнительные отпуска помимо отпусков, предусмотренных трудовым законодательством. Например, ежегодно 1 сентября предоставляют отпуск родителям учащихся младших классов.
Для внесения изменений и дополнений в коллективный договор в соответствии со ст. 44 ТК РФ может быть установлена самостоятельная упрощенная процедура или сохранен такой же порядок, как при его заключении.
Коллективный договор заключается на срок не более трех лет и вступает в силу со дня подписания его сторонами либо со дня, установленного коллективным договором. Стороны согласно ст. 43 ТК РФ имеют право неоднократно продлевать действие коллективного договора каждый раз на срок не более трех лет.
Действие коллективного договора распространяется на всех работников данной организации, ее филиала, представительства и иного обособленного структурного подразделения.
Коллективный договор сохраняет свое действие в случае изменения наименования организации, расторжения трудового договора с руководителем организации, реорганизации. В случае ликвидации организации коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока проведения ликвидации.
В течение семи дней со дня подписания коллективный договор направляется на уведомительную регистрацию в орган по труду.
При осуществлении регистрации соответствующий орган по труду в соответствии с ч. 3 ст. 50 ТК РФ должен выявлять условия коллективного договора, ухудшающие положение работников по сравнению с трудовым законодательством, и сообщать об этом представителям сторон и в государственную инспекцию труда в соответствующем субъекте Российской Федерации.
Отметим, что органы по труду не имеют права требовать от сторон внесения изменений в коллективный договор или отказать в его регистрации, они могут лишь проинформировать стороны о существующих противоречиях с законодательством. Стороны вправе самостоятельно избрать один из следующих вариантов: внести исправления в коллективный договор; оставить коллективный договор без изменений, но не применять его положения, ухудшающие условия труда по сравнению с законодательством.
Пример

Рассмотрим форму коллективного трудового договора.
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4.4. Трудовой договор с руководителем

Особенности регулирования труда руководителей организаций, кроме предусмотренных в ТК РФ, согласно ст. 281 ТК РФ могут устанавливаться только федеральными законами.
Отметим, что с руководителями, заместителями руководителей и главными бухгалтерами организаций, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности работодатель имеет право заключать срочный трудовой договор. Так как трудовым законодательством работодателю предоставлено право заключать срочный договор, то с вышеперечисленными категориями сотрудников трудовой договор можно заключить и на неопределенный срок.
Отметим, что Конституционный Суд РФ в постановлении от 15 марта 2005 г. № 3-П указал, что по общему правилу с руководителями организации должен заключаться срочный трудовой договор, но возможны случаи, когда трудовой договор с руководителем может быть заключен на неопределенный срок либо становится бессрочным, если по истечении срока действия договора руководитель продолжает работать.
При заключении трудового договора с руководителем организации в нем нужно отразить обязательные сведения и условия трудового договора, перечисленные в ст. 57 ТК РФ. Кроме того, в трудовой договор с руководителем организации включаются условия о неразглашении коммерческой тайны, а также дополнительные основания прекращения трудового договора.
При приеме на работу руководителю, как и любому другому работнику, может быть установлен испытательный срок. Причем срок испытания для руководителей не может превышать шести месяцев (ст. 70 ТК РФ).
Если с руководителем организации заключается срочный трудовой договор, то срок действия этого трудового договора определяется учредительными документами организации или соглашением сторон (ст. 275 ТК РФ).
Трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, или учредительными документами организации могут быть установлены процедуры, предшествующие заключению трудового договора с руководителем организации (проведение конкурса, избрание или назначение на должность и др.) (ст. 275 ТК РФ).
При заключении трудового договора руководитель, как и любой другой работник, обязан предъявить документы, перечисленные в ст. 65 ТК РФ.
Рассмотрим порядок заключения трудового договора с руководителем организации.
Пример
В соответствии с решением участника ОАО «Александра» с 1 июля 2010 г. вступает в должность генерального директора Андреев С.С.

С ним заключается трудовой договор. Приведем форму трудового договора.
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4.5. Приказы и другая документация, заполняемая на руководителя организации

При приеме на работу работника на основании заключенного трудового договора согласно ст. 68 ТК РФ издается приказ (распоряжение) работодателя. Приказ (распоряжение) о приеме на работу работника подписывает руководитель организации.
Есть разные точки зрения на то, в какой форме нужно создавать приказ о приеме на работу руководителя организации.
По мнению одних специалистов, если на работу принимают самого руководителя, то такой приказ (распоряжение) составлять не нужно, поскольку руководитель организации после подписания с ним трудового договора сам издает приказ (распоряжение) о вступлении в должность с определенной даты.
Например, в соответствии с решением участника ОАО «Союз» с 1 июля 2010 г. вступает в должность генерального директора Андреев С.С. После заключения с ним трудового договора он должен издать приказ:
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По мнению других специалистов, приказ о приеме на работу руководителя должен быть оформлен в общем порядке, т. е. по форме № Т-1, поскольку законодательством Российской Федерации не сделаны какие-либо исключения в части оформления первичных учетных документов в отношении руководителя организации. Для всех работников организации есть единые правила оформления документации по личному составу независимо от занимаемой должности. Кроме того, первичные учетные документы принимаются к учету, если они составлены по форме, содержащейся в альбомах унифицированных форм первичной учетной документации (п. 2 ст. 9 Федерального закона от 21 ноября 1996 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»).
Таким образом, организация вправе самостоятельно принять решение, в какой форме ей создавать приказ о приеме на работу руководителя организации.
Трудовая книжка установленного образца в соответствии со ст. 66 ТК РФ является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.
Трудовую книжку на руководителя организации обязан вести работодатель.
В графе 4 трудовой книжки согласно п. 3.1 постановления Минтруда РФ от 10 октября 2003 г. № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек» делается ссылка на «дату и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, согласно которому работник принят на работу». Следовательно, при внесении записи о работе генерального директора правомерно ссылаться и на приказ, и на протокол (решение) уполномоченного органа юридического лица.
Руководитель организации может работать по совместительству у другого работодателя только с разрешения уполномоченного органа юридического лица или собственника имущества организации либо уполномоченного собственником лица (органа) (ст. 276 ТК РФ).
Руководитель организации не может входить в состав органов, осуществляющих функции надзора и контроля в данной организации.
Руководитель организации несет полную материальную ответственность за прямой действительный ущерб, причиненный организации (ст. 277 ТК РФ).
В случаях, предусмотренных федеральными законами, руководитель организации возмещает организации убытки, которые он причинил виновными действиями.
В настоящее время обязанность возмещения убытков, причиненных виновными действиями (бездействием), возлагается на единоличный исполнительный орган акционерного общества (ст. 71 Федерального закона от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»), единоличный исполнительный орган общества с ограниченной ответственностью (ст. 44 Федерального закона от 8 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»).
При этом расчет убытков осуществляется в соответствии с нормами, предусмотренными ст. 15 ГК РФ.
Кроме общих оснований прекращения трудового договора, предусмотренных ТК РФ, для расторжения трудового договора с руководителем организации в ст. 278 ТК РФ перечислены дополнительные основания:
1) в связи с отстранением от должности руководителя организации — должника в соответствии с законодательством о несостоятельности (банкротстве).
Порядок отстранения руководителя должника от должности регулируется ст. 69 Федерального закона от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
2) в связи с принятием уполномоченным органом юридического лица, либо собственником имущества организации, либо уполномоченным собственником лицом (органом) решения о прекращении трудового договора. Решение о прекращении трудового договора по указанному основанию в отношении руководителя унитарного предприятия принимается уполномоченным собственником унитарного предприятия органом в порядке, установленном постановлением Правительства РФ от 16 марта 2000 г. № 234 «О порядке заключения трудовых договоров и аттестации руководителей федеральных государственных унитарных предприятий» (вместе с «Положением о проведении конкурса на замещение должности руководителя федерального государственного унитарного предприятия», «Положением о проведении аттестации руководителей федеральных государственных унитарных предприятий»);
3) по иным основаниям, предусмотренным трудовым договором, т. е. в трудовом договоре можно предусмотреть дополнительные (не предусмотренные ТК РФ и иными федеральными законами) основания. Как правило, в этом случае стороны предусматривают основания, которые непосредственно связаны с неисполнением или ненадлежащим исполнением руководителем организации своих обязанностей.
Отметим, что некоторые примерные формулировки оснований увольнения могут быть использованы при заключении трудового договора не только с руководителями федеральных государственных унитарных предприятий, но и с руководителями негосударственных организаций.
Если трудовой договор с руководителем организации прекращается в соответствии с п. 2 ст. 278 ТК РФ при отсутствии виновных действий (бездействия) руководителя, то ему выплачивается компенсация в размере, определяемом трудовым договором, но не ниже трехкратного среднего месячного заработка. Такое требование установлено ст. 279 ТК РФ.
Руководитель организации вправе досрочно расторгнуть трудовой договор. В этом случае он должен предупредить об этом работодателя (собственника имущества организации, его представителя) в письменной форме не позднее одного месяца (ст. 280 ТК РФ).
Федеральными законами, учредительными документами организации на членов коллегиального исполнительного органа организации, заключивших трудовой договор, согласно ст. 281 ТК РФ могут распространяться особенности регулирования труда, установленные гл. 43 ТК РФ для руководителя организации.
Федеральными законами могут устанавливаться другие особенности регулирования труда руководителей организаций и членов коллегиальных исполнительных органов этих организаций.

4.6. Срочный трудовой договор

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно, в случаях, предусмотренных ч. 1 ст. 59 ТК РФ.
Причем максимальный срок срочного трудового договора составляет пять лет. Если в договоре указан больший срок, то считается, что работник принят на постоянную работу. Отметим, что срок трудового договора может быть ограничен учредительными документами организации.
С работниками, направляемыми на работу в представительство Российской Федерации за границей, в соответствии со ст. 338 ТК РФ заключается срочный трудовой договор на срок до трех лет. По окончании указанного срока договор может быть перезаключен на новый срок.
В настоящее время разрешено заключать срочный трудовой договор:
— с гражданскими служащими — ст. 25 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
— с помощниками адвокатов — ст. 27 Федерального закона от 31 мая 2002 г. № 63-ФЗ «Об адвокатской деятельности и адвокатуре в Российской Федерации»;
— с прокурорскими работниками, достигшими возраста 65 лет — п. 2 ст. 43 Федерального закона от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации».
В ч. 2 ст. 59 ТК РФ определено, в каких случаях заключается срочный трудовой договор по соглашению сторон.
При решении вопроса о заключении с работником срочного трудового договора работодателю следует учитывать позицию судебных органов, выраженную в постановлении Пленума Верховного Суда РФ от 17 марта 2004 г. № 2 «О применении судами Российской Федерации Трудового кодекса Российской Федерации» (далее — постановление Пленума ВС РФ № 2), в котором указано, что срочный договор может заключаться, если трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, в частности, в случаях, предусмотренных ч. 1 ст. 59 ТК РФ, а также в других случаях, установленных ТК РФ или иными федеральными законами (ч. 2 ст. 58, ч. 1 ст. 59 ТК РФ).
В случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения.
При этом следует учитывать, что такой договор может быть признан правомерным, если имелось соглашение сторон (ч. 2 ст. 59 ТК РФ), т. е. он был заключен на основе добровольного согласия работника и работодателя.
Если судебными органами при разрешении спора о правомерности заключения срочного трудового договора будет установлено, что он заключен работником вынужденно, то суд применяет правила договора, заключенного на неопределенный срок. Следует заметить, что согласно ч. 5 ст. 58 ТК РФ запрещается заключение срочных трудовых договоров в целях уклонения от предоставления прав и гарантий, установленных для работников, с которыми заключается трудовой договор на неопределенный срок.
Если срочный трудовой договор заключен для выполнения определенной работы, срок выполнения которой не может быть определен точно, то такой договор расторгается по завершении этой работы (ст. 79 ТК РФ).
О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
Отметим, если работодатель периодически заключает с работником срочные договора на выполнение одной и той же работы, а работник попытается оспорить обоснованность такого трудоустройства, то работодатель должен будет доказать, что заключение трудового договора с работником на неопределенный срок невозможно, иначе суд может признать их единым трудовым договором, заключенным на неопределенный срок (п. 14 постановления Пленума Верховного Суда РФ № 2). При установлении факта многократности заключения срочных трудовых договоров на непродолжительный срок для выполнения одной и той же трудовой функции суд вправе с учетом обстоятельств каждого дела признать трудовой договор заключенным на неопределенный срок.
Рассмотрим порядок заключения срочного трудового договора на конкретном примере.
Пример
С 1 сентября 2010 г. ООО «Фантазия» приняло на работу работника Миронова И.В. на должность экспедитора служебной корреспонденции для работы за границей (за пределами Российской Федерации). С работником заключен срочный трудовой договор.

Приведем примерную форму срочного трудового договора.
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В ст. 79 ТК РФ указано, что срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия.
Согласно ст. 58 ТК РФ, если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия, а работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, то трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.
При этом следует внести изменения в трудовой договор, заключив дополнительное соглашение. Внесение какой-либо записи в трудовую книжку не требуется (письмо Роструда от 20 ноября 2006 г. № 1904-6-1 «О сроке трудового договора»).
Для заключения дополнительного соглашения к трудовому договору работник должен написать заявление в произвольной форме, например такое:
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Затем издается приказ (распоряжение) о продлении срока трудового договора. В настоящее время унифицированной формы приказа (распоряжения) о продлении срока трудового договора нет, поэтому в приказе (распоряжении) нужно указать следующее: «Продлить срок трудового договора от 01.09.2010. № 10/02, заключенного с Мироновым И.В., по соглашению сторон до 01.09.2011. включительно».
Затем стороны заключают дополнительное соглашение к трудовому договору, в котором изменяют условие о сроке действия трудового договора. Дополнительное соглашение составляется в двух экземплярах — по одному экземпляру для работодателя и работника.
Если работодатель не предупредил работника об увольнении, то он не может уволить этого работника в связи с истечением срока трудового договора без его согласия. В таком случае уволить работника можно только по общим основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.
Поскольку истечение срока трудового договора не влечет за собой автоматического прекращения его действия, то для своевременного предупреждения работников об окончании срока действия договора работодателю нужно вести учет сроков окончания трудовых договоров.
При расторжении трудового договора, срок которого истек, работник увольняется по п. 2 ч. 1 ст. 77 ТК РФ в связи с истечением срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их прекращения.
Как было отмечено выше, об истечении срока действия трудового договора работодатель обязан соответствующим образом уведомить работника.
Такое уведомление составляется в письменной форме. При этом нужно ознакомить работника с уведомлением под роспись.
Оригинал уведомления вручается работнику, а на копии уведомления работник должен поставить личную подпись, расшифровку подписи, а также указать дату получения уведомления. Копия уведомления подшивается в личное дело работника.
Уведомление об истечении срока действия трудового договора может выглядеть так:
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Если работник отказывается ознакомиться с уведомлением, то составляется соответствующий акт.
В ст. 79 ТК РФ указаны случаи прекращения трудовых отношений при заключении срочных трудовых договоров:
• трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы;
В таком случае основанием для расторжения трудового договора является акт о приеме работ, выполненных по срочному трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы (форма № Т-73). Акт составляется в двух экземплярах — по одному для работодателя и работника; экземпляр работодателя подшивается в личное дело работника. В этом случае датой окончания действия срочного трудового договора будет являться день, следующий за датой издания акта;
• трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу;
• трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).
В этом случае основанием для установления даты прекращения действия срочного трудового договора являются сроки, предусмотренные перечнями сезонных работ, утвержденными Правительством РФ, например, Перечнем, утвержденным постановлением Совмина РСФСР от 4 июля 1991 г. № 381.
Срочный трудовой договор может быть прекращен до истечения срока его действия по основаниям, установленным ст. 77 ТК РФ.
При расторжении трудового договора по истечении срока его действия издается приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) (форма № Т-8, утвержденная постановлением Госкомстата РФ № 1).
С приказом (распоряжением) об увольнении работник обязательно должен быть ознакомлен. Копия приказа подшивается в личное дело работника.
При прекращении трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку в день увольнения (ст. 84.1 ТК РФ).
Порядок внесения записи в трудовую книжку при прекращении трудового договора изложен в п. 5.1 и 5.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек, утвержденной постановлением Минтруда РФ от 10 октября 2003 г. № 69.
Трудовая книжка с внесенной записью выдается работнику на руки.
Работодатель не вправе требовать от работника выполнять трудовые обязанности по истечении срока действия трудового договора, если работник принял решение уволиться по окончании срока действия трудового договора.
Следовательно, если работник, отработав последний рабочий день, не вышел на работу после истечения срока действия трудового договора, то такой невыход не может считаться прогулом. При этом работодатель обязан произвести полный расчет с работником, а также оформить и выдать ему все необходимые документы.
Следует отметить, что согласно ст. 114 и 115 ТК РФ работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
При увольнении работнику в соответствии со ст. 127 ТК РФ выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.
В случаях выплаты компенсации при увольнении за неиспользованные отпуска работникам, заключившим трудовой договор на срок до 2 месяцев, компенсация считается из расчета 2 рабочих дня за месяц работы (ст. 291 ТК РФ).
Пример
Организация заключила трудовой договор с сезонным работником, согласно которому работник принят на работу с 1 февраля по 1 апреля 2010 г. В соответствии с условиями договора организация выплачивает ему денежное вознаграждение в сумме 30 000 руб.
Количество рабочих дней в пересчете на 6-дневную рабочую неделю за этот период составляет 50 дней (в феврале – 24 дн., в марте – 25 дн., в апреле – 1 дн.).
Так как работник отработал 2 полных календарных месяца, ему предоставлен отпуск 4 рабочих дня.
Определим среднюю заработную плату:
30 000 руб. / 50 дн. = 600 руб.
Рассчитаем сумму отпускных:
600 руб.× 4 дн. = 2400 руб.

Таким образом, работодатель обязан выплатить увольняющемуся работнику компенсацию за неиспользованный отпуск независимо от основания расторжения трудового договора, а также от вида трудового договора (срочного или заключенного на неопределенный срок).
Материальная ответственность работодателя за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику, предусмотрена ст. 236 ТК РФ.
При прекращении трудовых отношений работодатель согласно ст. 140 ТК РФ выплачивает все суммы, причитающиеся работнику, в день его увольнения. Таким образом, истечение срока, на который был заключен срочный трудовой договор, является основанием и для выплаты денежной компенсации за все неиспользованные отпуска.

4.7. Трудовой договор с временными работниками

Договор с временными работниками является разновидностью срочного трудового договора, поэтому к нему применяются все правила, установленные для данного вида договора. Однако есть и специальные правила, регулирующие труд временных работников.
Особенности регулирования труда работников, заключивших трудовой договор на срок до 2 месяцев, определены в главе 45 ТК РФ.
Кроме того, в настоящее время действует Указ Президиума Верховного Совета СССР от 24 сентября 1974 г. № 311-IX «Об условиях труда временных работников и служащих» в части, не противоречащей ТК РФ.
Трудовые договоры с временными работниками в соответствии со ст. 289 ТК РФ заключаются на срок до двух месяцев. Причем испытательный срок в данном случае не устанавливается.
На практике очень часто для замены отсутствующих работников (например, в период отпусков) работодатели принимают на работу работника, с которым заключается срочный трудовой договор. Отметим, что такой договор будет признан заключенным на неопределенный срок, поскольку работник, принятый на работу для замены временно отсутствующего работника, может замещать только одного временно отсутствующего в данный период времени работника. А после выхода на работу постоянного работника, трудовой договор с временным работником подлежит расторжению на основании п. 2 ст. 77 ТК РФ.
Неправомерным будет являться заключение срочного трудового договора на срок до двух месяцев для выполнения работы, которая является для организации постоянной.
Если временный работник продолжает работать в организации по окончании срока действия договора, то такой договор считается заключенным на неопределенный срок.
Работники, заключившие трудовой договор на срок до двух месяцев, на основании ст. 290 ТК РФ могут быть в пределах этого срока привлечены с их письменного согласия к работе в выходные и нерабочие праздничные дни.
Работа в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируется в денежной форме не менее чем в двойном размере. Следовательно, временным работникам не может быть предоставлен дополнительный день отдыха.
Временным работникам предоставляются оплачиваемые отпуска или выплачивается денежная компенсация при увольнении из расчета два рабочих дня за месяц работы (ст. 291 ТК РФ).
Пример
Организация заключила трудовой договор с временным работником, согласно которому работник принят на работу с 1 февраля по 1 апреля 2010 г. В соответствии с условиями договора организация выплачивает ему денежное вознаграждение в сумме 50 000 руб.
Количество рабочих дней в пересчете на 6-дневную рабочую неделю за этот период составляет 50 дней (в феврале – 24 дн., в марте – 25 дн., в апреле – 1 дн.).
Так как работник отработал 2 полных календарных месяца, ему предоставлен отпуск 4 рабочих дня.
Определим среднюю заработную плату:
50?000 руб. / 50 дн. = 1000 руб.
Рассчитаем сумму отпускных:
1000 руб.× 4 дн. = 4000 руб.

Трудовые отношения с временным работником оформляются по общим правилам, установленным трудовым законодательством для приема на работу.
При поступлении на работу лицо, заключающее трудовой договор на срок до двух месяцев, предъявляет работодателю все необходимые документы, перечисленные в ст. 65 ТК РФ.
В трудовом договоре с временным работником указываются срок действия (в пределах двух месяцев) и обстоятельство (причина), послужившее основанием для заключения срочного трудового договора. Самостоятельным основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии со ст. 59 ТК РФ является необходимость выполнения временных (до двух месяцев) работ. Кроме того, причиной заключения срочного трудового договора могут быть необходимость замены временно отсутствующего работника, проведение срочных работ по предотвращению несчастных случаев, аварий, катастроф и тому подобных, устранение последствий указанных обстоятельств, а также выполнение работ, выходящих за рамки обычной деятельности организации, и другие причины, установленные ст. 59 ТК РФ.
Поскольку основным отличием трудового договора с временными работниками от обычного трудового договора является временный характер работ, то условие о сроке действия трудового договора должно быть обязательно отражено в трудовом договоре.
При этом следует отметить, что в ТК РФ нет прямого указания на то, что условие о временном характере работ является обязательным для данного вида трудового договора. Однако в п. 3 Указа № 311-IX сказано, что лица, принимаемые на работу в качестве временных рабочих и служащих, должны быть предупреждены об этом при заключении трудового договора. В приказе (распоряжении) о приеме на работу отмечается, что данный работник принимается на временную работу, или указывается срок его работы.
Следовательно, в трудовом договоре с временным работником вместе с условием о сроке действия договора обязательно должна быть указана причина (или конкретные обстоятельства), послужившие основанием для заключения этого договора.
Трудовой договор с временным работником заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами.
Один экземпляр трудового договора передается работнику, а другой экземпляр с отметкой работника: «Второй экземпляр трудового договора получил» остается у работодателя.
На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу (формы № Т-1, № Т-1а) и делаются записи в трудовой книжке работника и других кадровых документах.
По общему правилу при расторжении срочного трудового договора работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в письменной форме предупредить работодателя за 3 календарных дня о досрочном расторжении трудового договора (ст. 79 ТК РФ).
Если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу, и трудовой договор согласно ст. 58 ТК РФ считается заключенным на неопределенный срок. Аналогичная норма содержится в подп. «а» п. 11 Указа № 311-IX.
Временный работник может по своей инициативе досрочно расторгнуть трудовой договор с работодателем. О досрочном расторжении договора он должен предупредить работодателя в письменной форме за три календарных дня (ст. 292 ТК РФ).
Работодатель обязан предупредить работника, заключившего трудовой договор на срок до двух месяцев, о предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников в письменной форме под роспись за три календарных дня (ст. 292 ТК РФ).
Отметим, что в срок, исчисляемый в календарных днях, включаются и нерабочие дни. Следовательно, если последний день срока приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день (ст. 14 ТК РФ).
При этом на временных работников распространяются основания увольнения работника по инициативе работодателя (ст. 81 ТК РФ), прекращения трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон (ст. 83 ТК РФ), по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ), а также по иным основаниям, предусмотренным ст. 77 ТК РФ.

Обратите внимание!
Временному работнику выходное пособие при увольнении не выплачивается, если иное не установлено федеральными законами, коллективным договором или трудовым договором (ст. 292 ТК РФ).
Оставление без уважительной причины работы лицом, заключившим срочный трудовой договор, до истечения срока договора либо до истечения срока предупреждения о досрочном расторжении трудового договора рассматривается как прогул (постановление Пленума Верховного Суда РФ от 17 марта 2004 г. № 2 (подп. «г» п. 39).
Рассмотрим порядок заключения трудового договора с временным работником на конкретных примерах.
Пример 1
Организация ООО «Фантазия» на время отпуска по беременности и родам бухгалтера Федоровой И.М. приняла на временную работу сотрудницу Миронову И.В., с которой заключен срочный трудовой договор на период с 1 сентября по 1 ноября 2010 г.

Приведем примерную форму трудового договора с временным работником.
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Пример 2
В период с 8 сентября по 8 ноября 2010 г. ОАО «ПАТП-10» приняло на работу Коптяева А.Н. для работы по настройке технологического оборудования. С работником заключен срочный трудовой договор.

Приведем примерную форму срочного трудового договора.
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4.8. Трудовой договор с сезонными работниками

К трудовым договорам с сезонными работниками применяются общие положения трудового законодательства о срочных трудовых договорах с некоторыми особенностями, установленными главой 46 ТК РФ.
Сезонными признаются работы, которые в силу климатических и иных природных условий выполняются в течение определенного периода (сезона), не превышающего, как правило, 6 месяцев (ст. 293 ТК РФ).
Следовательно, работа ограничена определенным периодом времени, поэтому с работниками ее выполняющими заключается срочный трудовой договор.
Перечни сезонных работ, в том числе отдельных сезонных работ, проведение которых возможно в течение периода (сезона), превышающего шесть месяцев, и максимальная продолжительность указанных отдельных сезонных работ определяются отраслевыми (межотраслевыми) соглашениями, заключаемыми на федеральном уровне социального партнерства (ст. 293 ТК РФ).
На сегодняшний день общий перечень сезонных работ не утвержден, но работодатели могут руководствоваться Перечнем сезонных работ, утвержденным постановлением Народного комиссариата труда СССР от 11 октября 1932 г. № 185.
В ст. 294 ТК РФ определены особенности заключения трудового договора на выполнение сезонных работ, согласно которым условие о сезонном характере работы обязательно указывается в трудовом договоре.
Порядок предоставления отпусков работникам, занятым на сезонных работах, установлен ст. 295 ТК РФ. Таким работникам предоставляются оплачиваемые отпуска из расчета два рабочих дня за каждый месяц работы.
Для работников, занятых на сезонных работах, как и для временных работников, установлены сокращенные сроки предупреждения о досрочном увольнении. Согласно ст. 296 ТК РФ сезонный работник обязан в письменной форме предупредить работодателя о досрочном расторжении трудового договора за три календарных дня.
Работодатель обязан предупредить работника, занятого на сезонных работах, о предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников организации в письменной форме под роспись не менее чем за семь календарных дней.
При прекращении трудового договора с сезонным работником в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников организации выходное пособие выплачивается в размере двухнедельного среднего заработка.
Рассмотрим на конкретном примере порядок заключения срочного трудового договора с сезонным работником.
Пример
В период с 1 мая по 1 сентября 2010 г. ОАО «Волна» приняло на работу Морозова И.В. для работы по летнему ремонту железнодорожного пути. С работником заключен срочный трудовой договор.

Приведем примерную форму трудового договора с сезонным работником.
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4.9. Трудовой договор при выполнении работ вахтовым методом

Особенности труда лиц, работающих вахтовым методом, регулируется нормами главы 47 ТК РФ.
Кроме того, в настоящее время еще применяются Основные положения о вахтовом методе организации работ, утвержденные постановлением Госкомтруда СССР, Секретариата ВЦСПС, Минздрава СССР от 31 декабря 1987 г. № 794/33-82. Данный документ применяется в части, не противоречащей ТК РФ.
Вахтовый метод — это особая форма осуществления трудового процесса вне места постоянного проживания работников, когда не может быть обеспечено ежедневное их возвращение к месту постоянного проживания.
Применяется вахтовый метод, если работа значительно удалена от места постоянного проживания работников или места нахождения работодателя.
Порядок применения вахтового метода работ утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов (ст. 297 ТК РФ).
Работники, привлекаемые к работам, выполняемым вахтовым методом, в период нахождения на объекте производства проживают в специально создаваемых работодателем вахтовых поселках, представляющих собой комплекс зданий и сооружений, предназначенных для обеспечения жизнедеятельности указанных работников во время выполнения ими работ и междусменного отдыха, либо в приспособленных для этих целей и оплачиваемых за счет работодателя общежитиях, иных жилых помещениях (ст. 297 ТК РФ).
Отметим: если работники организации постоянно проживают в месте выполнения работ, а не в вахтовом поселке, то на них не распространяются особенности регулирования труда лиц, работающих вахтовым методом. С этими работниками должны быть заключены обычные трудовые договоры без привлечения их к работе вахтовым методом.
К работам, выполняемым вахтовым методом, согласно ст. 298 ТК РФ не могут привлекаться:
— работники в возрасте до 18 лет;
— беременные женщины;
— женщины, имеющие детей в возрасте до 3 лет;
— лица, имеющие противопоказания к выполнению работ вахтовым методом в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
— отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 3 лет без матери (ст. 264 ТК РФ);
— опекуны, воспитывающие ребенка в возрасте до 3 лет (ст. 264 ТК РФ).
В ст. 299 ТК РФ определено, что вахтой считается общий период, включающий время выполнения работ на объекте и время междусменного отдыха.
Продолжительность вахты не должна превышать одного месяца. В исключительных случаях на отдельных объектах продолжительность вахты может быть увеличена работодателем до трех месяцев с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном в ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.
При вахтовом методе работы устанавливается суммированный учет рабочего времени за месяц, квартал или иной более длительный период, но не более чем за один год. Учетный период охватывает все рабочее время, включая время в пути от места нахождения работодателя или от пункта сбора до места выполнения работы и обратно. Также время отдыха, приходящееся на данный календарный отрезок времени, включается в учетный период (ст. 300 ТК РФ).
Работодатель обязан вести учет рабочего времени и времени отдыха каждого работника, работающего вахтовым методом, по месяцам и за весь учетный период.
В ст. 301 ТК РФ указано, что рабочее время и время отдыха в пределах учетного периода регламентируются графиком работы на вахте. График работы утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном в ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов, и доводится до сведения работников за 2 месяца до введения его в действие.
Дни нахождения в пути к месту работы и обратно в рабочее время не включаются и могут приходиться на дни междувахтового отдыха согласно ст. 301 ТК РФ.
Работникам, выполняющим работы вахтовым методом, за каждый календарный день пребывания в местах производства работ в период вахты, а также за фактические дни нахождения в пути от места нахождения работодателя (пункта сбора) до места выполнения работы и обратно, взамен суточных согласно ст. 302 ТК РФ выплачивается надбавка за вахтовый метод работы.
Работникам организаций, финансируемых из федерального бюджета, надбавка за вахтовый метод работы выплачивается в размере и порядке, устанавливаемых постановлением Правительства РФ от 3 февраля 2005 г. № 51 «О размерах и порядке выплаты надбавки за вахтовый метод работы работникам организаций, финансируемых из федерального бюджета».
Пример 1
Работник организации, финансируемой из федерального бюджета, работает вахтовым методом в районах Крайнего Севера. Размер надбавки составляет 75 % тарифной ставки (оклада). Месячный оклад работника равен 6000 руб.
В ноябре 2010 г. (30 календарных дн.) на вахту и время нахождения в пути от места расположения работодателя (пункта сбора) до места выполнения работы и обратно у работника приходится по графику 12 дней.
Сумма надбавки составит 2400 руб. (6000 руб. / 30 дн. Ѕ 12 дн.), что больше суммы суточных, которая была бы выплачена данному работнику при командировке по территории Российской Федерации (2400 руб. &gt; 1200 руб. (100 руб. Ѕ 12 дн.).
Следовательно, работнику необходимо выплатить лишь 1300 руб.

Работникам организаций, финансируемых из бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов, надбавка за вахтовый метод работы выплачивается в размере и порядке, устанавливаемых соответственно органами государственной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления.
Работникам работодателей, не относящихся к бюджетной сфере, надбавка за вахтовый метод работы выплачивается в размере и порядке, устанавливаемых:
коллективным договором;
локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации;
трудовым договором.
Работникам, выезжающим для выполнения работ вахтовым методом в районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности из других районов, выплачиваются процентные надбавки к заработной плате в порядке и размерах, которые предусмотрены для лиц, постоянно работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях без применения районного коэффициента.
Для определения размера процентных надбавок к заработной плате работодателю необходимо вести специальный вид учета — определять календарные дни работы на указанных территориях и фактического нахождения в пути в соответствии со ст. 300 ТК РФ.
Надбавки за вахтовый метод работы не облагаются НДФЛ и взносами на обязательное пенсионное страхование (п. 3 ст. 217 НК РФ, письма Минфина России от 20.11.2008 № 03-04-06-02/123 (п. 1), от 10.12.2008 № 03-04-06-02/126 (п. 1), от 26.01.2009 № 03-04-06-02/3 (п. 1), от 13.02.2009 № 03-04-06-02/10, от 19.02.2009 № 03-04-06-01/34, от 11.03.2009 № 03-04-06-01/58, от 08.05.2009 № 03-04-06-01/112 (п. 2), УФНС России по г. Москве от 13.09.2007 № 28–17/1318, от 28.02.2008 № 21–11/018779@, от 29.05.2008 № 21–11/052059@, от 13.07.2009 № 16–15/071475).
Аналогичного мнения придерживаются арбитражные суды (постановления ФАС Московского округа от 30.07.2008 № КА-А40/6979-08, от 30.06.2008 № КА-А40/5498-08, ФАС Западно-Сибирского округа от 02.10.2007 № Ф04-6758/2007(38679-А75-31)).
Работникам, выезжающим для выполнения работ вахтовым методом в районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности из других районов, согласно ст. 302 ТК РФ:
— устанавливается районный коэффициент и выплачиваются процентные надбавки к заработной плате в порядке и размерах, которые предусмотрены для лиц, постоянно работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях;
— предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в порядке и на условиях, которые предусмотрены для лиц, постоянно работающих:
в районах Крайнего Севера, — 24 календарных дня;
в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, — 16 календарных дней.
Ежегодный отпуск работникам, занятым на работах вахтовым методом, согласно п. 7.1 Основных положений предоставляется после использования дней отдыха.
Следовательно, начало отпуска не может совпадать со временем междувахтового отдыха.
В стаж, дающий право на основной отпуск и дополнительный отпуск, включаются дни междувахтового отдыха (п. 7.1 Основных положений о вахтовом методе организации работ).
Работникам, выезжающим для выполнения работ вахтовым методом в районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности, предоставляются ежегодные дополнительные отпуска, которые предусмотрены для работников, работающих в этих районах и местностях (ст. 302 ТК РФ).
В стаж работы, дающий право работникам, выезжающим для выполнения работ вахтовым методом в районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности из других районов, на соответствующие гарантии и компенсации, включаются не только календарные дни вахты в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, но и фактические дни нахождения в пути, предусмотренные графиками работы на вахте. Указанные гарантии и компенсации устанавливаются в соответствии с главой 50 ТК РФ.
Работникам, выезжающим для выполнения работ вахтовым методом в районы, на территориях которых применяются районные коэффициенты к заработной плате, эти коэффициенты начисляются в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
За каждый день нахождения в пути от места нахождения работодателя (пункта сбора) до места выполнения работы и обратно, предусмотренные графиком работы на вахте, а также за дни задержки в пути по метеорологическим условиям или вине транспортных организаций работнику выплачивается дневная тарифная ставка, часть оклада (должностного оклада) за день работы (дневная ставка) (ст. 302 ТК РФ).
Если работник по уважительной причине вовремя не прибыл к пункту сбора вахтового (сменного) персонала и до объекта работы добрался самостоятельно, то работодатель обязан возместить ему транспортные расходы в размерах и порядке, установленных в данной организации для возмещения аналогичных расходов при командировке (п. 5.8 Основных положений о вахтовом методе организации работ).
Доставка работников на вахту в соответствии с п. 2.5 Основных положений о вахтовом методе организации работ осуществляется организованно от места нахождения предприятия или от пункта сбора до места работы и обратно экономически целесообразными видами транспорта.
Порядок заключения трудового договора с лицами, работающими вахтовым методом, рассмотрим на конкретном примере.
Пример 2
В ООО «Север» применяется вахтовый метод организации работ.
С 1 ноября 2010 г. ООО «Север» приняло на работу работника Фадеева Ф.Ф. на должность газоэлектросварщика, для работы вахтовым методом. С работником заключен бессрочный трудовой договор, без испытания.

Приведем примерную форму трудового договора.
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4.10. Трудовой договор при совмещении профессий

Вопросы совмещения регулируются ст. 60.2 ТК РФ, согласно которой с письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности).
На практике чаще всего совмещение профессий (должностей) осуществляется в пределах той категории персонала, к которой относится данный работник (рабочие, инженерно-технические работники, служащие и др.), по смежным профессиям или должностям. Данное требование содержится в п. 3 постановления Совмина СССР от 4 декабря 1981 г. № 1145 «О порядке и условиях совмещения профессий (должностей)».
Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности) (ст. 60.2 ТК РФ).
Работнику, который временно замещает отсутствующего работника, выплачивается разница между его фактическим окладом и окладом замещаемого работника (без персональной надбавки).
При этом отметим, что согласно п. 2 Разъяснений Госкомтруда СССР № 30, ВЦСПС № 39 от 29 декабря 1965 г. «О порядке оплаты временного заместительства» (применяется в части, не противоречащей ТК РФ) назначение работника исполняющим обязанности по вакантной должности не допускается.
Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника.
При совмещении профессий (должностей), как и при выполнении любых других работ в условиях, отклоняющихся от обычных, работник получает дополнительные выплаты.
В ст. 151 ТК РФ установлено, что размер доплаты за совмещение профессий (должностей) устанавливается по соглашению сторон трудового договора. При этом доплата за совмещение должностей может быть установлена как в твердой денежной сумме, так и в процентах к тарифной ставке (окладу) или заработной плате работника.

Обратите внимание!
Доплаты за совмещение профессий (должностей) не устанавливаются, если совмещаемая работа предусмотрена в нормах трудовых затрат, обусловлена трудовым договором (входит в круг обязанностей работника) или поручается работнику в установленном законодательством порядке в связи с недостаточной загруженностью против действующих норм трудовых затрат по основной работе.
Пример1
На водителя Иванова В.В. дополнительно возложены обязанность выполнения погрузочно-разгрузочных работ, а также обязанности экспедитора.
Предположим, что месячный оклад работника составляет 10 000 руб. Доплата за совмещение профессий по соглашению сторон установлена в размере 30 % от должностного оклада.
Работник в сентябре отработал 15 рабочих дней, октябрь – полностью.
Количество рабочих дней в сентябре составляет – 22 дня; в октябре – 23 дня.
Сумма начисленной заработной платы за сентябрь будет равна:
оплата по тарифу за проработанное время – 6819 руб. (10 000 руб. / 22 дн. × 15 дн.);
доплата за совмещение профессий – 2046 руб. (6819 руб.× 30 %);
итого – 8865 руб. (3819 руб. + 2046 руб.);
Сумма начисленной заработной платы за октябрь составит:
оплата по тарифу за проработанное время – 10 000 руб.;
доплата за совмещение профессий – 3000 руб. (10 000 руб.× 30 %);
итого – 13 000 руб. (10 000 руб. + 3000 руб.).

Прежде чем привлекать работника к выполнению дополнительной работы, нужно указать в положении об оплате труда (или в коллективном договоре):
— порядок оформления совмещения профессий (должностей), конкретные условия и ограничения;
— варианты совмещения профессий (должностей), список допустимых совмещений;
— обозначить возможность назначения доплаты, указать ее максимальный размер (это может быть процент от оклада по замещаемой (основной) должности или фиксированная сумма).
Совмещение профессий должно быть отражено в штатном расписании организации.
Условие о совмещении профессий (должностей) и размере доплат может быть установлено сразу при заключении трудового договора.
Приведем примерную форму трудового договора с работником при совмещении профессий (должностей).
Пример 2
На водителя Иванова В.В. дополнительно возложена обязанность выполнения трудовых функций экспедитора.
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Однако если трудовой договор уже заключен и в нем не отражено условие о совмещении, то его можно изложить в дополнительном соглашении к трудовому договору. Соглашение о совмещении профессий (должностей) согласно п. 4 постановления № 1145 можно заключать на определенный срок или без его указания. В соглашении должно быть отражено согласие работника на совмещение.
Рассмотрим образец дополнительного соглашения к трудовому договору.
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После этого издается приказ (распоряжение) о совмещении работником профессий (должностей). В настоящее время унифицированной формы такого приказа нет, поэтому он оформляется в произвольной форме, при этом в приказе обязательно должно быть отражено следующее:
— совмещаемая (вакантная) должность;
— содержание и объем дополнительной работы;
— размер доплаты;
— срок совмещения.
Указанный приказ оформляется следующим образом:
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Отмена или уменьшение размера доплаты за совмещение также производятся приказом с уведомлением работника об этом за 2 месяца в письменной форме.
Аналогичный приказ издается и при увеличении объема выполняемых работ сотрудником, но в нем обязательно должна быть отражена необходимость дополнения должностной инструкции работника новыми обязанностями и увеличения должностного оклада.
Уведомление работника об уменьшении (увеличении) размера доплаты может выглядеть следующим образом:
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Работник согласно ст. 60.2 ТК РФ имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а работодатель — досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме за три рабочих дня.
Отметим, что отказ работника от выполнения дополнительной работы является его правом и не может повлечь применение к работнику каких-либо санкций.
В этом случае также заключается дополнительное соглашение к трудовому договору, на основании которого издается приказ об отмене совмещения.
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4.11. Трудовой договор с внешним совместителем

Совместительство — это выполнение работником другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время.
Правовое регулирование трудовых отношений лиц, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии с нормами главы 44 ТК РФ.
Работа по совместительству может выполняться работником как по основному месту работы, так и у других работодателей. Причем выполняемая сотрудником работа считается совместительством, если:
— трудовой договор заключен с работником, который уже состоит в трудовых правоотношениях;
— по этому трудовому договору выполняется другая работа, кроме основной, причем работа является регулярной и оплачиваемой;
— данная работа выполняется работником в свободное от основной работы время.
Совместительство согласно ст. 282 ТК РФ может быть внутренним и внешним.
Работа на условиях внешнего совместительства не требует дополнительных разрешений, кроме разрешения для руководителя организации и членов коллегиального исполнительного органа организации, если для них установлены особенности регулирования труда (ст. 276 и 281 ТК РФ).
Для отдельных категорий работников (педагогических, медицинских и фармацевтических работников, работников культуры) особенности регулирования работы по совместительству могут устанавливаться в порядке, определяемом Правительством РФ, с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений (ст. 282 ТК РФ).
Особенности работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры утверждены постановлением Минтруда РФ от 30 июня 2003 г. № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры».
В настоящее время запрещено выполнять работу по совместительству следующим категориям лиц (кроме научной, преподавательской (педагогической) и иной творческой деятельности):
— членам Правительства РФ — Федеральный конституционный закон от 17 декабря 1997 г. № 2-ФКЗ «О Правительстве Российской Федерации»;
— муниципальным служащим — Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
— государственным служащим — Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
— прокурорским работникам — Федеральный закон от 17 января 1992 г. № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;
— сотрудникам милиции — Закон РФ от 18 апреля 1991 г. № 1026-1 «О милиции»;
— судьям — Закон РФ от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей Российской Федерации»;
— адвокатам — Федеральный закон от 31 мая 2002 г. № 63-Ф3 «Об адвокатской деятельности и адвокатуре в Российской Федерации»;
— лицам начальствующего состава и служащим федеральной фельдъегерской связи — Федеральный закон от 17 декабря 1994 г. № 67-ФЗ «О федеральной фельдъегерской связи»;
— сотрудникам кадрового состава органов внешней разведки Российской Федерации, если это не вызвано служебной необходимостью — Федеральный закон от 10 января 1996 г. № 5-ФЗ «О внешней разведке»;
— служащим Банка России, занимающим должности, перечень которых утвержден Советом директоров, не имеющим права занимать должности в кредитных и иных организациях — Федеральный закон от 10 июля 2002 г. № 86-ФЗ «О Центральном банке Российской Федерации (Банке России)»;
— руководителям охранных предприятий — Закон РФ от 11 марта 1992 г. № 2487-1 «О частной детективной и охранной деятельности в Российской Федерации».
К трудовым договорам с совместителем применяются общие требования, установленные ТК РФ для трудовых договоров (главы 10 и 11 ТК РФ).
В трудовом договоре согласно ст. 282 ТК РФ обязательно указывается, что работа является совместительством.
Срок трудового договора с совместителями устанавливается соглашением сторон.

Обратите внимание!
Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до 18 лет на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными условиями труда, если основная работа связана с такими же условиями, а также в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами (ст. 282 ТК РФ).

При приеме на работу по совместительству к другому работодателю работник в соответствии со ст. 283 ТК РФ обязан предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. Причем не требуется предъявлять трудовую книжку и документы воинского учета.
При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных копий, а при приеме на тяжелую работу, работу с вредными и (или) опасными условиями труда — справку о характере и условиях труда по основному месту работы.
При приеме на работу совместителя готовится приказ (распоряжение) о приеме работника на работу (форма № Т-1), заполняется личная карточка работника (форма № Т-2) и присваивается табельный номер.
При приеме на работу совместителя необходимо формировать его личное дело в порядке, установленном для ведения кадрового делопроизводства.
Для лиц, работающих по совместительству, определен предел продолжительности рабочего времени, устанавливаемого работодателем — не более 4 ч в день (ст. 284 ТК РФ). В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории работников. Например, если учетный период — одна неделя, то норма рабочего времени составляет 40 ч (ст. 91 ТК РФ), Следовательно, суммарное рабочее время совместителя не может быть больше 20 ч.
Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды (месяц, квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в неделю утверждается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда (ч. 3 ст. 91 ТК РФ).
В целях реализации данной нормы такой Порядок утвержден приказом Минздравсоцразвития России от 13 августа 2009 г. № 588н.
Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству, установленные ч. 1 ст. 284 ТК РФ, не применяются, если по основному месту работы работник приостановил работу в соответствии с ч. 2 ст. 142 ТК РФ или отстранен от работы в соответствии с ч. 2 или 4 ст. 73 ТК РФ.
Порядок оплаты труда лиц, работающих по совместительству, установлен ст. 285 ТК РФ. Согласно указанной статье оплата труда лиц, работающих по совместительству, осуществляется пропорционально отработанному времени в зависимости от выработки либо на других условиях, определенных трудовым договором.
При установлении лицам, выполняющим работу по совместительству с повременной оплатой труда, нормированных заданий оплата труда производится по конечным результатам за фактически выполненный объем работ.
Лицам, работающим по совместительству в районах, где установлены районные коэффициенты и надбавки к заработной плате, оплата труда осуществляется с учетом этих коэффициентов и надбавок.
Лицам, выполняющим работу по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совместительству работник не отработал 6 месяцев, то отпуск предоставляется авансом (ст. 286 ТК РФ).
Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности.
Трудовой договор с лицами, работающими по совместительству, может быть расторгнут по общим основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.
Кроме того, в ст. 288 ТК РФ установлены дополнительные основания прекращения трудового договора с совместителями. Согласно указанной статье трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем работодатель в письменной форме предупреждает указанное лицо не менее чем за 2 недели до прекращения трудового договора.
По соглашению сторон работник, работающий по совместительству, может быть принят на основную работу в данную организацию. В этом случае трудовой договор о работе по совместительству прекращается и на новых условиях заключается другой трудовой договор.
Пример
1 сентября 2010 г. в организацию ООО «Алена» принят работник Иванов И.И. на должность инженера-программиста, на условиях внешнего совместительства, с которым был заключен трудовой договор.

Приведем примерную форму трудового договора с совместителем.
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4.12. Трудовой договор с внутренним совместителем

Правовое регулирование трудовых отношений лиц, работающих по совместительству, осуществляется в соответствии с нормами главы 44 ТК РФ.
В некоторых организациях часто возникает ситуация, когда сотрудник работает по трудовому договору, являясь одновременно внутренним совместителем.
Рассмотрим особенности трудовых отношений и порядок заключения трудового договора с внутренними совместителями.
Работа в порядке внутреннего совместительства — это регулярная оплачиваемая работа, выполняемая по трудовому договору, заключенному с тем же работодателем, который является стороной в основном трудовом договоре.
Следовательно, внутреннее совместительство возможно только у работодателя, с которым работник уже заключил основной трудовой договор. При этом на основании ТК РФ работа в одной и той же организации при внутреннем совместительстве осуществляется на основании другого трудового договора, существующего параллельно с основным трудовым договором.
При внутреннем совместительстве работником может выполняться любая работа, в том числе работа по профессии, специальности или должности, предусмотренная основным трудовым договором.
Срок трудового договора с внутренними совместителями устанавливается соглашением сторон.
Внутреннее совместительство не допускается при сокращенном рабочем времени.
Поскольку такая работа выполняется в свободное от основной работы время, то в целях охраны труда установлен предел продолжительности рабочего времени, устанавливаемого работодателем — не более 4 ч в день (ст. 284 ТК РФ).
В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории работников.
Например, если учетный период — одна неделя, то норма рабочего времени, составляет 40 ч (ст. 91 ТК РФ), следовательно, суммарное рабочее время внутреннего совместителя не может быть больше 20 ч.
Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные календарные периоды (месяц, квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего времени в неделю утверждается федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда (ч. 3 ст. 91 ТК РФ).
В целях реализации данной нормы такой Порядок утвержден приказом Минздравсоцразвития России от 13 августа 2009 г. № 588н.
Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству, установленные ч. 1 ст. 284 ТК РФ, не применяются, если по основному месту работы работник приостановил работу в соответствии с ч. 2 ст. 142 ТК РФ или отстранен от работы на основании ч. 2 или 4 ст. 73 ТК РФ.
Согласно ст. 285 ТК РФ оплата труда внутренних совместителей начисляется либо пропорционально отработанному времени в зависимости от выработки либо на других условиях, определенных трудовым договором.
Пример 1
Бухгалтер организации Федорова И.М. помимо своей основной работы заключила трудовой договор на выполнение работ по уборке офиса в качестве внутреннего совместителя.
Предположим, что должностной оклад Федоровой И.М. по основному месту работы составляет 10 000 руб., по совместительству – 5000 руб. Оплата труда по совместительству осуществляется пропорционально отработанному времени. В организации установлена 5-дневная рабочая неделя (40 ч), по совместительству Федорова И.М. в соответствии с условиями трудового договора работает 10 ч в неделю. Рассчитаем зарплату за декабрь 2010 г. (месяц отработан полностью).
По основному месту работы заработная плата Федоровой И.М. составит 10 000 руб.
По совместительству оплата производится пропорционально отработанному времени. В декабре 23 рабочих дня (184 ч), Федорова И.М. отработала на условиях внутреннего совместительства 40 ч (4 недели по 10 ч).
Оплата труда за совмещение составит 1087 руб. (5000 руб. / 184 ч× 40 ч).
Следовательно, начисленная Федоровой И.М, заработная плата за декабрь 2010 г. равна 11 087 руб. (10 000 руб. + 1087 руб.).

Работнику, с которым заключены два трудовых договора (на выполнение работ по основному месту работы и на выполнение работ на условиях внутреннего совместительства), предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 ТК РФ). В течение такого отпуска работник не выполняет трудовых обязанностей ни по одному из трудовых договоров, и за ним сохраняется средний заработок по обоим договорам (ст. 114 ТК РФ).
Пример 2
Инженер – программист организации, должностной оклад которого составляет 10 000 руб. в месяц, с 1 сентября 2010 г. уходит в отпуск продолжительностью 28 календарных дней. В июле работник заключил дополнительный трудовой договор на внутреннее совместительство.
Заработная плата работника по совместительству составляет 4500 руб. в месяц. Рассчитаем сумму отпускных.
С учетом того, что трудовой договор на условиях внутреннего совместительства был заключен 1 июля 2010 г., среднедневной заработок работника в организации (по обоим трудовым договорам) составляет:
10 000 руб.× 12 мес. / (12 мес.× 29,4 дн.) + 4500 руб.× 2 мес. / (2 мес.× 29,4 дн.) = 493,19 руб.
Рассчитаем сумму отпускных работника:
493,19 руб.? 28 дн. = 13 809,32 руб.

Трудовой договор с внутренними совместителями может быть расторгнут по общим основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.
По соглашению сторон работник, работающий на условиях внутреннего совместительства, может быть принят на основную работу в данную организацию. В этом случае трудовой договор о работе по совместительству прекращается и на новых условиях заключается другой трудовой договор.
Правила заключения трудового договора с внутренним совместителем должны соответствовать общим правилам, установленным ст. 57 ТК РФ, т. е. в трудовом договоре должны быть указаны место работы, должность (профессия, квалификация) в соответствии со штатным расписанием, дата начала работы, размер зарплаты, режим работы, условия социального страхования и т. д.
Трудовой договор с внутренним совместителем заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами.
Один экземпляр трудового договора передается работнику, а другой экземпляр с отметкой работника: «Второй экземпляр трудового договора получил» остается у работодателя.
В трудовом договоре обязательно нужно прописать, что работа будет выполняться на условиях совместительства, например: «Работник будет выполнять работу на условиях внутреннего совместительства».
Трудовой договор о работе по совместительству может быть и бессрочным, и срочным (заключаться на срок до 5 лет).
При трудоустройстве на работу на условиях внутреннего совместительства в трудовом договоре может быть предусмотрен испытательный срок.
Порядок заключения трудового договора с внутренним совместителем рассмотрим на конкретном примере.
Пример 3
1 сентября 2010 г. в организацию ООО «Алена» принят работник Иванов И.И. на должность инженера-программиста, на условиях внутреннего совместительства, с которым был заключен трудовой договор.

Приведем примерную форму трудового договора с внутренним совместителем.
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Обратите внимание!
Если работодатель и работник прекращают трудовые отношения по основному месту работы, то работа по совместительству не становится для него автоматически основной. Внутренний совместитель не вправе требовать от работодателя принять его на эту работу как на основную. Это возможно только с согласия сторон.

4.13. Трудовой договор с постоянно или временно проживающими иностранными работниками

Трудовая деятельность иностранных работников регулируется ТК РФ с учетом особенностей, установленных Федеральным законом от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» и принятыми в соответствии с ним иными специальными нормативными правовыми актами.
Иностранные граждане на территории Российской Федерации могут находиться на условиях:
— временного пребывания;
— временного проживания;
— постоянного проживания.
Временно проживающие иностранные граждане в Российской Федерации — это граждане, получившие разрешение на временное проживание (ст. 6 Закона № 115-ФЗ). Разрешение может быть выдано иностранному гражданину в пределах квоты, утвержденной Правительством РФ, если иное не установлено Законом № 115-ФЗ. Срок действия разрешения на временное проживание составляет три года.
Для справки
Положение о выдаче иностранным гражданам и лицам без гражданства разрешения на временное проживание утверждено постановлением Правительства РФ от 1 ноября 2002 г. № 789.

Постоянно проживающие в Российской Федерации иностранные граждане — это граждане, получившие вид на жительство (ст. 8 Закона № 115-ФЗ).
До получения вида на жительство иностранный гражданин обязан прожить в Российской Федерации не менее одного года на основании разрешения на временное проживание (п. 2 ст. 8 Закона № 115-ФЗ).
Вид на жительство выдается иностранному гражданину на пять лет. По окончании срока действия вида на жительство данный срок по заявлению иностранного гражданина может быть продлен на пять лет. Количество продлений срока действия вида на жительство не ограничено.
Порядок выдачи вида на жительство и перечень документов, представляемых одновременно с заявлением о выдаче вида на жительство, утверждаются Правительством РФ.
Для справки
Положение о выдаче иностранным гражданам и лицам без гражданства вида на жительство утверждено постановлением Правительства РФ от 1 ноября 2002 г. № 794.

Для оформления на работу постоянно и временно проживающих иностранных граждан в Российской Федерации работодателю не нужно получать разрешение на привлечение и использование иностранных работников (как при оформлении на работу временно пребывающих иностранных работников).
При этом отметим, что временно проживающие иностранные граждане для работы на территории Российской Федерации должны получить разрешение на работу, т. е. временно проживающий иностранный гражданин вправе осуществлять трудовую деятельность в Российской Федерации только при наличии разрешения на работу.
Постоянно проживающим гражданам не нужно получать такого разрешения.
В п. 4 ст. 13 Закона № 115-ФЗ указаны иностранные граждане, на которых не распространяется порядок получения разрешения на работу.
При заключении трудового договора с иностранным работником работодателю следует учитывать, что согласно п. 5 ст. 13 Закона № 115-ФЗ временно проживающий в Российской Федерации иностранный гражданин не вправе осуществлять трудовую деятельность вне пределов субъекта Российской Федерации, на территории которого ему разрешено временное проживание, за исключением случаев, установленных постановлением Правительства РФ от 17 февраля 2007 г. № 97.
Для постоянно проживающих иностранных граждан каких-либо ограничений в этом смысле Законом № 115-ФЗ не установлено.
С постоянно и временно проживающими на территории Российской Федерации иностранными гражданами трудовой или гражданско-трудовой договор заключается при наличии необходимых документов в том же порядке, что и с российскими гражданами.
Чтобы заключить с иностранным работником трудовой договор, работодателю необходимы документы работника, перечисленные в ст. 65 ТК РФ.
Если у иностранного лица, поступающего на работу, отсутствует трудовая книжка в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине, то работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (ст. 65 ТК РФ).
Работодатель не может принять трудовую книжку иностранного государства.
В письме Роструда от 15 июня 2005 г. № 908-6-1 «Об оформлении трудовой книжки для иностранных работников» разъяснено, что записи об общем (непрерывном) трудовом стаже иностранного работника из трудовой книжки иностранного образца в трудовую книжку российского образца не переносятся.
Согласно п. 1 ст. 7 Федерального закона от 15 декабря 2001 г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации» постоянно и временно проживающие в Российской Федерации иностранные работники подлежат обязательному пенсионному страхованию. Если у иностранного работника отсутствует страховое свидетельство, то работодатель обязан оформить на него такое свидетельство в органах ПФ РФ. Такое требование установлено абз. 7 ст. 15 Федерального закона от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования».
Все представляемые иностранным работником документы необходимо перевести на русский язык.
Напомним: если иностранный работник заключил трудовой договор впервые, то трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
Также при приеме на работу иностранного работника необходимо потребовать у него предъявить документы, подтверждающие основание его нахождения в Российской Федерации, т. е. вид на жительство (для постоянно проживающих иностранных граждан) или разрешение на временное проживание (для временно проживающих иностранных граждан).
Отметим, что с 30 марта 2008 г. вступило в силу постановление Правительства РФ от 18 марта 2008 г. № 183, которым утвержден новый порядок уведомления о принятии на работу иностранных граждан, прибывших в Российскую Федерацию в безвизовом режиме.
Как было сказано выше, работодатели или заказчики работ (услуг) вправе привлекать и использовать для осуществления трудовой деятельности иностранных граждан, прибывших в Российскую Федерацию в порядке, не требующем получения визы, и имеющих разрешение на работу (п. 9 ст. 13.1 Закона № 115-ФЗ). При этом получать разрешение на привлечение и использование иностранных работников работодателю не нужно.
Работодатель обязан уведомить территориальный орган исполнительной власти в сфере миграции и орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации по занятости населения о привлечении и использовании иностранных работников к трудовой деятельности.
Вышеназванным постановлением утверждены Правила подачи уведомления и его форма. Правило № 183 распространяются на случаи приема на работу иностранных граждан и лиц без гражданства, которые не просто прибыли в Российскую Федерацию в порядке, не требующем получения визы, но и имеют разрешение на работу.

Обратите внимание!
Уведомление в соответствующие органы подается в течение трех рабочих дней.

Некоторые специалисты считают, что с иностранными работниками всегда должен заключаться срочный трудовой договор, по мнению автора, это не так, объясним почему.
Работодатель имеет право заключить с работником срочный трудовой договор только в случаях, перечисленных в ст. 59 ТК РФ.
По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться:
— с лицами, поступающими на работу к работодателям — субъектам малого предпринимательства (включая индивидуальных предпринимателей), численность работников которых не превышает 35 человек (в сфере розничной торговли и бытового обслуживания — 20 человек);
— с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера;
— с лицами, поступающими на работу в организации, расположенные в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, если это связано с переездом к месту работы и в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.
Следовательно, во всех иных случаях, не перечисленных в ст. 59 ТК РФ, работодатель обязан заключить с иностранным работником трудовой договор без определенного срока действия.

Обратите внимание!
Срок действия разрешения на работу не может служить основанием для заключения срочного трудового договора.

Рассмотрим на конкретном примере порядок заключения трудового договора с постоянно проживающим иностранным работником.
Пример
1 сентября 2010 г. в организацию ООО «Натали» принят работник Томсон Т. на должность шеф-повара, с которым был заключен трудовой договор.

Приведем примерную форму трудового договора с иностранным работником.
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Для определения статуса налогового резидента Российской Федерации и срока фактического пребывания в Российской Федерации, достаточно копии паспорта иностранного гражданина с отметками органов Федеральной пограничной службы о днях въезда этого лица в Российскую Федерацию и выезда из нее (письмо ФНС РФ от 16 мая 2006 г. № 04-2-05/3 «О порядке уплаты налога на доходы физических лиц»).
УФНС РФ по г. Москве в письме от 30 ноября 2006 г. № 18–11/3/104917 разъяснило, что физические лица — граждане Республики Беларусь рассматриваются в качестве налоговых резидентов Российской Федерации с даты вступления в силу трудового договора, заключаемого ими с работодателями, если указанным трудовым договором предусматривается выполнение работы на территории Российской Федерации сроком не менее 183 календарных дней в течение 12 следующих подряд месяцев.
Следовательно, определение налогового статуса физического лица исходя из срока трудового договора возможно только для граждан Республики Беларусь. Это установлено протоколом от 24 января 2006 г. к Соглашению между Правительством Российской Федерации и Правительством Республики Беларусь об избежании двойного налогообложения и предотвращении уклонения от уплаты налогов в отношении налогов на доходы и имущество от 21 апреля 1995 г., который ратифицирован Федеральным законом от 17 мая 2007 г. № 81-ФЗ «О ратификации протокола к соглашению между Правительством Российской Федерации и Правительством Республики Беларусь об избежании двойного налогообложения и предотвращении уклонения от уплаты налогов в отношении налогов на доходы и имущество» и вступил в силу 31 мая 2007 г.
Таким образом, в трудовом договоре необходимо предусмотреть, что выполнение работы на территории Российской Федерации должно осуществляться не менее 183 календарных дней в течение 12 следующих подряд месяцев, и для целей возможного перерасчета налоговых обязательств указанных лиц по другим ставкам контролировать соблюдение данного пункта договора.
К документам, подтверждающим фактическое нахождение иностранных лиц на территории Российской Федерации, также могут быть отнесены:
— справки с места работы, выданные на основании сведений из табелей учета рабочего времени;
— копии паспорта с отметками органов Федеральной пограничной службы о днях въезда этого лица в Российскую Федерацию и выезда из нее;
— квитанции о проживании в гостинице и другие документы, оформленные в порядке, установленном законодательством РФ, на основании которых можно установить длительность фактического нахождения физического лица в Российской Федерации (письма Минфина РФ от 5 февраля 2008 г. № 03-04-06-01/31, ФНС РФ от 16 мая 2006 г. № 04-2-05/3 «О порядке уплаты налога на доходы физических лиц»).
В этом случае можно порекомендовать работодателям, требовать указанные документы при приеме на работу и при увольнении иностранных работников.
При этом следует учитывать, что вид на жительство подтверждает право физического лица на проживание в Российской Федерации, а не является документом, подтверждающим фактическое время его нахождения на территории страны (письмо Минфина РФ от 14 апреля 2008 г. № 03-04-05-01/108). Однако применять вид на жительство можно для целей пенсионного страхования.

4.14. Трудовой договор с временно пребывающими иностранными работниками

Понятие временно пребывающего в Российской Федерации иностранного гражданина определено п. 1 ст. 2 Закона № 115-ФЗ: это лицо, приехавшее в Российскую Федерацию на основании визы или в порядке, не требующем получения визы, и получившее миграционную карту, но не имеющее вида на жительство или разрешения на временное проживание.
Срок временного пребывания иностранного гражданина в Российской Федерации определяется сроком действия выданной ему визы. При этом следует учитывать, что срок временного пребывания в Российской Федерации иностранного гражданина, прибывшего в Российскую Федерацию в порядке, не требующем получения визы, не может превышать 90 суток, за исключением случаев, предусмотренных п. 1 ст. 5 Закона № 115-ФЗ.
Срок временного пребывания иностранного гражданина как на территории одного или нескольких субъектов Российской Федерации, так и на всей территории Российской Федерации в отношении отдельных категорий временно пребывающих в Российской Федерации иностранных граждан может быть увеличен Правительством РФ до 180 суток или сокращен (п. 1 ст. 5.1 Закона № 115-ФЗ).
По общему правилу, установленному п. 2 ст. 5 Закона № 115-ФЗ, временно пребывающий в Российской Федерации иностранный гражданин обязан выехать из Российской Федерации по истечении срока действия его визы или иного срока временного пребывания, установленного Законом № 115-ФЗ или международным договором Российской Федерации.
Исключением являются случаи, когда на день истечения указанных сроков ему продлены срок действия визы или срок временного пребывания, либо ему выданы новая виза, или разрешение на временное проживание, или вид на жительство, либо у него приняты заявление и иные документы, необходимые для получения им разрешения на временное проживание.
Срок временного пребывания иностранного гражданина в Российской Федерации может быть соответственно продлен или сокращен, если изменились условия или перестали существовать обстоятельства, в связи с которыми ему был разрешен въезд в Российскую Федерацию (п. 3 ст. 5 Закона № 115-ФЗ).
Такое решение принимается федеральным органом исполнительной власти, ведающим вопросами иностранных дел, или федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию государственных услуг в сфере миграции, или его территориальными органами (п. 4 ст. 5 Закона № 115-ФЗ).
Срок временного пребывания иностранного гражданина в порядке, не требующем получения визы, и заключившего трудовой договор, продлевается на срок действия заключенного договора, но не более чем на один год, исчисляемый со дня его въезда в Российской Федерации. Решение о продлении срока временного пребывания принимается территориальным органом федерального органа исполнительной власти в сфере миграции, о чем делается отметка в миграционной карте.
Прежде чем заключить трудовой или гражданско-правовой договор с иностранным работником работодатель должен оформить разрешение на привлечение иностранной рабочей силы.
Порядок выдачи разрешительных документов для осуществления иностранными гражданами временной трудовой деятельности в Российской Федерации, а также перечень документов, представляемых одновременно с заявлением о выдаче разрешения на работу, установлены постановлением Правительства РФ от 15 ноября 2006 г. № 681.
Разрешение на привлечение и использование иностранных работников в соответствии с п. 3 ст. 18 Закона № 115-ФЗ и п. 4 Правил № 681 выдается Федеральной миграционной службой или ее территориальными органами при наличии заключения органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, ведающего вопросами занятости населения в соответствующем субъекте Российской Федерации.
Таким образом, Закон № 115-ФЗ предусматривает разрешительный порядок привлечения и использования иностранных работников в Российской Федерации, т. е. прежде чем заключить трудовой договор, работодатель обязан иметь разрешение на привлечение и использование иностранных работников, а иностранный гражданин должен иметь разрешение на работу. Разрешение, как правило, выдается на срок до одного года.
Трудовые отношения между работником и работодателем согласно ст. 16 ТК РФ возникают на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с ТК РФ.
Иностранные граждане любой категории, законно находящиеся на территории Российской Федерации, вправе заключить трудовой или гражданско-правовой договор (на оказание услуг или выполнение работ) с физическим лицом или организацией (ст. 13 Закона № 15-ФЗ).
С иностранными работниками наиболее целесообразно заключать срочные трудовые договоры, действие которых ограничено сроком пребывания иностранного работника на территории Российской Федерации, сроком действия разрешений, иными специфическими причинами (ст. 58 и 59 ТК РФ).
Следовательно, особенностью оформления трудовых отношений с иностранными работниками, временно пребывающими на территории Российской Федерации, является то, что трудовой договор, заключаемый с ними, как правило, всегда будет срочным (ст. 58 ТК РФ).
Содержание трудового договора, заключенного с иностранным работником, должно соответствовать требованиям ст. 57 ТК РФ. Все существенные условия, определенные этой статьей необходимо отразить в трудовом договоре.
В ст. 59 ТК РФ перечислены случаи, которые дают работодателю право заключить срочный трудовой договор.
Чтобы заключить с иностранным работником трудовой договор, работодателю необходимо документы работника, перечень которых приведен в ст. 65 ТК РФ. Причем эти документы необходимо перевести на русский язык.
Если иностранный работник заключил трудовой договор впервые, то трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
Если у иностранного лица, поступающего на работу, отсутствует трудовая книжка в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине, то работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (ст. 65 ТК РФ).
Работодатель не может принять трудовую книжку иностранного государства.
В письме Роструда от 15 июня 2005 г. № 908-6-1 «Об оформлении трудовой книжки для иностранных работников» приведены разъяснения, что записи об общем (непрерывном) трудовом стаже иностранного работника из трудовой книжки иностранного образца в трудовую книжку российского образца не переносятся.
Рассмотрим порядок заключения срочного трудового договора с временно пребывающим иностранным работником на территорию Российской Федерации на конкретном примере.
Пример
1 апреля 2010 г. ресторан ООО «Фантазия» приняла на работу иностранного гражданина Павлеошвили И.В. для работы по летнему ремонту железнодорожного пути. С работником заключен срочный трудовой договор.

Приведем примерную форму срочного трудового договора.
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Трудовой договор с иностранным работником может быть прекращен по общим основаниям, установленным ТК РФ. Кроме того, трудовой договор с таким работником может быть прекращен при утрате силы разрешения, являющегося основанием для заключения трудового договора.
Если иностранный работник нарушил условия трудового договора, разрешение на работу, выданное ему, может быть по ходатайству работодателя аннулировано. Аннулирование разрешения исключает возможность продолжения трудовой деятельности, поэтому трудовой договор с иностранным работником должен быть прекращен.
Если с временно пребывающим на территории Российской Федерации иностранным работником заключен трудовой договор на неопределенный срок, то уволить его на основании истечения срока действия разрешения на привлечение и использование иностранной рабочей силы, разрешения на работу, визы или разрешения на временное проживание работодатель не имеет права. В этом случае трудовой договор можно расторгнуть, например, по соглашению сторон на основании п. 1 ст. 77 ТК РФ.
Ответственность
Осуществление иностранным гражданином или лицом без гражданства трудовой деятельности в Российской Федерации без разрешения на работу, если такое разрешение требуется в соответствии с Федеральным законом № 115-ФЗ, согласно ст. 18.10 КоАП РФ влечет наложение административного штрафа с административным выдворением за пределы Российской Федерации или без такового.
Административная ответственность за незаконное привлечение к трудовой деятельности в Российской Федерации иностранного гражданина или лица без гражданства предусмотрена ст. 18.15 КоАП.
Привлечение к трудовой деятельности в Российской Федерации иностранного гражданина или лица без гражданства, без получения в установленном порядке разрешения на привлечение и использование иностранных работников, если такое разрешение требуется в соответствии с Законом № 115-ФЗ, влечет наложение административного штрафа.
Неуведомление территориального органа федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление функций по контролю и надзору в сфере миграции, органа исполнительной власти, ведающего вопросами занятости населения в соответствующем субъекте Российской Федерации, или налогового органа о привлечении к трудовой деятельности в Российской Федерации иностранного гражданина или лица без гражданства, если такое уведомление требуется в соответствии с Законом № 115-ФЗ, влечет наложение административного штрафа.

4.15. Трудовой договор с надомником

Особенности регулирования труда лиц, работающих на дому, установлены главой 49 ТК РФ. Кроме того, в части, не противоречащей ТК РФ, действует Положение об условиях труда надомников, утвержденное Постановлением Госкомтруда СССР и Секретариата ВЦСПС от 29 сентября 1981 г. № 275/17-99.
Надомниками согласно ст. 310 ТК РФ считаются лица, заключившие трудовой договор о выполнении работы на дому из материалов и с использованием инструментов и механизмов, выделяемых работодателем либо приобретаемых надомником за свой счет.
Однако не каждый работник может выполнять работу на дому. В разделе 3 Положения о труде надомников определены требования, предъявляемые к лицам, имеющим право работать на дому. В частности, в нем сказано, что работать на дому могут лица, которые имеют необходимые жилищно-бытовые условия. Обследование жилищно-бытовых условий граждан, изъявивших желание работать на дому, осуществляется администрацией организации, применяющей надомный труд, с участием представителей комитета профсоюза, а в соответствующих случаях — и представителей санитарного и пожарного надзора (п. 12 Положения о труде надомников).
Лица, выполняющие работу на дому, должны иметь практические навыки либо должны быть обучены этим навыкам для выполнения определенных работ. Важно также, чтобы поручаемая надомнику работа не причиняла неудобства соседям.
Кроме того, поручаемая работа надомникам не может быть противопоказана им по состоянию здоровья и должна выполняться в условиях, соответствующих требованиям охраны труда (ст. 311 ТК РФ).
Работодатель согласно ст. 212 ТК РФ не имеет права допускать к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда.
Следовательно, к надомной работе можно допускать людей, прошедших соответствующее обучение и инструктаж. В случае необходимости надомных работников необходимо обеспечить средствами индивидуальной защиты, смывающими и обезвреживающими составами.
ТК РФ не содержит каких-либо определенных норм о преимущественном праве на надомную работу отдельных категорий работников.
Однако в п. 4 Положения о труде надомников перечислены категории лиц, имеющих преимущественное право на работу на дому. Поскольку данные нормы не противоречат ТК РФ, их следует учитывать при приеме лиц на выполнение надомной работы.

Обратите внимание!
Отличием трудового договора с надомником от обычного трудового договора является то, что для надомников предусмотрена возможность выполнения работы, обусловленной трудовым договором, с участием членов его семьи. В этом случае трудовые отношения между членами семьи надомника и работодателем не возникают.
В случае использования надомником своих инструментов и механизмов ему согласно ст. 311 ТК РФ выплачивается компенсация за их износ. Выплата такой компенсации, а также возмещение иных расходов, связанных с выполнением работ на дому, осуществляется работодателем в порядке, определенном трудовым договором.
Порядок и сроки обеспечения надомников сырьем, материалами и полуфабрикатами, расчетов за изготовленную продукцию, возмещения стоимости материалов, принадлежащих надомникам, порядок и сроки вывоза готовой продукции определяются трудовым договором.
На надомников распространяется действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с особенностями, установленными ТК РФ.

По общему требованию, установленному трудовым законодательством, работодатель обязан заключить трудовой договор с каждым работником, в том числе и с надомником.
Трудовой договор с надомником заключается в общем порядке на основании ст. 63–71 ТК РФ.
Кроме обязательных требований, предусмотренных ст. 57 ТК РФ, в трудовом договоре с надомником необходимо предусмотреть следующие условия:
— обязанность работодателя предоставить работнику оборудование, инструменты, технические и материальные средства или обязанность работника самостоятельно приобрести оборудование, инструменты, технические и материальные средства, необходимые для выполнения работы на дому;
— обязанность работодателя обеспечить работника расходными материалами (сырьем, полуфабрикатами) или обязанность работника самостоятельно приобретать расходные материалы (сырье, полуфабрикаты), необходимые надомнику для выполнения работы на дому;
— порядок возмещения работнику затрат за приобретенные им расходные материалы (сырье, полуфабрикаты);
— обязанность работодателя выплачивать работнику компенсацию за износ используемых им и принадлежащих ему оборудования, инструментов или иных технических и материальных средств;
— порядок возмещения работнику других расходов, связанных с исполнением работы на дому;
— порядок предоставления работником результатов работы работодателю и другие права и обязанности сторон.
Отметим, что ст. 310 ТК РФ позволяет рассматривать в качестве надомника любого работника, заключившего договор о выполнении работы на дому. В п. 3 Положения о труде надомников также предусмотрена возможность поручения надомникам широкого круга работ.
Пример
Организация ООО «Фантазия» приняла на работу оператора ПК Матвееву А.В для выполнения работы на дому. С работницей был заключен трудовой договор.

Приведем примерную форму трудового договора с лицом, выполняющим работу на дому.
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Прием на работу надомников оформляется так же, как и обычных работников, т. е. при соблюдении требований, установленных ст. 68 ТК РФ.
В ст. 65 ТК РФ перечислены документы, которые представляют в кадровую службу организации при приеме на работу. Это касается и надомников.
Если надомник находится в другом населенном пункте, то документы он может отправить по почте ценным письмом или бандеролью.
На основании заключенного с надомником трудового договора издается приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу (форма № Т-1 или № Т-1а) и делаются записи в трудовой книжке работника и других кадровых документах.
Надомника необходимо под роспись ознакомить с приказом о приеме на работу, правилами внутреннего трудового распорядка организации, иными локальными нормативными актами организации, действующим коллективным договором и соглашениями, в которых участвует работодатель.
Если надомником решил стать работник, ранее выполнявший работу в помещении, предоставленном работодателем, увольнять его нет необходимости. В этом случае в уже заключенный трудовой договор вносятся необходимые изменения и дополнения.

Расторжение трудового договора с надомниками согласно ст. 312 ТК РФ производится по основаниям, предусмотренным трудовым договором.
При этом не нужно расценивать это правило как полное исключение из оснований расторжения трудового договора, которые закреплены ТК РФ.
В отношении работодателей, заключивших трудовой договор с надомниками, основания прекращения трудового договора, предусмотренные ст. 77–81 ТК РФ, могут применяться, даже если они не оговорены в трудовом договоре. Исключение составляют те основания, которые могут быть применены только к указанным в соответствующих статьях ТК РФ категориям работников.
В главк 49 ТК РФ не предусматриваются какие-либо специальные требования по оплате труда надомников. Следовательно, к оплате труда надомников применяются общие нормы трудового законодательства.
Надомникам предоставляются все гарантии и компенсации, предусмотренные ТК РФ.
В ст. 188 ТК РФ установлено, что при использовании работником с согласия или ведома работодателя и в его интересах личного имущества работнику:
— выплачивается компенсация за использование, износ (амортизацию) инструмента, личного транспорта, оборудования и других технических средств и материалов, принадлежащих ему;
— возмещаются расходы, связанные с использованием личного имущества.
Размер возмещения расходов определяется соглашением сторон трудового договора, выраженным в письменной форме.
Из положений ст. 188 ТК РФ следует: если личное имущество работника используется им без согласия работодателя, то требовать его возмещения работник не вправе.
На сегодняшний день нормы компенсации работникам за использование собственного имущества в деятельности организации не установлены. Однако ст. 188 ТК РФ определено, что размер возмещения расходов определяется соглашением сторон трудового договора.
Следовательно, при составлении трудового договора работодатель и работник должны согласовать стоимость используемого личного имущества, срок его полезного использования, а также определить размер возмещения работодателем расходов, произведенных работником при использовании личного имущества в деятельности организации.
На основании вышеизложенного можно сделать вывод, что преимуществом для работодателя надомной формой организации труда является то, что ему не нужно заботиться о рабочем месте сотрудника, не нужно покупать мебель, технические и материальные средства для оборудования рабочего места работника и т. д.
Работодатель также избавлен от обязанности контролировать продолжительность рабочего времени надомника, поскольку при надомном труде режим работы не имеет значения.
В этом случае работодатель может контролировать только конечный результат работы надомника, но не процесс ее выполнения.
Недостатком использования надомного труда для работодателя является то, что при такой форме организации труда на надомного работника распространяется действие всех норм трудового права, т. е. работодатель обязан выплачивать надомнику отпускные, больничные и другие обязательные выплаты.
Таким образом, перед тем как работодатель примет решение об использовании труда лиц, работающих на дому, ему необходимо учесть все плюсы и минусы использования надомного труда.

4.16. Трудовой договор с сотрудником, работающим за границей

Рассмотрим порядок работы за границей российских работников, направляемых на работу в дипломатические представительства и консульские учреждения Российской Федерации, а также в представительства федеральных органов исполнительной власти и государственных учреждений Российской Федерации.
Направление работников на работу в дипломатические представительства и консульские учреждения Российской Федерации, а также в представительства федеральных органов исполнительной власти и государственных учреждений Российской Федерации за границей согласно ст. 337 ТК РФ осуществляется специально уполномоченными федеральными органами исполнительной власти и государственными учреждениями Российской Федерации.
Органом, направляющим работника на работу в дипломатические представительства и консульские учреждения Российской Федерации за границей, является МИД РФ. Органом, направляющим работника на работу в представительства федеральных органов исполнительной власти, является соответствующий федеральный орган исполнительной власти (министерства Российской Федерации, которые наделены на это специальными полномочиями). Органом, направляющим работника на работу в представительства государственных учреждений Российской Федерации за границей, является соответствующее государственное учреждение Российской Федерации.
С работником, направляемым на работу в представительство Российской Федерации за границей, согласно ст. 338 ТК РФ заключается только срочный трудовой договор на срок до трех лет. По окончании указанного срока трудовой договор может быть перезаключен на новый срок (также на срок до трех лет).
При этом следует учитывать: если срок трудового договора истек и ни одна из сторон не потребовала его прекращения, то договор считается продолженным на новый срок (а не на определенный срок, как указано в ст. 58 ТК РФ).
При направлении на работу в представительство Российской Федерации за границей работника, занимающего должность в соответствующем федеральном органе исполнительной власти или государственном учреждении Российской Федерации, в заключенный с ним ранее трудовой договор вносятся изменения и дополнения, касающиеся срока и условий его работы за границей.
В ст. 338 ТК РФ для работников, направленных на работу за границу, предусмотрена гарантия сохранения места прежней работы. Так, в ней сказано, что после окончания работы за границей такому работнику должна быть предоставлена прежняя или равноценная работа (должность), а при ее отсутствии с согласия работника — другая работа (должность). При этом равноценной работой считается работа, которая соответствует квалификации работника, занимаемой должности, а также размеру заработной платы по прежней работе.
Условия труда и отдыха работников, направляемых на работу в представительства Российской Федерации за границей, определяются трудовыми договорами и локальными нормативными актами соответствующего представительства, которые не могут ухудшать положение работников по сравнению с установленным ТК РФ.
Минимальная продолжительность ежегодных дополнительных отпусков и условия их предоставления работникам, работающим в представительствах Российской Федерации за границей в странах с особыми (в том числе климатическими) условиями, а также перечень этих стран устанавливаются в порядке, определяемом Правительством РФ.
Работникам, направленным на работу за границу, оплата труда и компенсации за работу в особых условиях должны выплачиваться в размерах не ниже установленных в ТК РФ (ст. 146–158, 340 ТК РФ).
При переезде работника на работу за границу ему и членам его семьи, отбывающим вместе с ним, согласно ст. 340 ТК РФ устанавливаются дополнительные гарантии и выплаты компенсаций, связанных с переездом к месту работы, а также условия материально-бытового обеспечения и оплаты труда.
Постановлением Правительства РФ от 20 декабря 2002 г. № 911 утверждены Правила предоставления гарантий и компенсаций работникам, направляемым на работу в представительства Российской Федерации за границей.
Работникам в связи с переездом к месту работы выплачиваются компенсации согласно п. 3 вышеуказанных Правил.
Членам семьи работника (супруг, супруга, их несовершеннолетние дети, дети старше 18 лет, ставшие инвалидами до достижения ими возраста 18 лет), выезжающим как вместе с работником, так и отдельно от него, выплачиваются суточные.
Работникам в связи с переездом к месту работы выплачивается компенсация расходов, включая расходы на переезд членов семьи (при наличии подтверждающих документов) (п. 4 Правил).
Работникам, направляемым на работу в представительства, в соответствии с п. 5 Правил № 911 предоставляется материально-бытовое обеспечение.
Работникам (гражданам Российской Федерации) из числа членов семей работников представительства, принятым на работу в представительстве на штатные должности, условия материально-бытового обеспечения устанавливаются в аналогичном порядке.
При прекращении работником работы в представительстве ему и членам его семьи в связи с выездом в Российскую Федерацию выплачиваются суточные за время нахождения и оплачиваются расходы на переезд.
Компенсации на переезд и условия материального обеспечения работника определяются в трудовом договоре с ним исходя из установленных норм.
По общему правилу, трудовой договор с работником о работе в представительстве Российской Федерации за границей расторгается по окончании его срока действия (ст. 341 ТК РФ).
Также работа в представительстве Российской Федерации за границей может быть прекращена досрочно. Случаи досрочного прекращения трудового договора перечислены в ст. 341 ТК РФ.

Для справки
Список заболеваний, препятствующих работе в представительстве Российской Федерации за границей, утвержден постановлением Правительства РФ от 10 апреля 2003 г. № 208.

При прекращении работы в представительстве Российской Федерации за границей увольнение работников, не состоящих в штате направившего их на работу за границу федерального органа исполнительной власти или государственного учреждения Российской Федерации, производится в соответствии с п. 2 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.
Увольнение работников, состоящих в штате указанных органов и учреждений, осуществляется по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.
Таким образом, были рассмотрены особенности регулирования труда работников, направляемых на работу в дипломатические представительства и консульские учреждения Российской Федерации, а также в представительства федеральных органов исполнительной власти и государственных учреждений Российской Федерации за границей. Эти организации, как правило, являются бюджетными учреждениями.
Однако и коммерческие организации могут открывать свои обособленные подразделения за границей.
Как правило, для работы за границу направляются работники головной организации, занимающие руководящие должности и должности специалистов, а иностранные работники исполняют обязанности обслуживающего персонала.
Выезд российского работника за рубеж осуществляется следующим образом.
Сначала необходимо получить согласие работника на его переезд в другую местность. При перемещении работника у одного и того же работодателя на другое рабочее место согласие работника не требуется, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора, но поскольку при переезде на работу в иностранное представительство меняется место работы сотрудника, то необходимо получить его согласие на переезд (ст. 72.1 ТК РФ).
Затем, чтобы не заключать новый трудовой договор, работник и работодатель могут подписать дополнительное соглашение к действующему трудовому договору об изменении места работы, например: «Местом работы работника является представительство ООО «Натали» в г. Дюссельдорф (Германия)».
Также при направлении работника за рубеж в трудовом договоре обязательно нужно предусмотреть порядок оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада, надбавки, доплаты, премии), а также форму ее выплаты. Если работник отправляется на постоянную работу за границу, то заработная плата ему согласно подп. 2 п. 6.1 ст. 12 Федерального закона от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле» выплачивается в валюте.
Еще одним обязательным условием трудового договора является предоставление гарантий работнику, который выезжает для работы в иностранное представительство.
В ст. 169 ТК РФ предусмотрено, что при переезде на работу в другую местность работодатель обязан возместить работнику расходы на переезд самого работника, а также членов его семьи и перевозку имущества, а также на обустройство на новом месте жительства.
Если для работы за рубеж выезжают несколько работников, то можно составить один нормативный акт, в котором необходимо предусмотреть все гарантии для работников, направляемых работать в другую страну, а в трудовых договорах сделать только ссылку на указанный документ.
При направлении своих работников за границу для выполнения определенных трудовых функций у работодателя может возникнуть вопрос, является ли эта поездка командировкой или работник будет трудиться за рубежом постоянно.
Минфин РФ в письмах от 5 октября 2005 г. № 03-05-01-04/285 и от 19 октября 2005 г. № 03-05-01-04/319 разъяснил, что основным критерием отличия должен быть характер поездки. Если работник выполняет за границей какие-либо отдельные поручения работодателя, то это командировка. Если трудовым договором предусмотрено, что место постоянной работы сотрудника находится в иностранном государстве, то такой работник не может считаться находящимся в командировке.
Если сотрудника принимают на работу в зарубежное представительство организации, то в трудовом договоре обязательно должно быть указание не только на занимаемую должность и наименование обособленного подразделения, необходимо прописать адрес местонахождения подразделения (ст. 57 ТК РФ). Само подразделение должно быть зарегистрировано в соответствии с законодательством страны местонахождения.
В то же время при командировке за рубеж (даже длительной) место работы работника сохраняется за ним и не изменяется, т. е. фактически он работает в Российской Федерации в том подразделении организации, которое указано в трудовом договоре с работником (ст. 166, ст. 167 ТК РФ).
Таким образом, в данной ситуации работодателю необходимо различать направление на работу за границу (когда постоянное место работы находится за рубежом) и командировку за границу (когда постоянное место работы находится в Российской Федерации и работник едет по направлению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы).

4.17. Трудовой договор, заключаемый индивидуальным предпринимателем

Особенности регулирования труда работников, работающих у работодателей — физических лиц установлены главой 48 ТК РФ.
Работодатели — физические лица согласно ст. 20 ТК РФ делятся на две категории:
— физические лица, зарегистрированные в установленном порядке в качестве индивидуальных предпринимателей и осуществляющие предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, а также частные нотариусы, адвокаты, учредившие адвокатские кабинеты, и иные лица, чья профессиональная деятельность в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию, вступившие в трудовые отношения с работниками в целях осуществления указанной деятельности. Физические лица, осуществляющие в нарушение требований федеральных законов указанную деятельность без государственной регистрации и (или) лицензирования, вступившие в трудовые отношения с работниками в целях осуществления этой деятельности, не освобождаются от исполнения обязанностей, возложенных ТК РФ на работодателей — индивидуальных предпринимателей;
— физические лица, вступающие в трудовые отношения с работниками в целях личного обслуживания и помощи по ведению домашнего хозяйства.
Работодатель — физическое лицо согласно ст. 303 ТК РФ обязан:
— оформить трудовой договор с работником в письменной форме;
— уплачивать страховые взносы и другие обязательные платежи в порядке и размерах, которые определяются федеральными законами;
— оформлять страховые свидетельства государственного пенсионного страхования для лиц, поступающих на работу впервые.
Обязанность в уведомительном порядке зарегистрировать трудовой договор с работником в органе местного самоуправления по месту своего жительства (в соответствии с регистрацией) предусмотрена только для работодателей — физических лиц, не являющихся индивидуальным предпринимателем, Кроме того, для таких работодателей предусмотрена обязанность регистрировать и прекращение трудового договора.
Индивидуальные предприниматели — работодатели, заключившие трудовые договоры, не должны регистрировать их в органах местного самоуправления.
Для заключения трудового договора лицо, поступающее на работу к индивидуальному предпринимателю, должно предъявить документы, перечисленные в ст. 65 ТК РФ.
Если работник заключил трудовой договор впервые, то трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
В письменный трудовой договор, заключаемый между работником и работодателем — индивидуальным предпринимателем, в обязательном порядке согласно ст. 303 ТК РФ включаются все условия, существенные для работника и для работодателя.
В ст. 57 ТК РФ перечислены обязательные условия, т. е. такие условия, без которых трудовой договор в принципе не может быть заключен.
При заключении трудового договора с работодателем — физическим лицом работник обязуется выполнять не запрещенную ТК РФ или иным федеральным законом работу, определенную этим договором (ст. 303 ТК РФ).
По соглашению сторон трудовой договор между работником и работодателем — индивидуальным предпринимателем может заключаться как на неопределенный, так и на определенный срок.
Работодатели, являющиеся индивидуальными предпринимателями, имеют право вносить определенные изменения в условия трудового договора.
Об изменении определенных сторонами условий трудового договора работодатель в письменной форме предупреждает работника не менее чем за 14 календарных дней. При этом работодатель — индивидуальный предприниматель имеет право изменять определенные сторонами условия трудового договора только в случае, когда эти условия не могут быть сохранены по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (ч. 1 ст.74 ТК РФ).
Требования к форме трудового договора определены ст. 67 ТК РФ. Согласно указанной статье трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами.
Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.
Приведем примерную форму трудового договора, заключаемого индивидуальным предпринимателем с работником.
Пример
Индивидуальный предприниматель Абрамов В.В. принял на работу кладовщика Тимофеева И.И., с которым был заключен трудовой договор на неопределенный срок.
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Трудовой договор между работником и работодателем — индивидуальным предпринимателем может быть, расторгнут по общим основанием, предусмотренным ТК РФ.
Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с работником, работающим у работодателя — физического лица, может быть прекращен по основаниям, предусмотренным трудовым договором.
Трудовой договор может быть расторгнут как по инициативе работодателя, так и по инициативе работника.
Если трудовой договор расторгается по инициативе работника, то он обязан предупредить об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели со следующего дня после получения работодателем заявления об увольнении согласно ст. 80 ТК РФ.
Работодатель также имеет право расторгнуть трудовой договор с работником по основаниям, предусмотренным ст. 81 ТК РФ.
Сроки предупреждения об увольнении, а также случаи и размеры выплачиваемых при прекращении трудового договора выходного пособия и других компенсационных выплат определяются ст. 307 ТК РФ.
Работодатель — физическое лицо, являющийся индивидуальным предпринимателем, согласно ст. 309 ТК РФ обязан вести трудовые книжки на каждого работника в порядке, установленном ТК РФ и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации (письмо ФСС РФ от 31 июля 2006 г. № 02–18/07-7781 «О трудовом кодексе Российской Федерации»).
Работодатель, являющийся индивидуальным предпринимателем, обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше 5 дней, если работа у данного работодателя является для работника основной (ч. 3 ст. 66 ТК РФ).
Трудовая книжка должна быть предъявлена работником при заключении трудового договора. В отдельных случаях, предусмотренных трудовым законодательством, трудовые отношения могут возникнуть и без предъявления трудовой книжки, причем отсутствие трудовой книжки не может служить основанием для отказа в заключении трудового договора. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (ч. 5 ст. 65 ТК РФ).
Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется работодателем в присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу.
Правила ведения и хранения трудовых книжек предусматривают ответственность работодателя за нарушение установленного порядка ведения, учета, хранения и выдачи трудовых книжек.
На индивидуального предпринимателя — работодателя возлагается обязанность по обеспечению безопасных условий и охраны труда.
Если у работодателя — индивидуального предпринимателя нет службы охраны труда или штатного специалиста по охране труда, то их функции он обязан осуществлять лично либо назначить уполномоченного работника или заключить договор с организацией (специалистом), оказывающей услуги в области охраны труда.
Все работники, в том числе работодатели — индивидуальные предприниматели, согласно ст. 225 ТК РФ обязаны обучаться охране труда.
Более того, индивидуальный предприниматель обязан сформировать комиссию по расследованию несчастных случаев в составе не менее трех человек.
В состав комиссии включаются специалист по охране труда или лицо, назначенное ответственным за организацию работы по охране труда приказом (распоряжением) работодателя, представители работодателя, представители выборного органа первичной профсоюзной организации или иного представительного органа работников, уполномоченный по охране труда. Комиссию возглавляет работодатель (его представитель), а в случаях, предусмотренных ТК РФ, — должностное лицо соответствующего федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности (ст. 229 ТК РФ).
Режим работы, порядок предоставления выходных дней и ежегодных оплачиваемых отпусков согласно ст. 305 ТК РФ определяются по соглашению между работником и работодателем — физическим лицом. При этом продолжительность рабочей недели не может быть больше, а продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска меньше, чем установленные ТК РФ.
Если по условиям производства (работы) у индивидуального предпринимателя не может быть соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов (ст. 104 ТК РФ). Учетный период не может превышать одного года.
Это значит, если у индивидуального предпринимателя возникла необходимость ввести суммированный учет рабочего времени, то работники, для которых он вводится, должны работать по иному графику, отличному от обычного графика. Иначе говоря, нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени.
Если график не установлен и работник выполняет свои трудовые функции согласно общему режиму рабочего времени, то время, отработанное сверх часов, предусмотренных для обычного режима работы, считается переработкой и оплачивается в соответствии с ТК РФ.
Если работники работают неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю, то нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно уменьшается.
Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска не может быть менее установленной ТК РФ, т. е. 28 календарных дней.
В ст. 419 ТК РФ установлены виды ответственности за нарушение трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права.
Индивидуальные предприниматели, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
При нарушении предпринимателем — работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/300 действующей в это время ставки рефинансирования ЦБ РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно (ст. 236 ТК РФ). Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен, однако это должно найти отражение в коллективном договоре или трудовом договоре. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя.

4.18. Трудовой договор, заключаемый физическим лицом – работодателем

В главе 48 ТК РФ установлены особенности регулирования труда работников, работающих у работодателей — физических лиц.
В ст. 303 ТК РФ установлены обязанности работодателя — физического лица.
Работодатель — физическое лицо, не являющийся индивидуальным предпринимателем, также обязан в уведомительном порядке зарегистрировать трудовой договор с работником в органе местного самоуправления по месту своего жительства (в соответствии с регистрацией). Кроме того, такие работодатели должны регистрировать прекращение трудового договора.
В письменный трудовой договор в обязательном порядке в соответствии со ст. 303 ТК РФ включаются все условия, существенные для работника и для работодателя.
В ст. 57 ТК РФ перечислены обязательные условия, т. е. такие условия, без которых трудовой договор не может быть заключен.
Возможность установления испытательного срока для работника сроком до трех месяцев предусмотрена ст. 70 ТК РФ. Но, поскольку испытание при приеме на работу относится к дополнительным условиям трудового договора, оно может быть установлено лишь по соглашению сторон, т. е. конкретный срок испытания определяют стороны трудового договора при приеме на работу. Следовательно, если работнику устанавливается испытательный срок, то данное условие также обязательно должно быть включено в трудовой договор.
Трудовой договор по соглашению сторон между работником и работодателем может заключаться как на неопределенный, так и на определенный срок (срочный трудовой договор) (ст. 304 ТК РФ). При заключении срочного трудового договора с работодателем — физическим лицом в нем следует указать срок, на который заключается договор (согласно ст. 58 ТК РФ не более чем на пять лет). Основания заключения срочного трудового договора, заключаемого физическим лицом — работодателем с работником, указывать необязательно.
Кроме того, по соглашению между работником и работодателем — физическим лицом определяются режим работы, порядок предоставления выходных дней и ежегодных оплачиваемых отпусков (ст. 305 ТК РФ). При этом продолжительность рабочей недели не может быть больше, а продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска меньше, чем установленные ТК РФ. Отметим, что нормальная продолжительность рабочего времени работника не может превышать 40 ч в неделю, а продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 28 календарных дней.
Работодатели — физические лица имеют право вносить определенные изменения в условия трудового договора. Об изменении определенных сторонами условий трудового договора работодатель в письменной форме предупреждает работника не менее чем за 14 календарных дней.
Изменение условий трудового договора оформляется в приложении к трудовому договору. Если работник не согласен с новыми условиями договора, то он может отказаться от продолжения работы.
Требования к форме трудового договора определены ст. 67 ТК РФ.
Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.
Индивидуальные трудовые споры, не урегулированные самостоятельно работником и работодателем — физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, рассматриваются в суде (ст. 308 ТК РФ). В ст. 309 ТК РФ указано, что запрещается работодателю — физическому лицу производить записи в трудовых книжках работников, а также оформлять трудовые книжки работникам, принимаемым на работу впервые. Письменный трудовой договор является документом, подтверждающим работу у работодателя — физического лица.
Приведем примерную форму трудового договора, заключаемого физическим лицом — работодателем с работником.
Пример
Гражданка Российской Федерации Васильева Н.А. наняла на работу няню-воспитателя для выполнения работы по уходу за ребенком Романову О.М., с которой был заключен трудовой договор на неопределенный срок.
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Работодатели — физические лица обязаны уплачивать взносы на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний и оформлять страховые свидетельства государственного пенсионного страхования для лиц, поступающих на работу впервые.
В ст. 70 ТК РФ предусмотрена возможность установления испытательного срока для работника сроком до 3 месяцев. Но, поскольку испытание при приеме на работу относится к дополнительным условиям трудового договора, оно может быть установлено лишь по соглашению сторон. Иными словами, конкретный срок испытания устанавливают стороны трудового договора при приеме на работу. Следовательно, если работнику устанавливается испытательный срок, то данное условие также обязательно должно быть включено в трудовой договор.
При заключении трудового договора с работодателем — физическим лицом работник обязуется выполнять не запрещенную ТК РФ или иным федеральным законом работу, определенную трудовым договором (ст. 303 ТК РФ).
Трудовой договор между работником и работодателем — физическим лицом, может быть, расторгнут по общим основаниям, предусмотренным ТК РФ.
Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с работником, работающим у работодателя — физического лица, может быть прекращен по основаниям, предусмотренным трудовым договором.
Трудовой договор, может быть, расторгнут как по инициативе работодателя, так и по инициативе работника.
Если трудовой договор расторгается по инициативе работника, то он обязан предупредить об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели со следующего дня после получения работодателем заявления об увольнении согласно ст. 80 ТК РФ.
Работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с работником по дополнительным основаниям, предусмотренным в трудовом договоре.
Помимо оснований прекращения трудового договора со стороны работодателя, допускается включение в трудовой договор и оснований прекращения трудового договора со стороны работника, например задержка выплаты работодателем заработной платы более чем на 14 дней и др.
Сроки предупреждения об увольнении, а также случаи и размеры выплачиваемых при прекращении трудового договора выходного пособия и других компенсационных выплат определяются ст. 307 ТК РФ.
Таким образом, стороны могут изменить сроки предупреждения об увольнении, установленные ТК РФ, и в том числе предусмотреть в трудовом договоре ситуации, при возникновении которых они обязаны заранее предупредить о предстоящем увольнении.
Работодатель — физическое лицо, не являющийся индивидуальным предпринимателем, при прекращении трудового договора с работником согласно ст. 307 ТК РФ обязан в уведомительном порядке зарегистрировать факт прекращения указанного договора в органе местного самоуправления, в котором был зарегистрирован этот трудовой договор.
В случае наступления смерти работодателя — физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение 2 месяцев, иных случаях, не позволяющих продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения трудового договора, работник имеет право в течение одного месяца обратиться в орган местного самоуправления, в котором был зарегистрирован трудовой договор, для регистрации факта прекращения этого трудового договора.
В настоящее время действующим законодательством не определено, какие именно документы необходимо предоставить работнику в орган местного самоуправления для регистрации факта прекращения трудового договора, поэтому работнику необходимо обратиться в указанный орган для уточнения, данного вопроса.
В заключение хотелось бы отметить, что довольно часто работодатель — физическое лицо оформляет трудовые отношения с работником в виде гражданско-правового договора, пытаясь тем самым (по мнению такого работодателя) не предоставлять гарантии работнику, предусмотренные ТК РФ, а также минимизировать налогообложение. При этом указанный договор не подлежит регистрации в органах местного самоуправления.
Однако если такой договор содержит признаки трудового договора (выполняемые работы, оказываемые услуги и выплаты по такому договору имеют системный, периодический характер и др.), то в спорных ситуациях судебные органы могут признать такой договор трудовым со всеми вытекающими последствиями.

5. Трудовые книжки


5.1. Ведение и хранение трудовых книжек

В соответствии со ст. 66 ТК РФ трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. Этот персональный документ отражает факты последовательной трудовой биографии человека, его квалификационный и служебный рост, отношение к труду, причины увольнения.
В трудовую книжку согласно ч. 4 ст. 66 ТК РФ вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не включаются, кроме случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству (трудового договора).
Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются Правительством РФ. В настоящее время действует постановление Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках», которым утверждены форма трудовой книжки, а также правила ведения и хранения трудовых книжек, и постановление Минтруда РФ от 10 октября 2003 г. № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек».
Работодатель обязан (за исключением работодателей — физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, если у данного работодателя работа является для работника основной (ч. 3 ст. 66 ТК РФ).
Трудовая книжка должна быть предъявлена работником при заключении трудового договора. В отдельных случаях, предусмотренных трудовым законодательством, трудовые отношения могут возникнуть и без предъявления трудовой книжки, причем отсутствие трудовой книжки не может служить основанием для отказа в заключении трудового договора. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (ч. 5 ст. 65 ТК РФ).
Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется работодателем в присутствии работника не позднее недельного срока со дня приема на работу.
Как следует из п. 46 Правил ведения и хранения трудовых книжек, бланками трудовых книжек обеспечиваются непосредственно работодатели.
При этом обеспечение работодателей указанными бланками производится по правилам, изложенным в Порядке обеспечения работодателей бланками трудовой книжки и вкладыша в трудовую книжку, утвержденном приказом Минфина РФ от 22 декабря 2003 г. № 117н «О трудовых книжках». В п. 9 постановления Правительства РФ № 225 указаны сведения о работнике, которые вносятся в трудовую книжку при ее оформлении.
Записи дат во всех разделах трудовых книжек производятся арабскими цифрами, например, если работник принят на работу 5 сентября 2009 года в трудовой книжке делается запись: «05.09.2009».
Записи производятся аккуратно, перьевой или гелевой ручкой, ручкой-роллером (в том числе шариковой), световодостойкими чернилами (пастой, гелем) черного, синего или фиолетового цвета и без каких-либо сокращений.
Сведения о работнике, указываемые на первой странице (титульном листе) трудовых книжек, согласно п. 2.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек вносятся следующим образом:
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Фамилия, имя и отчество указываются полностью, без сокращения или замены имени и отчества инициалами;
Дата рождения записывается полностью (число, месяц, год) на основании паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (военного билета, заграничного паспорта, водительских прав).
Запись об образовании (основном общем, среднем общем, начальном профессиональном, среднем профессиональном, высшем профессиональном и послевузовском профессиональном) осуществляется только на основании надлежаще заверенных аттестата, удостоверения, диплома.
Запись о незаконченном образовании соответствующего уровня может быть произведена на основании представленных надлежаще заверенных документов (студенческого билета, зачетной книжки, справки образовательного учреждения);
Профессия и/или специальность указываются на основании документов об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки) или других надлежаще оформленных документов.
Даты заполнения трудовой книжки и начала работы могут не совпадать. Дата заполнения трудовой книжки требует буквенно-цифрового обозначения, так как этого требует строка («___»__________ 20___ г.).
После указания даты заполнения трудовой книжки работник своей подписью заверяет правильность внесенных сведений.
Таким образом, в титульном листе предусмотрено проставление двух подписей — лица, заполняющего книжку, и работника.
Титульный лист трудовой книжки должен быть заверен печатью организации, в которой впервые заполнялась трудовая книжка. Трудовая книжка без печати на титульном листе недействительна.
Сведения о работе
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В графе 3 раздела «Сведения о работе» трудовой книжки в виде заголовка в соответствии с п. 3.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек указывается полное наименование организации, а также сокращенное наименование организации (при его наличии).
Под этим заголовком производятся следующие записи:
в графе 1 — ставится порядковый номер вносимой записи;
в графе 2 — указывается дата приема на работу;
в графу 3 вносится запись о принятии или назначении в структурное подразделение организации с указанием его конкретного наименования, наименования должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации. Записи о наименовании должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации производятся, как правило, в соответствии со штатным расписанием организации;
в графу 4 заносятся дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, согласно которому внесена запись.
Если в период работы работнику присваивается новый разряд (класс, категория), то об этом в установленном порядке производится соответствующая запись в трудовую книжку. Отмечается в трудовой книжке и установление работнику второй и последующей профессии, специальности или иной квалификации с указанием разрядов, классов или иных категорий этих профессий, специальностей или уровней квалификации.
В трудовые книжки лиц, отбывших исправительные работы без лишения свободы, вносится запись по месту работы о том, что время работы в этот период не засчитывается в непрерывный трудовой стаж. Указанная запись вносится в трудовые книжки по окончании фактического срока отбытия наказания, который устанавливается по справкам органов внутренних дел. Делается это следующим образом: в вышеупомянутом разделе трудовой книжки в графе 1 ставится порядковый номер записи, в графе 2 — дата внесения записи, в графе 3 делается запись: «Время работы с такой-то даты (число, месяц, год) по такую-то дату (число, месяц, год) не засчитывается в непрерывный трудовой стаж», а в графе 4 указывается основание для внесения записи в трудовую книжку — приказ (распоряжение) или иное решение работодателя (изданный в соответствии с приговором (определением) суда), его дата и номер.
В трудовую книжку работника по последнему месту работы в графу 3 раздела «Сведения о работе» вносится запись: «Непрерывный трудовой стаж восстановлен с такого-то числа, месяца, года», а в графе 4 делается ссылка на соответствующее наименование документа, на основании которого внесена запись, со ссылкой на его дату и номер, — в случае восстановления в установленном порядке непрерывного трудового стажа (п. 3.4 Инструкции по заполнению трудовых книжек).
Сведения о награждении
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Порядок внесения сведений о награждениях регламентирован разделом 4 Инструкции по заполнению трудовых книжек.
При заполнении сведений о награждениях производятся следующие записи:
в графе 3 раздела «Сведения о награждении» трудовой книжки в виде заголовка указывается полное наименование организации, а также сокращенное наименование организации (при его наличии);
в графе 1 ставится порядковый номер записи (нумерация, нарастающая в течение всего периода трудовой деятельности работника);
в графе 2 указывается дата награждения;
в графе 3 записывается, кем награжден работник, за какие достижения и какой наградой;
в графе 4 указывается наименование документа, на основании которого внесена запись со ссылкой на его дату и номер.
Сведения о переводе, перемещении
Порядок внесения в трудовые книжки работников записей о переводах на другую постоянную работу определен Правилами ведения и хранения трудовых книжек и Инструкцией по заполнению трудовых книжек.
При переводе на другую постоянную работу в той же организации работодателем оформляется приказ, основанием к которому являются изменения к трудовому договору, подписанные сторонами. На основании приказа в трудовой книжке работника делается соответствующая запись.
Если в результате перевода служащего меняется только структурное подразделение, то в трудовой книжке работника делается следующая запись:
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Если структурное подразделение остается то же, а меняется только должность, то запись в трудовой книжке будет выглядеть следующим образом:
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В соответствии с указанными актами все записи в трудовую книжку должны вноситься на основании соответствующего приказа работодателя не позднее недельного срока.
Сведения об увольнении
При прекращении трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку в день увольнения (ст. 84.1 ТК РФ). Днем прекращения трудового договора является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).
В п. 5.1 и 5.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек указан порядок внесения записи в трудовую книжку при прекращении трудового договора. Запись об увольнении производится в следующем порядке:
— в графе 1 ставится порядковый номер записи;
— в графе 2 указывается дата увольнения;
— в графе 3 делается запись о причине увольнения;
— в графе 4 указывается наименование документа, на основании которого внесена запись, — приказ (распоряжение) или иное решение работодателя, его дата и номер.
Пример
14 мая 2009 г. считается последним днем работы Магилева А.В., уволенного по сокращению штата работников ЗАО «ДМС».
В трудовую книжку Магилева А.В. специалист кадровой службы ЗАО «ДМС» должна внести следующую запись:
– в графе 1 раздела «Сведения о работе» ставится порядковый номер записи;
– в графе 2 указывается дата увольнения (14.05.2009);
– в графе 3 делается запись: «Уволен по сокращению штата работников организации, пункт 2 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации»;
– в графе 4 указывается: приказ от 14 мая 2007 г. № 54-к.
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Записи об увольнении должны соответствовать общим требованиям к правилам ведения трудовых книжек.
При прекращении трудового договора по предусмотренным в ст. 77 ТК РФ основаниям в трудовую книжку вносится запись со ссылкой на соответствующий пункт данной статьи. Например, «Уволена по собственному желанию, пункт 3 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации».
При прекращении трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, в трудовую книжку вносится запись об основаниях прекращения трудового договора со ссылкой на соответствующий пункт ст. 83 ТК РФ. Например: «Уволен в связи с неизбранием на должность, пункт 3 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации» или «Трудовой договор прекращен в связи со смертью работника, пункт 6 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации».
Согласно Правилам ведения и хранения трудовых книжек записи об увольнении вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа (распоряжения) работодателя в день увольнения и должны точно соответствовать тексту приказа (распоряжения).
В случае прекращения трудового договора по дополнительным основаниям, предусмотренным ТК РФ или иными федеральными законами в трудовую книжку вносятся записи об увольнении со ссылкой на соответствующую статью ТК РФ или иного федерального закона.
Работодатель обязан выдать работнику в день увольнения (последний день работы) его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении.
Вкладыш в трудовую книжку
Если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов, в трудовую книжку вшивается вкладыш.
Вкладыш в трудовую книжку изготавливается по утвержденной форме трудовой книжки. Форма вкладыша в трудовую книжку утверждена постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках».
Объем вкладыша: «Сведения о работе» — 9 разворотов, «Сведения о награждениях» — 8 разворотов.
Вкладыш согласно п. 38 Правил ведения и хранения трудовых книжек вшивается в трудовую книжку, после чего оформляется и ведется работодателем в порядке, предусмотренном для ведения трудовых книжек. Без трудовой книжки вкладыш недействителен.
В трудовой книжке фиксируется факт оформления вкладыша. С этой целью на титульном листе трудовой книжки делается штамп — отметка «Выдан вкладыш» с указанием его серии и номера.
Обратите внимание: без трудовой книжки вкладыш недействителен.
Вкладыш оформляется и ведется работодателем в том же порядке, что и трудовая книжка.
Титульный лист вкладыша подлежит заполнению сведениями о работнике. Такие сведения могут быть перенесены с титульного листа трудовой книжки.
При выдаче работнику трудовой книжки или вкладыша в нее работодатель в соответствии с п. 47 Правил ведения и хранения трудовых книжек взимает с него плату, размер которой определяется размером расходов на их приобретение.
Не взимается плата с работника в следующих случаях (п. 34 и п. 48 Правил ведения и хранения трудовых книжек):
— если произошло чрезвычайное происшествие, в результате которого трудовые книжки работников были повреждены (в этом случае новые трудовые книжки сотрудникам выдаются за счет организации);
— в случае неправильного первичного заполнения трудовой книжки или вкладыша в нее, а также в случае их порчи не по вине работника (стоимость испорченного бланка оплачивается работодателем).
Дубликат трудовой книжки
Порядок выдачи дубликата трудовой книжки рассмотрен в Правилах ведения и хранения трудовых книжек.
Выдача дубликата может осуществляться в случае утраты трудовой книжки. В этом случае работник обязан немедленно заявить (в письменной форме) об этом работодателю по последнему месту работы. Работодатель выдает работнику дубликат трудовой книжки не позднее 15 дней со дня подачи работником заявления.
При оформлении дубликата трудовой книжки в него в соответствии с п. 32 Правил ведения и хранения трудовых книжек вносятся:
— сведения об общем и (или) непрерывном стаже работы работника до поступления в данную организацию, подтвержденном соответствующими документами;
— сведения о работе и награждении (поощрении), которые вносились в трудовую книжку по последнему месту работы.
Общий стаж работы записывается суммарно, т. е. указывается общее количество лет, месяцев, дней работы без уточнения организации, периодов работы и должностей работника. После этого общий и/или непрерывный трудовой стаж работы, подтвержденный надлежаще оформленными документами, записывается по отдельным периодам работы. Если документы, на основании которых вносились записи в трудовую книжку, не содержат полных сведений о работе в прошлом, в дубликат трудовой книжки вносятся только имеющиеся в этих документах сведения.
При наличии в трудовой книжке записи об увольнении или переводе на другую работу, признанной недействительной, работнику по его письменному заявлению выдается по последнему месту работы дубликат трудовой книжки, в который переносятся все произведенные в трудовой книжке записи, за исключением записи, признанной недействительной.
Выдача дубликата в связи с непригодностью трудовой книжки осуществляется, как и в рассмотренном выше случае, когда общий стаж работы записывается суммарно, т. е. указывается общее количество лет, месяцев, дней работы без уточнения, у какого именно работодателя, в какие периоды времени и на каких должностях работал в прошлом данный работник.
В правом верхнем углу первой страницы дубликата трудовой книжки делается надпись: «Дубликат». На первой странице (титульном листе) прежней трудовой книжки пишется: «Взамен выдан дубликат» с указанием его серии и номера.
Дубликат трудовой книжки выдается также в случае неверно внесенной записи на титульном листе трудовой книжки. Аннулирование испорченного бланка и оформление нового осуществляется, если при первичном оформлении книжки работник кадрового отдела по неосторожности внес туда неверную запись.
Например, если в дате рождения работника вместо «20.12.1980» написать «20.12.1981». Также встречается неверное написание некоторых фамилий, имен, отчеств. В этом случае у кадровиков есть примерный перечень имен, при написании которых рекомендуется быть особо внимательными: Марианна и Марьяна, Диана и Дина, Геннадьевна и Геннадиевна, Аристова и Арестова и т. п.
В этом случае следует списать испорченный бланк и заполнить новый. Испорченные бланки трудовой книжки и вкладышей в нее необходимо уничтожить с составлением об этом акта.
При массовой утрате работодателем трудовых книжек работников в результате чрезвычайных ситуаций (экологические и техногенные катастрофы, стихийные бедствия, массовые беспорядки и другие чрезвычайные обстоятельства) трудовой стаж работников устанавливается комиссией по установлению стажа, создаваемой органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации.
По результатам работы комиссии составляется акт, в котором указываются периоды работы, профессия (должность) и продолжительность трудового стажа работника. Работодатель на основании акта комиссии выдает работнику дубликат трудовой книжки (п. 34 Правил ведения и хранения трудовых книжек).
Хранение трудовых книжек
Бланки трудовых книжек и вкладышей в них согласно п. 42 Правил ведения и хранения трудовых книжек хранятся в организации как документы строгой отчетности и выдаются лицу, ответственному за ведение трудовых книжек, по его заявке.
Лицо, ответственное за ведение трудовых книжек, обязано по окончании каждого месяца представить в бухгалтерию организации отчет о наличии бланков трудовых книжек и вкладышей в них и о суммах, полученных за оформление трудовых книжек и вкладышей в них, с приложением приходного ордера кассы организации.
Испорченные при заполнении бланки трудовых книжек и вкладышей в них подлежат уничтожению с составлением соответствующего акта.
Трудовые книжки и дубликаты трудовых книжек, не полученные работниками при увольнении либо в случае смерти работника его ближайшими родственниками, на основании п. 43 Правил ведения и хранения трудовых книжек хранятся до востребования у работодателя в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством об архивном деле.

5.2. Картотека трудовых книжек

Трудовая книжка является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.
Как правило, хранение трудовых книжек производится в приспособленных для этой цели помещениях бухгалтерии — в шкафах (сейфах), обеспечивающих надежную защиту документов от утраты и (или) порчи.
Для быстрого и безошибочного нахождения трудовых книжек в организации рекомендуется составлять картотеку трудовых книжек работников.
Картотека — это справочник, в котором сведения о содержании документов отражены на карточках, расположенных в соответствии с номенклатурой дел и специально разработанной схемой построения картотеки.
Необходимость создания картотеки определяется потребностями организации в информации о составе и содержании документов.
Картотеки могут полностью создаваться в архиве или их основой могут служить учетно-регистрационные и справочные картотеки, создаваемые в делопроизводстве организации и поступающие в архив вместе с документами.
Картотека трудовых книжек работников создается для поиска необходимой информации о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.
Карточки систематизируются в алфавитном порядке по фамилиям, в пределах одинаковых фамилий — по именам и отчествам.
В картотеке карточки располагаются в соответствии с принятой схемой систематизации. Разделы и подразделы отделяются друг от друга карточками-разделителями и указываются на ящиках с картотекой.
Условия хранения картотеки должны обеспечивать надежную сохранность трудовых книжек работников от хищения (разглашения).
С этой целью картотеки трудовых книжек работников следует хранить в сейфах или плотно закрывающихся металлических шкафах.

5.3. Книги учета выдачи и движения трудовых книжек и вкладышей к ним

Трудовые книжки работников, вкладыши в них, а также запасные бланки книжек и вкладышей подлежат обязательному учету в соответствии с требованиями п. 40 Правил ведения и хранения трудовых книжек.
Для учета трудовых книжек, а также бланков трудовых книжек и вкладышей в них, у работодателей в соответствии с п. 40 Правил ведения и хранения трудовых книжек ведутся:
— приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее;
— книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.
Формы указанных книг утверждены постановлением Минтруда РФ от 10 октября 2003 г. № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек» и приведены в приложениях 2 и 3 к нему.
Обе книги должны быть пронумерованы, прошнурованы, заверены подписью руководителя организации, а также скреплены сургучной печатью или опломбированы. Формы указанных книг утверждаются Минздравсоцразвития РФ.
Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладышей в нее ведется бухгалтерией организации. В нее вносятся сведения обо всех операциях, связанных с получением и расходованием бланков трудовой книжки и вкладыша в нее, с указанием серии и номера каждого бланка.
Рассмотрим на примере порядок заполнения приходно-расходной книги по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее.
Пример
20 июля 2010 г. ОАО «Эталон» приобрело у ЗАО «Разносбыт» 5 трудовых книжек. Цена за один бланк – 150 руб. Продажа бланков трудовых книжек была оформлена накладной № 123965 от 20 июля 2010 г. Приобретенные бланки имеют серию «АХ» и номера с 0068425 по 0068430.
30 июля 2010 г. ОАО «Эталон» приняло на работу оператора Иванова И.И., который устроился на работу впервые. Приказ был подписан 30 июля 2010 г. № 48-к. На основании заявки № 10 от 30 июля 2010 г. кадровому работнику Морозовой Н.П. была выдана трудовая книжка серии «АХ» за № 0068425.
Общая стоимость приобретенных трудовых книжек составила 750 руб.
Приходно-расходную книгу необходимо заполнить следующим образом (см. с. 200).

Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них ведется кадровой службой или другим подразделением организации. В ней оформляются прием и увольнение работников, регистрируются все трудовые книжки, принятые от работников при поступлении на работу, а также трудовые книжки и вкладыши в них с указанием серии и номера, выданные работникам вновь.
Книгу учета движения трудовых книжек и вкладышей в них необходимо заполнять в следующем порядке.
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В графу 1 книги вносятся регистрационные номера, присваиваемые трудовым книжкам и вкладышам (книжки и вкладыши регистрируются подряд).
В графах 2, 3 и 4 ставится дата (число, месяц, год) приема на работу, заполнения трудовой книжки или вкладыша в нее.
Дата обозначается по общему правилу написания дат в служебных документах и регистрационных формах: число и месяц — двумя арабскими цифрами, год — четырьмя (п. 1.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек).
В графу 5 книги вписывается фамилия владельца трудовой книжки, а также полностью его имя и отчество (не инициалы).
Серия и номер трудовой книжки или вкладыша заносятся в графу 6, при заполнении которой необходимо учитывать особенности бланков трудовых книжек, предъявляемых при оформлении приема на работу или выдаваемых впервые.
В графу 7 вносится должность (профессия, специальность) работника, указанная в соответствии со штатным расписанием организации сначала в заключенном с работником трудовом договоре, а затем во всех первичных учетных документах по учету труда и его оплаты (в приказе о приеме на работу, в личной карточке работника) и в трудовой книжке.
Наименование структурного подразделения организации, в которое принят работник, вносится в графу 8.
В графу 9 вписывается дата и номер распорядительного документа (приказа, распоряжения) или иного решения работодателя, на основании которого произведен прием работника.
В графе 10 книги ставится личная подпись специалиста кадровой службы, принявшего у работника трудовую книжку или оформившего книжку впервые. Ответственность за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек в соответствии с п. 45 Правил ведения и хранения трудовых книжек несет специально уполномоченное лицо, назначаемое приказом (распоряжением) работодателя.
При регистрации вкладыша в трудовую книжку в графе 10 ставится личная подпись работника кадровой службы (несмотря на то, что в наименовании графы говорится только о расписке ответственного лица, принявшего или заполнившего трудовую книжку).
Содержание графы 11 показывает, какая сумма (в рублях) была уплачена работником за бланк трудовой книжки или вкладыша. В п. 47 Правил ведения и хранения трудовых книжек указано, что при выдаче работнику трудовой книжки или вкладыша в нее работодатель взимает с него плату, размер которой определяется расходами на ее (или его) приобретение. Таким образом, данная графа заполняется только при регистрации трудовых книжек, оформленных впервые, или при регистрации выданных работникам вкладышей.
Графы 12 и 13 заполняются при увольнении работника. В графе 12 работник ставит дату выдачи ему трудовой книжки, т. е. дату увольнения (последнего дня работы), а в графе 13 — расписывается в получении трудовой книжки.
Рассмотрим на конкретном примере порядок заполнения книги учета движения трудовых книжек.
Пример
Воспользуемся условиями предыдущего примера.

В книге учета движения трудовых книжек и вкладышей специалистом отдела кадров Морозовой Н.П. были сделаны следующие записи:
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Отсутствие указанных книг или их неправильное оформление является серьезным нарушением, за которое предусмотрена административная ответственность.

5.4. Внесение изменений и исправлений в трудовую книжку

Если в трудовой книжке выявлена неправильная или неточная запись, то ее исправление производится по месту работы, где была внесена ошибочная запись, либо работодателем по новому месту работы. В этом случае основанием для внесения исправления служит официальный документ работодателя, допустившего ошибку. При обращении работника с данной проблемой работодатель должен оказать необходимую помощь (п. 27 Правил ведения и хранения трудовых книжек).
Если организация, которая произвела неправильную или неточную запись, реорганизована, то исправление вносит ее правопреемник, а в случае ликвидации организации — работодатель по новому месту работы на основании соответствующего документа. Такими документами являются копии приказов о приеме, переводе и увольнении работника, об отмене этих приказов и т. д.
Исправленные в трудовой книжке записи должны соответствовать документу, на основании которого они были внесены. В случае утраты такого документа либо несоответствия его фактически выполнявшейся работе исправление сведений о работе производится на основании других документов, подтверждающих выполнение работ, не указанных в трудовой книжке.
Исправительные сведения в трудовых книжках не могут производиться на основании свидетельских показаний, за исключением записей, в отношении которых имеется судебное решение, а также случаев массовой утраты работодателем трудовых книжек работников в результате чрезвычайных ситуаций (экологические и техногенные катастрофы, стихийные бедствия, массовые беспорядки и другие чрезвычайные обстоятельства).
Порядок внесения изменений в трудовую книжку установлен в п. 2.3 и 2.4 Инструкции по заполнению трудовых книжек.
Порядок внесения изменений зависит от того, какие именно сведения меняются. Способы оформления изменений могут быть разными.
Изменение записей в трудовых книжках о фамилии, имени, отчестве или дате рождения производится на основании паспорта, свидетельства о рождении, заключении (расторжении) брака, об изменении фамилии, имени, отчества и других документов. Ссылка на их номер и дату обязательна.
Исправления вносятся на первую страницу (титульный лист) трудовой книжки. Одной чертой зачеркивается прежняя фамилия (другие данные) и записывается новая. Новую фамилию пишут рядом с зачеркнутой, там, где есть свободное место. Зачеркнутая запись должна легко читаться. Ссылки на соответствующие документы делаются на внутренней стороне обложки. Внесенные изменения заверяются подписью работодателя или специально уполномоченного им лица и печатью организации (или печатью кадровой службы) (п. 2.3 Инструкции по заполнению трудовых книжек).
Исправления на титульном листе трудовой книжки вносятся следующим образом:
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Если изменения персональных данных касаются получения новых образования, профессии, специальности, то согласно п. 2.4 Инструкции по заполнению трудовых книжек, уже имеющиеся на титульном листе трудовой книжки сведения не зачеркиваются, а дополняются новыми записями (через запятую). Если первоначальных данных не было, заполняются пустые строки.
Работники кадровых служб при дополнении ранее внесенных сведений об образовании, профессии или специальности в трудовой книжке, как правило, делают ссылку на внутренней стороне обложки. В Инструкции по заполнению трудовых книжек не предусмотрено, что при внесении таких изменений следует указывать документы, на основании которых эти сведения меняются.
Пример
В трудовой книжке работника в графе «Образование» было указано «среднее профессиональное образование», а в строке «Профессия, специальность» стояло «аппаратчик». Работая, он окончил институт и предъявил в отдел кадров диплом инженера-технолога.
В этом случае необходимо дополнить сведения об образовании. В той же строке через запятую нужно указать «высшее профессиональное образование», а в строке «профессия, специальность» в соответствии с данными диплома написать через запятую «инженер-технолог».

Внесение исправлений (изменений) в ранее совершенную в трудовой книжке запись о выполняемой работником работе согласно п. 1.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек производится в свободной строке, следующей непосредственно за последней заполненной строкой раздела «Сведения о работе» трудовой книжки, следующим образом:
в графе 1 — указывается порядковый номер вносимой записи;
в графе 2 — указывается дата внесения записи;
в графе 3 — вносится запись: «Запись за номером таким-то недействительна».
После этого производится правильная запись, например: «Принят по такой-то профессии (должности)»;
в графе 4 — повторяются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, запись из которого неправильно внесена в трудовую книжку, либо указываются дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, на основании которого вносится правильная запись.
Пример
Миронов В.В. 15 февраля 2009 г. устроился главным инженером в ОАО «Стройсервис». Руководитель организации подписал приказ № 14-к о приеме на работу. Начальник отдела кадров внесла неточные записи в трудовую книжку, которые впоследствии исправила.
В июле Миронов В.В. подал в ОАО «Стройсервис» заявление об увольнении по собственному желанию. Приказом № 62-к от 20 июля 2009 г. он был уволен на основании пункта 3 статьи 77 Трудового кодекса РФ.

В трудовую книжку были внесены следующие записи:
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В таком же порядке производится изменение записи об увольнении работника (переводе на другую постоянную работу) в случае признания незаконным увольнения (перевода). Если нужно исправить запись об увольнении или переводе сотрудника, то следует указать, какая запись недействительна, затем написать «восстановлен на прежней работе».
Может возникнуть ситуация, когда неверная запись обнаружена спустя значительный промежуток времени, и в трудовой книжке работника после нее появились другие записи. В этом случае исправления вносятся в следующем порядке. После последней по хронологии записи ставится следующий порядковый номер, например, 8, делается запись о недействительности записи под номером 3 и воспроизводится правильная запись. В графе 4 трудовой книжки оформляется ссылка на соответствующий приказ, и если изменения вносятся на основании копии приказа другого работодателя, то необходимо указать, на какой приказ организация ссылается.
Неверная запись может быть обнаружена сразу после того, как было оформлено увольнение сотрудника. Поскольку увольнение оформлено, поэтому, соответственно, блок записей, произведенных в организации, закрыт печатью и подписями. Внесение записи без наименования организации влечет к спорной ситуации, будет непонятно, кто является автором этой записи.
В этом случае рекомендуется поступать следующим образом. В трудовой книжке нужно создать новый блок, т. е. вновь вносится в виде заголовка наименование организации, затем ставится порядковый номер по хронологии (в данном случае следующий за номером записи об увольнении) и дата. Затем вносятся необходимые изменения, блок закрывается печатью и подписью сотрудника кадровой службы и подписью работника об ознакомлении с записью как при увольнении. Аналогичным образом оформляются изменения, вносимые в трудовую книжку бывшего работника, пришедшего исправить запись в трудовой книжке за тот период, когда он работал в организации.

5.5. Ответственность работодателя за ведение трудовых книжек

Правилами ведения и хранения трудовых книжек предусмотрена ответственность за нарушение установленного порядка ведения, учета, хранения и выдачи трудовых книжек. В соответствии с п. 45 Правил ведения и хранения трудовых книжек ответственность за организацию работы по ведению, хранению, учету и выдаче трудовых книжек и вкладышей в них возлагается на работодателя.
Приказом (распоряжением) работодателя назначается уполномоченное лицо, которое несет ответственность за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек.
За нарушение установленного порядка ведения, учета, хранения и выдачи трудовых книжек должностные лица несут ответственность, установленную ст. 5.27 «Нарушение законодательства о труде и об охране труда» КоАП РФ. Кроме того, отсутствие в организации книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них, а также приходно-расходной книги по учету бланков трудовой книжки и вкладышей в нее также является серьезным нарушением, за которое предусмотрена ответственность (ст. 5.27 КоАП РФ).
Неправильные или не соответствующие законодательству формулировки причины увольнения работника могут привести к судебным разбирательствам. Если это обстоятельство работодателем не оспаривается, и он в добровольном порядке произвел соответствующие изменения записей в трудовой книжке, то при доказанности того, что неправильная формулировка причин увольнения лишала работника возможности поступить на работу к другому работодателю, работник может предъявить иск о материальной ответственности работодателя.
Обязанность возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться согласно ст. 234 ТК РФ наступает, если заработок не получен в результате:
незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу;
отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе;
задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника.
Например, неполучение трудовой книжки в день прекращения трудовых отношений может быть вызвано отсутствием работника на работе в этот день либо его отказом от получения трудовой книжки. При таком положении работодатель согласно ст. 62 ТК РФ обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. Период времени со дня прекращения трудового договора до дня отправления уведомления рассматривается как период задержки выдачи трудовой книжки, подлежащей оплате. Поэтому, в случае неполучения уволенным работником трудовой книжки в день увольнения, работодатель должен на следующий же день отправить уведомление бывшему работнику. Тем самым он оградит себя от материальной ответственности. В противном случае работодатель обязан выплатить работнику заработную плату за весь период задержки трудовой книжки.
В ст. 237 ТК РФ предусмотрено возмещение работодателем морального вреда, причиненного работнику неправомерными действиями или бездействием работодателя, в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения определяются судом.
Кроме того, за нарушение установленного порядка ведения, учета, хранения и выдачи трудовых книжек предусмотрена ответственность, определенная соответствующими статьями УК РФ.
Неправомерный отказ должностного лица в предоставлении собранных в установленном порядке документов и материалов, непосредственно затрагивающих права и свободы гражданина, либо предоставление гражданину неполной или заведомо ложной информации, если эти деяния причинили вред правам и законным интересам граждан, — наказывается штрафом в размере до 200 000 руб. или в размере заработной платы, или иного дохода осужденного за период до 18 месяцев либо лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок от 2 до 5 лет (ст. 140 УК РФ).
Таким образом, неправомерный отказ в своевременном предоставлении работнику надлежащим образом оформленной трудовой книжки, равно как и копий документов, связанных с работой, может обернуться для руководителя организации (должностного лица, ответственного за обращение с трудовыми книжками работников организации) привлечением к ответственности, предусмотренной ст. 140 УК РФ.
В ст. 292 УК РФ определена ответственность за внесение должностным лицом, а также государственным служащим или служащим органа местного самоуправления, не являющимся должностным лицом, в официальные документы заведомо ложных сведений, а равно внесение в указанные документы исправлений, искажающих их действительное содержание, если эти деяния совершены из корыстной или иной личной заинтересованности (при отсутствии признаков преступления, предусмотренного ч. 1 ст. 292.1 УК РФ).
Те же деяния, повлекшие существенное нарушение прав и законных интересов граждан или организаций либо охраняемых законом интересов общества или государства, влекут наказание в виде штрафа в размере от 100 000 до 500 000 руб. или в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период от одного года до трех лет либо лишением свободы на срок до четырех лет с лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок до трех лет или без такового.
Применение указанной статьи становится возможным, если будет доказано, что руководитель организации (должностное лицо, ответственное за обращение с трудовыми книжками работников организации) совершил виновные действия из корыстной или иной личной заинтересованности.
Работодатель, по вине которого было допущено (совершено) похищение, уничтожение, повреждение или сокрытие официальных документов (к числу которых относятся бланки трудовой книжки и вкладыша в нее), совершенные из корыстной или иной личной заинтересованности, в соответствии со ст. 325 УК РФ может быть наказан.

6. Дополнительные кадровые документы


6.1. Штатное расписание

Штатное расписание — организационно-правовой акт, в котором закрепляется перечень структурных подразделений, должностей, а также количество штатных единиц по каждой должности, должностной оклад, надбавка, месячный фонд заработной платы как по отдельным должностям, так и в целом. Штатное расписание является обязательным организационно-правовым документом.
Штатное расписание применяется для оформления структуры, штатного состава и штатной численности у данного работодателя (для организации — в соответствии с ее учредительными документами).
Исходя из положений ст. 57 ТК РФ, штатное расписание является основанием для установления наименований должностей, специальностей, профессий, которые отражаются в трудовых договорах и иных кадровых документах. Штатное расписание является одним из документов для определения размера заработной платы труда работника.
Форма штатного расписания (форма № Т-3) утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты». Ее должны использовать все организации независимо от их организационно-правовой формы.
Все графы формы должны быть обязательно заполнены, можно не заполнять только графу «Примечание».
Унифицированная форма № Т-3 предусматривает, что штатное расписание подписывается только руководителем кадровой службы и главным бухгалтером организации. Приведем примерную форму приказа об утверждении штатного расписания:
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Рассмотрим пример заполнения формы № Т-3.
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Штатное расписание утверждается приказом (распоряжением) руководителя организации.
Изменения в штатное расписание вносятся приказом (распоряжением) руководителя «О внесении изменений в штатное расписание».
Внести изменения в штатное расписание можно двумя способами:
1. Изменить само штатное расписание. Новое штатное расписание со следующим регистрационным номером утверждается приказом руководителя.
2. Если изменения, вносимые в штатное расписание, несущественны, их можно оформить приказом (распоряжением) «О внесении изменений в штатное расписание».

Пример
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Вносимые в штатное расписание изменения затрагивают определенные сторонами условия трудового договора и, следовательно, это потребует внесения изменений и корректировки в другие кадровые документы (личную карточку, трудовую книжку и др.).
Все изменения и дополнения, внесенные в штатное расписание, должны доводиться до сведения работников, после чего в их трудовые книжки на основании приказа (распоряжения) или иного решения работодателя вносятся соответствующие изменения и дополнения (п. 3.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек).
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ (ч. 2 ст. 74 ТК РФ). Причем работник вовсе не обязан соглашаться с предложенными изменениями.
Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему 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 должен предложить работнику все вакансии, отвечающие указанным требованиям и имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.
При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.

6.2. Положение о структурном подразделении

Положение о структурном подразделении — это организационно-правовой акт, в котором регламентируются основные задачи и функции, права и обязанности структурного подразделения.
Структурные подразделения могут быть внутренними (цех, отдел и т. п.) и внешними, обособленными. Представительства и филиалы в соответствии со ст. 55 ГК РФ являются обособленными подразделениями юридического лица, расположенными вне места его нахождения. Они наделяются имуществом, создавшего их юридического лица, представляют его интересы и действуют на основании утвержденных им положений.
Положение о структурном подразделении относится к факультативным кадровым документам, которые прямо не предусмотрены ТК РФ, но также содержат нормы трудового права и необходимы для регламентации работы организации.
Положения о структурных подразделениях могут быть двух видов: типовые и индивидуальные.
Типовые положения разрабатываются для однотипных организаций и структурных подразделений. Индивидуальные положения разрабатываются на основе типового положения.
Разрабатывается Положение о структурном подразделении непосредственным руководителем данного подразделения или лицом, назначенным для этого соответствующим приказом руководителя организации.
Положение о структурном подразделении согласовывается с руководителем службы кадров, юристом, заместителем руководителя организации, курирующим данное подразделение, а также руководителями других структурных подразделений, с которыми данное подразделение взаимодействует в работе.
Положение о структурном подразделении подписывается руководителем подразделения и утверждается руководителем организации. Положение о структурном подразделении может утверждаться распорядительным документом (постановлением, приказом, распоряжением), если одновременно с утверждением документа необходимо дать поручения, связанные с его применением. Изменения в Положение о структурном подразделении вносятся в общем порядке — приказом (распоряжением) руководителя организации.
Законодательно не установлены требования к содержанию Положения о структурном подразделении, оно разрабатывается самостоятельно в организации с учетом её особенностей. Положение о структурном подразделении может включать следующие разделы.
Общие положения.
Основные задачи структурного подразделения.
Функции структурного подразделения.
Права и обязанности структурного подразделения.
Ответственность структурного подразделения.
Взаимоотношения структурного подразделения с головной организацией, а также с иными структурными подразделениями.
В Положении о структурном подразделении могут содержаться и иные нормы.
Положение о структурном подразделении оформляется в соответствии с общими требованиями к организационно-правовым документам, предъявляемыми ГОСТ Р 6.30-2003.
Приведем примерную форму положения о структурном подразделении отдела профессионального развития персонала.
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6.3. Должностные инструкции работников организации

Должностная инструкция является инструментом организации труда в ее правовой форме, дает четкое представление о трудовых обязанностях работника и помогает разрешать возникающие трудовые споры.
Должностная инструкция признается основным организационно-правовым документом, в котором четко определяются место и значение конкретной должности в структуре организации, а именно: задачи, основные права, обязанности и ответственность работника при осуществлении им трудовой деятельности согласно занимаемой должности.
Должностная инструкция — это один из локальных нормативных актов, принимаемых работодателем. Работодатели, за исключением работодателей — физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, на основании ст. 8 ТК РФ могут принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, в пределах своей компетенции в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективными договорами, соглашениями. Поэтому практически все работодатели, за исключением работодателей — физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, могут вводить должностные инструкции для регламентирования трудовых отношений, а также самостоятельно устанавливать порядок их разработки, согласования и утверждения.
При этом нормы локальных нормативных актов не должны ухудшать положение работников по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями.
Должностные инструкции могут разрабатываться как на стадии проектирования организации, бизнеса, так и в уже функционирующем бизнесе со сложившимися трудовыми отношениями. В любом случае порядок разработки должностных инструкций предполагает общепринятый алгоритм действий:
подготовительный этап;
разработка проекта должностной инструкции;
согласование проекта должностной инструкции;
утверждение должностной инструкции.
Разработке должностных инструкций предшествует изучение всех нормативно-правовых документов, регламентирующих порядок деятельности должностных лиц и правила разработки и хранения этих организационно-правовых документов.
Основой для разработки должностных инструкций являются квалификационные характеристики (требования) по должностям служащих и по профессиям рабочих, которые утверждены Минтруда РФ. Эти документы перечисляют основные элементы, которые должны быть в инструкции: наименование должности, специальности, профессии работника, требования к уровню его знаний, примерный перечень обязанностей.
В целом при разработке должностных инструкций для обеспечения социальных, пенсионных и иных гарантий, предоставленных российским законодательством работникам, работодатель должен руководствоваться квалификационными справочниками, утвержденными Правительством РФ. Если в соответствующих справочниках такие профессии и должности отсутствуют, то наименования профессий и должностей, а также квалификационные требования к ним и перечень непосредственных работ, видов деятельности работодатель должен указывать в соответствии с нормативным правовым актом, предоставляющим льготы или налагающим ограничения.
Структура и содержание должностной инструкции в настоящее время нормативно-правовыми актами подробно не регламентируется, что позволяет создавать ее с учетом специфики организации труда у конкретного работодателя.
После того, как проекты должностных инструкций разработаны, необходимо совершить еще два юридически значимых действия: согласовать их и утвердить. Должностную инструкцию подписывает ее разработчик, а руководитель утверждает.
Должностная инструкция, как правило, согласовывается с юридическим отделом или юрисконсультом, а также с соответствующими структурными подразделениями или должностным лицом, от деятельности которых зависит исполнение положений должностной инструкции.
Юрист проверит должностные инструкции на соответствие законодательству и требованиям охраны труда, а также уточнит, согласуются ли их положения с локальными нормативными актами и трудовыми договорами сотрудников.
Завершающим этапом в создании должностных инструкций является их утверждение. Работодатель или руководитель организации (или лицо, уполномоченное руководителем на совершение данных действий) ставит свою подпись и дату на грифе: «Утверждаю». Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения и действует до замены новой должностной инструкцией. Утверждение должностной инструкции руководителя организации осуществляется органом управления организации (собственником). Руководитель структурного подразделения утверждает должностную инструкцию в том случае, если это входит в круг его полномочий, установленных должностной инструкцией и (или) трудовым договором.
Хранят утвержденные и согласованные должностные инструкции в соответствии с установленным порядком делопроизводства, принятым у конкретного работодателя (как правило, один экземпляр — в отделе кадров, другие — в структурном подразделении и у самого работника).
Приведем пример должностной инструкции главного бухгалтера.
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Приведенная выше должностная инструкция носит рекомендательный характер и может изменяться и уточняться в связи с особенностями работы того или иного работника, при совмещении двух или нескольких должностей, с учетом масштабов и сферы деятельности бизнеса.

6.4. Правила внутреннего трудового распорядка

Правила внутреннего трудового распорядка — локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя (ст. 189 ТК РФ).
Соблюдение работником правил внутреннего трудового распорядка — один из основных признаков трудовых отношений. В определении понятия трудового договора, заключенного между работником и работодателем, содержащегося в ст. 56 ТК РФ, подчеркивается, что работник обязуется соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя. Поэтому при приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка (ч. 3 ст. 68 ТК РФ).
Правила внутреннего трудового распорядка в соответствии со ст. 190 ТК РФ утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников организации. Правила внутреннего трудового распорядка организации, как правило, являются приложением к коллективному договору.
Правила внутреннего трудового распорядка согласно ст. 372 ТК РФ должны быть рассмотрены представительным органом работников организации (профсоюзным комитетом, советом трудового коллектива, общим собранием работников организации). Для этого работодатель перед принятием решения направляет проект локального нормативного акта и обоснование по нему в выборный орган первичной профсоюзной организации, представляющий интересы всех или большинства работников.
Выборный орган профсоюзной первичной организации в соответствии с ч. 2 ст. 372 ТК РФ обязан не позднее 5 рабочих дней с момента получения проекта указанного локального нормативного акта направить работодателю мотивированное мнение по проекту в письменной форме.
Если выборный орган первичной профсоюзной организации не соглашается с проектом локального нормативного акта либо предлагает его совершенствовать, работодатель вправе внести в текст проекта предложенные изменения (дополнения) и утвердить Правила внутреннего трудового распорядка, или в течение 3 дней после получения заключения должен организовать и провести дополнительные консультации о рассмотрении предложенных изменений и дополнений. Если стороны не достигнут соглашения о каких-либо положениях проекта Правил внутреннего трудового распорядка, то оформляется протокол разногласий. Вне зависимости от того, будут ли согласованы все разногласия сторон трудовых отношений или нет, работодатель вправе утвердить Правила внутреннего трудового распорядка.
Государственная инспекция труда при получении жалобы (заявления) выборного органа первичной профсоюзной организации обязана в месячный срок провести проверку и в случае выявления нарушения выдать работодателю предписание об отмене принятых правил внутреннего трудового распорядка, обязательное для исполнения (ч. 5 ст. 372 ТК РФ).
Правила внутреннего трудового распорядка обычно разрабатываются юридической или кадровой службой организации, а также при их совместном взаимодействии.
С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники, поступившие на работу к данному работодателю. Рекомендуется размещать Правила внутреннего трудового распорядка на видном месте в помещении, где предстоит работать данному работнику, либо их экземпляр следует приложить к трудовому договору, или предусмотреть в трудовом договоре отметку «Ознакомлен с правилами внутреннего трудового распорядка».
Порядок оформления правил внутреннего трудового распорядка определяется тем, что они входят в состав системы организационно-распорядительной документации и на них распространяются требования к оформлению документов, установленные ГОСТ Р 6.30-2003, утвержденный постановлением Госстандарта РФ от 3 марта 2003 г. № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации».
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Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательным организационно-правовым документом, наличие которого прямо предусмотрено ТК РФ. Его отсутствие является нарушением трудового законодательства. Организацию и ее должностных лиц могут привлечь к административной ответственности и наложить на нее штраф (ч. 1 ст. 5.27 КоАП РФ).

6.5. Приказы о применении дисциплинарных взысканий

Работодатель вправе применить в отношении работника, не исполняющего (исполняющего ненадлежащим образом) возложенные на него трудовые обязанности, дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, а также обстоятельства, при которых он был совершен.
В настоящее время законодательно утвержденной унифицированной формы приказа (распоряжения) о наказании работника нет, поэтому организации вправе разработать их самостоятельно в произвольной форме.
Приказ о наказании работника предназначен для документирования факта наказания работника, а также оформления и учета дисциплинарных взысканий работников. В общем случае основанием для издания приказа (распоряжения) о наказании работника служит соответствующее представление, отражающее недобросовестное отношение работника к возложенным на него трудовым обязанностям.
Содержание приказа (распоряжения) о наказании работника должно соответствовать представлению (ходатайству), при этом вид дисциплинарного взыскания работодатель вправе определить самостоятельно.
Подготовка проекта приказа (распоряжения) о наказании работника обычно производится кадровым подразделением либо специально уполномоченным работником. Подписанный руководителем организации (иным уполномоченным на это лицом) приказ (распоряжение) о наказании объявляется работнику под роспись в течение 3 рабочих дней после издания приказа (распоряжения).
В трудовую книжку работника запись о дисциплинарном взыскании не вносится, за исключением случаев, когда таким взысканием работника является увольнение (ст. 66 ТК РФ).
Приведем примеры приказа о применении дисциплинарного взыскания.
Пример 1
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Пример 2

[image: ]

[image: ]

6.6. Приказы о повышении в должности

Одним из основных методов оценки деятельности работника является аттестация. В соответствии с действующим законодательством руководители организаций имеют право по результатам аттестации повышать в должностях работников.
Аттестация кадров — процедура определения квалификации, практических навыков, деловых качеств работника и установления их соответствия или несоответствия занимаемой должности. Аттестация может проводиться на основании применения совокупности методов тестирования, анкетирования, экспертного опроса, оценки по проектам, рефератам и программам, деловых игр.
При положительных результатах аттестации руководитель организации может принять решение о повышении работника в должности.
Руководитель структурного подразделения также может ходатайствовать перед руководителем организации о повышении работника в должности, в порядке поощрения по результатам аттестации.
Приказ о повышении в должности составляется на основании полученного заявления работника, которым подтверждается его согласие.
Повышение работника в должности в рамках одной организации можно рассматривать как перевод на другую работу.
Прежде чем издать приказ о переводе, работника обязаны ознакомить со всеми условиями труда работы, на которую его предполагается перевести.
Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу является основанием для оформления еще и следующих документов: вносится соответствующая запись в трудовую книжку; личную карточку, лицевой счет работника, табель учета рабочего времени.
Приказ (распоряжение) о переводе работника (работников) на другую работу составляется согласно формам № Т-5, № Т-5а, утвержденным постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».
Пример

Рассмотрим порядок составления приказа о переводе работника по инициативе работодателя с целью повышения работника в должности. 
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6.7. Приказ (распоряжение) о переводе (перемещении) работника (работников) на другую работу по инициативе работника

Трудовым законодательством установлено, что одним из оснований прекращения трудового договора является перевод работника по его инициативе или с его согласия на работу к другому работодателю.
Перевод на другую работу — это постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем (ст. 72.1 ТК РФ). Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных ч. 2 и ч. 3 ст. 72.2 ТК РФ.
По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается по ч. 1 п. 5 ст. 77 ТК РФ (ст. 72.1 ТК РФ).
Таким образом, перевод может быть внутренним — это перевод на другую работу у того же работодателя и внешним — это перевод работника на постоянную работу к другому работодателю.
Рассмотрим порядок прекращения трудового договора при переводе работника к другому работодателю (внешний перевод), а также порядок оформления документов, необходимых при расторжении трудового договора по указанному основанию.
Перевод работника от одного работодателя к другому может быть осуществлен по инициативе:
— самого работника (если на перевод согласны оба работодателя);
— по инициативе работодателя, с которым работник в настоящее время состоит в трудовых отношениях (такой перевод возможен с письменного согласия работника и будущего работодателя);
— по инициативе работодателя, к которому должен быть переведен работник (этот перевод возможен с письменного согласия работника и согласия работодателя, с которым работник в настоящее время состоит в трудовых отношениях).
При переводе работника к другому работодателю, по его инициативе, основанием для увольнения является приглашение (либо запрос) на работу в письменной форме от нового работодателя.
Запрос оформляется на бланке организации и заверяется подписью руководителя и печатью работодателя.
Приведем образец указанного запроса о переводе работника. 
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При принятии положительного решения работодатель, с которым работник в настоящее время состоит в трудовых отношениях, должен направить подтверждение о согласии на перевод, которое может выглядеть следующим образом: 
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При расторжении трудового договора по соответствующему основанию работник обязан написать заявление об увольнении в порядке перевода к другому работодателю. Указанное заявление пишется в произвольной форме, например: 
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Перевод работника на постоянную работу к другому работодателю осуществляется путем его увольнения с прежнего места работы и приема на работу к новому работодателю.
Заявление с положительной резолюцией работодателя является основанием к изданию приказа (распоряжения) (форма № Т-8, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты») о прекращении трудового договора в связи с переводом работника к другому работодателю.
Рассмотрим порядок составления приказа об увольнении по соответствующему основанию. 
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На основании приказа об увольнении производятся соответствующие записи в личной карточке работника (форма № Т-2).
В трудовой книжке при расторжении трудового договора в связи с переводом работника на работу к другому работодателю в графе 3 раздела «Сведения о работе» необходимо указать, в каком порядке осуществляется перевод:
— по просьбе работника;
— с согласия работника (п. 6.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек).
В данном случае запись в трудовой книжке будет выглядеть следующим образом: 
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Отметим, что при приеме на новое место работы в трудовой книжке работника в графе 3 раздела «Сведения о работе» делается запись с указанием, что работник принят (назначен) в порядке перевода.
В ст. 64 ТК РФ указано, что запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.
Следовательно, в течение месяца новый работодатель не может отказаться от заключения трудового договора с работником, приглашенным в письменной форме на работу.
При этом работодатель согласно ч. 4 ст. 70 ТК РФ не может устанавливать испытание при приеме на работу лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями.
Следует отметить, что без письменного согласия работника на перевод к другому работодателю увольнение по основанию, предусмотренному п. 5 ст. 77 ТК РФ, запрещено. В этом случае увольнение осуществляется по другим основаниям, определенным ст. 77 ТК РФ.
Кроме того, если работодатель не согласен уволить работника в порядке перевода на новое место работы, то трудовой договор также не может быть расторгнут по п. 5 ст. 77 ТК РФ. В этом случае работник имеет право подать заявление об увольнении по собственному желанию.

6.8. Приказ (распоряжение) о переводе (перемещении) работника (работников) на другую работу по инициативе работодателя

Необходимость перевести работника на другую работу может возникнуть у любого работодателя.
Работодатель может руководствоваться различными мотивами: заполнением вакансий за счет внутренних трудовых ресурсов, освобождением должностей (мест) для занятия их более квалифицированными работниками, перераспределением трудовых функций между работниками, но, чаще всего, это вызвано «производственной необходимостью», которая может выражаться как обстоятельствами чрезвычайного характера, так и просто временным отсутствием работников.
Перевод на другую работу — это постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем (ст. 72.1 ТК РФ).
Работодатель может инициировать перевод как временного, так и постоянного характера, также он может быть внутренним и внешним.
Перевод на другую работу допускается только по соглашению сторон трудового договора, исключением из этого являются случаи чрезвычайного характера, предусмотренные в ч. 2 и ч. 3 ст. 72.2 ТК РФ и в ст. 74 ТК РФ, когда временный перевод, вызванный обстоятельствами чрезвычайного характера, и перевод по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, обязателен для работника, т. е. не требует его согласия. При этом в любом случае работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.
Свою инициативу о переводе работника работодатель должен выразить письменно. На практике, как правило, инициатива работодателя оформляется представлением о переводе или докладной запиской, которые составляются непосредственным руководителем сотрудника — руководителем структурного подразделения. В представлении о переводе или докладной записке указываются основные данные сотрудника, представляемого к переводу на другую работу (должность, структурное подразделение), оценка его деловых качеств, профессиональных способностей, стаж работы в данном учреждении, основания для перевода и вид перевода.
Получение письменного согласия работника при переводе на другую работу по инициативе работодателя является обязательным. После получения письменного согласия работника необходимо составить дополнительное соглашение к трудовому договору.
Соглашение между работником и работодателем об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме и является неотъемлемой частью трудового договора. Данное соглашение должно обязательно показать новую трудовую функцию работника и (или) новое структурное подразделение организации, в которой он будет работать.
Если работник не согласится на предложенный ему перевод, действие трудового договора продолжается без изменения его условий, а применение каких-либо санкций со стороны работодателя будет неправомерным.
При получении согласия работника на перевод работодатель издает приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу (формы № Т-5, №Т-5а).
На основании приказа делается соответствующая запись в личной карточке (форма № Т-2).
Пример

Рассмотрим порядок составления приказа о переводе работника по инициативе работодателя.
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6.9. Приказ (распоряжение) о переводе работника (работников) на другую работу в соответствии с медицинским заключением

Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья.
Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода или соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.
Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе от перевода или отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с п. 8 ст. 77 ТК РФ.
Иными словами, медицинским заключением работнику должно быть запрещено дальнейшее продолжение прежней работы, поэтому работодатель обязан либо перевести работника, либо при отсутствии у работодателя соответствующей работы уволить (п. 8 ст.77 ТК РФ).
При этом в случае перевода работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении другой работы, на другую постоянную нижеоплачиваемую работу у данного работодателя за ним согласно ст. 182 ТК РФ в течение одного месяца со дня перевода средний заработок, который он имел на прежней работе, сохраняется.
Если работника переводят на нижеоплачиваемую работу в связи с трудовым увечьем, профессиональным заболеванием или иным повреждением здоровья, связанным с работой, то за ним сохраняется его прежний средний заработок, который он имел на прежней работе, до установления стойкой утраты профессиональной трудоспособности или до выздоровления работника.
Работодатель должен письменно уведомить работника о переводе на соответствующую работу, согласно медицинскому заключению. Уведомление работодателя может выглядеть следующим образом: 
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Если работник отказывается от предложенной ему работы, то его отказ от предложенного перевода на другую работу лучше документально зафиксировать. Для этого работник должен составить либо письменное уведомление работодателю об отказе, либо в документе, содержащем предложение работодателя о временном переводе поставить свою подпись под фразой: «Отказываюсь от предложенного варианта перевода на другую работу», либо составляется акт.
В случае согласия работника на другую работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, издается соответствующий приказ (распоряжение) о переводе (перемещении) работника (работников) на другую работу в соответствии с медицинским заключением (форма № Т-5).
Рассмотрим пример заполнения приказа о переводе работника по соответствующему основанию: 
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С указанным приказом (распоряжением) работник обязательно должен быть ознакомлен. Копия приказа подшивается в личное дело работника.
Приведем пример записи в трудовую книжку при прекращении трудового договора согласно описанной ситуации:
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6.10. Приказ (распоряжение) о награждении (поощрении) работника (работников)

Меры поощрения, применяемые к работникам в организации, перечислены в ст. 191 ТК РФ. Перечень, приведенный в ТК РФ, не является исчерпывающим. Коллективным договором, положением о поощрении работников организации, иными локальными нормативными актами организации могут быть предусмотрены и другие виды поощрений работников.
Работодатель в соответствии с ч. 1 ст. 191 ТК РФ поощряет работников, добросовестно исполняющих свои обязанности. Под поощрением за труд понимается публичное признание трудовых заслуг, оказание почета отдельному работнику или группе работников, которые выражаются в форме применения установленных действующим трудовым законодательством мер поощрения, льгот и преимуществ.
Решение о поощрении работника или персонала подразделения организации оформляется приказом руководителя организации.
Для оформления и учета поощрений за успехи в работе применяются приказ (распоряжение) о поощрении работника (форма № Т-11) и приказ (распоряжение) о поощрении работников (форма № Т-11а), утвержденные постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».
Подготовка приказа (как и заполнение бланков почетных грамот и удостоверений о присвоении почетных званий, подача заявок в соответствующие структурные подразделения на приобретение ценных подарков), как правило, возлагается на работников кадровой службы организации. Поэтому необходимо отразить эти функции в положении о кадровой службе организации и в должностных инструкциях конкретных работников.
В приказе указываются мотив и вид поощрения, а также основание для издания приказа (например, представление руководителя структурного подразделения).
Могут также приводиться и иные необходимые сведения (например, запись об источниках премирования). Если меры поощрения не предусматривают материальной составляющей, то реквизит «в сумме ___ руб. ____ коп.» не заполняется.
Допускается отражать в унифицированных формах приказа иную информацию (о времени и порядке проведения мероприятия награждения, об ответственном лице и т. п.) Подготовленный приказ передается кадровой службой на подпись руководителю организации или другому уполномоченному лицу.
На основании приказа (распоряжения) делаются записи в личную карточку и трудовую книжку работника.
Пример
На основании представления заместителя генерального директора ОАО «Топаз» от 11 августа 2010 г. работником кадровой службы был оформлен приказ от 14 августа 2010 г. № 124 «О поощрении за высокий профессионализм и достижение высоких производственных показателей» следующих сотрудников:
начальника отдела сбыта Ерофеева А.Н. в виде выдачи премии – в сумме 8000 руб.;
заместителя начальника отдела Ионкина Д.В. в виде выдачи премии – в сумме 8000 руб.;
системного администратора Халикова Т.С. в виде выдачи премии – в сумме 6000 руб.

Рассмотрим документальное оформление поощрений за труд работников.
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Система поощрений и награждений работника, принятая у конкретного работодателя, эффективно будет действовать в том случае, если работники будут осведомлены о принципах ее функционирования.
Большое значение имеет также их убежденность в справедливости этой системы.
Нормы, которые регламентируют всю процедуру применения мер поощрения за добросовестный труд, могут быть документально закреплены в Правилах внутреннего трудового распорядка, но целесообразнее это сделать в специальном локальном нормативном акте — положении о поощрении работников.
Пример
На основании представления начальника транспортного отдела ОАО «Союз» от 11 августа 2010 г. работником кадровой службы был оформлен приказ от 12 августа 2010 г. № 144 о поощрении водителя Агеева И.А. в виде выдачи премии в сумме 4000 руб. за экономию топлива и образцовое выполнение трудовых обязанностей.

Рассмотрим, как будет оформлен приказ о поощрении Агеева И.А.
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6.11. Акт о приеме работ, выполненных по срочному трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы

Для оформления и учета приема-сдачи работ, выполненных по срочному трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы, применяется акт о приеме работ, выполненных по срочному трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы.
Форма № Т-73 «Акт о приеме работ, выполненных по срочному трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы», утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1, является основанием для окончательного или поэтапного расчета сумм оплаты выполненных работ.
Форму используют организации, осуществляющие деятельность на территории Российской Федерации, кроме бюджетных учреждений.
Акт о приеме выполненных работ составляется работником, ответственным за приемку выполненных работ, утверждается руководителем организации или уполномоченным им лицом и передается в бухгалтерию для расчета и выплаты исполнителю работ причитающейся суммы.
Таким образом, акт о приеме работ, выполненных по трудовому договору (контракту), заключенному на время выполнения определенной работы, является первичным учетным документом для начисления оплаты и выплат по таким договорам, а также для отражения соответствующих расходов в бухгалтерском учете.
Пример
С 8 сентября 2010 г. ЗАО «Волна» приняло на работу работника Румянцева А.Н. в юридический отдел на должность юриста для оказания юридических услуг и представления интересов в суде. С работником был заключен срочный трудовой договор.
В соответствии с требованиями гражданского законодательства с Румянцевым А.Н. также был составлен акт о приеме работ, выполненных по срочному трудовому договору, заключенному на время выполнения определенной работы № Т-73.

Приведем пример заполнения унифицированной формы № Т-73. 
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6.12. Договоры о полной материальной ответственности

Любой работодатель заинтересован в сохранности принадлежащего ему имущества. Трудовой кодекс Российской Федерации обязывает работника бережно относиться к имуществу работодателя (ч. 2 ст. 21 ТК РФ), а работодатель имеет право требовать от работников бережного отношения к своему имуществу, а также привлекать их к материальной ответственности (ч. 1 ст. 22 ТК РФ).
Полная материальная ответственность работника может быть установлена трудовым договором, а также письменным договором о полной материальной ответственности. Рассмотрим, что следует предусмотреть работодателю в целях предупреждения хищений и предотвращения ущерба при заключение договора о полной материальной ответственности работников, а также их материальную ответственность за причиненный ущерб.
Материальная ответственность работника — это обязанность возместить причиненный работодателю ущерб. Материальная ответственность работника согласно ч. 1 ст. 233 ТК РФ возникает за ущерб, причиненный им работодателю в результате виновного противоправного поведения, действий или бездействия.
ТК РФ устанавливает два вида материальной ответственности работников перед работодателем: индивидуальную и коллективную.
Основной вид материальной ответственности работника за ущерб, причиненный работодателю, — ограниченная материальная ответственность в соответствии со ст. 241 ТК РФ.
Ограниченная материальная ответственность — это обязанность работника возместить причиненный работодателю прямой действительный ущерб, но не свыше установленного законом максимального предела, определяемого в соотношении с размером получаемой им заработной платы (письмо Роструда от 19 октября 2006 г. № 1746-6-1). Таким пределом согласно ст. 241 ТК РФ является среднемесячный заработок. Он определяется в соответствии с нормами ст. 139 ТК РФ и Положением об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденным постановлением Правительства РФ от 24 декабря 2007 г. № 922.
Работник может быть привлечен к ограниченной материальной ответственности в случаях:
порчи или уничтожения имущества организации по небрежности или неосторожности;
потери приборов или инструмента;
недобора денежных сумм в результате неисполнения или ненадлежащего исполнения организацией своих договорных обязанностей по вине работника;
утраты документов;
полного или частичного обесценения документов в результате ненадлежащего оформления по вине работника;
уплаты организацией штрафных санкций за ненадлежащее выполнение работником своих обязанностей.
Взыскание суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего заработка, производится по распоряжению работодателя. Оно может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления размера причиненного ущерба согласно ст. 248 ТК РФ.
Если работник не согласен добровольно возместить причиненный ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только в судебном порядке.
Пример 1
В июле в организации «А» в результате неосторожных действий работника было испорчено оборудование. Среднемесячный заработок сотрудника – 25 000 руб. Размер ущерба составил 20 000 руб.
На основании приказа руководителя из заработной платы работника необходимо удержать в счет возмещения ущерба 20 000 руб.

Однако при удержании сумм ущерба из заработной платы согласно ст. 138 ТК РФ необходимо помнить, что общий размер всех удержаний при каждой выплате заработной платы не может превышать 20 %, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, — 50 % заработной платы, причитающейся работнику.
При удержании из заработной платы по нескольким исполнительным документам за работником должно быть сохранено 50 % заработной платы.
Ограничения, установленные ст. 138 ТК РФ, не распространяются на удержания из заработной платы при отбывании исправительных работ, взыскании алиментов на несовершеннолетних детей, возмещении вреда, причиненного здоровью другого лица, возмещении вреда лицам, понесшим ущерб в связи со смертью кормильца, и возмещении ущерба, причиненного преступлением. Размер удержаний из заработной платы в этих случаях не может превышать 70 %.
Пример 2
Дополним данные предыдущего примера следующими условиями:
– работнику полагаются стандартные вычеты – 400 руб. на себя, 1200 руб. – на двоих детей.

Обратите внимание!
С 1 января 2009 г. стандартный налоговый вычет на одного ребенка согласно Федеральному закону от 22.07.2008 № 121-ФЗ «О внесении изменений в статью 218 части второй Налогового кодекса Российской Федерации» будет равен 1000 руб.
С начисленной за июль заработной платы необходимо удержать НДФЛ в сумме 3042 руб. ((25 000 руб. — 400 руб. — 1200 руб.)? 13 %).
Величина удержания в апреле составит 4392 руб. ((25 000 руб. — 3042 руб.)? 20 %). Следовательно, в этом месяце работник организации получит на руки 17 566 руб. (21?958 руб. — 4392 руб.).
Оставшуюся задолженность в сумме 15?608 руб. работник должен внести в следующие месяцы.

Таким образом, любой работник организации, непреднамеренно причинивший ущерб работодателю, должен возместить ущерб в размере, не превышающем месячного заработка. Однако причиненный ущерб может значительно превышать эту сумму, поэтому к работнику могут быть применены нормы о полной материальной ответственности, т. е. об обязанности возместить причиненный работодателю ущерб в полном размере.
Чаще всего договоры о полной материальной ответственности заключаются с работниками торговли, общественного питания, бытового обслуживания, гостиниц (кемпингов, мотелей) и т. д.
С работниками, которые постоянно имеют дело с приемом, обработкой, хранением и отпуском товарных ценностей, а также денежных средств, могут заключаться договоры о возмещении работодателю причиненного ущерба в полном размере.
Под полной материальной ответственностью работника в трудовом законодательстве согласно ст. 242 ТК РФ понимается обязанность работника, виновного в причинении ущерба, возместить его в полном объеме.
Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.
Работники в возрасте до 18 лет несут полную материальную ответственность лишь за умышленное причинение ущерба, за ущерб, нанесенный в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а также в результате совершения преступления или административного проступка.
В ст. 243 ТК РФ приведены случаи, когда на работника может налагаться полная материальная ответственность.
Заключение договора о полной материальной ответственности возможно не только с отдельным работником, но и с целым коллективом (бригадой). Это связано с тем, что закон допускает не только индивидуальную, но и бригадную (коллективную) полную материальную ответственность.
В ст. 245 ТК РФ предусмотрено введение коллективной материальной ответственности в тех случаях, когда работники выполняют совместно работы, связанные с хранением, обработкой, продажей (отпуском), перевозкой, применением или иным использованием переданных им ценностей, и невозможно разграничить ответственность каждого работника за причинение ущерба и заключить с ним договор о возмещении ущерба в полном размере.
Письменный договор о коллективной (бригадной) материальной ответственности за причинение ущерба заключается между работодателем и всеми членами коллектива (бригады).
По договору о коллективной (бригадной) материальной ответственности ценности вверяются заранее установленной группе лиц, на которую возлагается полная материальная ответственность за их недостачу. Для освобождения от материальной ответственности член коллектива (бригады) должен доказать отсутствие своей вины.
При добровольном возмещении ущерба степень вины каждого члена коллектива (бригады) определяется по соглашению между всеми членами коллектива (бригады) и работодателем. При взыскании ущерба в судебном порядке степень вины каждого члена коллектива (бригады) определяется судом.
Решение работодателя об установлении полной коллективной (бригадной) материальной ответственности оформляется приказом (распоряжением) работодателя и объявляется коллективу (бригаде). Приказ (распоряжение) работодателя об установлении полной коллективной (бригадной) материальной ответственности прилагается к трудовому договору.
Основанием для привлечения бригады к коллективной материальной ответственности также являются результаты инвентаризации, установившей наличие ущерба.
Пример 3
После инвентаризации на складе организации торговли выявлена недостача на сумму 25 000 руб. С работниками склада (заведующий складом и кладовщик) заключен договор о коллективной ответственности, согласно которому сумма, подлежащая возмещению, распределяется между ними пропорционально окладам.
Оклад заведующего складом в соответствии со штатным расписанием составляет 20 000 руб., кладовщика – 10 000 руб.
Общий заработок работников склада установлен в размере 30 000 руб.
Удельный вес оклада каждого работника в общем заработке составляет:
– для заведующего складом – 0,7 (20 000 руб. / 30 000 руб.);
– для кладовщика – 0,3 (10 000 руб. / 30 000 руб.).
Следовательно, взысканию подлежат следующие суммы:
– с заведующего складом – 17 500 руб. (25 000 руб.? 0,7);
– для кладовщика – 7500 руб. (25 000 руб.× 0,3).

Отметим, что заключить с работником письменный договор о полной материальной ответственности можно, если он занимает должность или выполняет работу, указанную в специальном Перечне.
Полный Перечень работ и категорий работников, с которыми могут заключаться указанные договоры, разработан Министерством труда и социального развития РФ по поручению Правительства РФ и утвержден постановлением Минтруда РФ от 31 декабря 2002 г. № ?85.
Кроме того, индивидуальная и коллективная (бригадная) материальная ответственность может возлагаться в соответствии с договором и на работников, выполняющих работы:
по приему и выплате всех видов платежей;
расчетам при продаже (реализации) товаров, продукции и услуг (в том числе не через кассу, через кассу, без кассы через продавца, через официанта или иного лица, ответственного за осуществление расчетов);
обслуживанию торговых и денежных автоматов;
изготовлению и хранению всех видов билетов, талонов, абонементов (включая абонементы и талоны на отпуск пищи (продуктов питания)) и других знаков (документов), предназначенных для расчетов за услуги;
купле (приему), продаже (торговле, отпуску, реализации) услуг, товаров (продукции), подготовке их к продаже (торговле, отпуску, реализации).
Кроме того, постановлением Минтруда РФ № 85 утверждены:
— типовая форма договора о полной индивидуальной материальной ответственности;
— типовая форма договора о полной коллективной (бригадной) материальной ответственности.
Эти формы считаются рекомендованными, а не обязательными, и их можно использовать при составлении договора о полной материальной ответственности, поскольку они разработаны довольно подробно.
Договор о материальной ответственности оформляют в двух экземплярах. Один остается в организации, другой передается работнику (руководителю коллектива).

Обратите внимание!
Неправильно заключенный договор о полной материальной ответственности не может служить основанием для привлечения работника к полной материальной ответственности.
Рассмотрим порядок оформления договоров о полной индивидуальной и коллективной (бригадной) материальной ответственности, а также приказа об установлении полной (бригадной) материальной ответственности.
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Отметим, что расторжение трудового договора после причинения ущерба не освобождает стороны этого договора от материальной ответственности. Поэтому при увольнении материально ответственного лица к приказу (распоряжению) необходимо приложить документ об отсутствии материальных претензий к нему.

6.13. Журнал учета выдачи справок о заработной плате, стаже и месте работы

В настоящее время законодательно утвержденных унифицированных форм журналов учета выдачи справок о заработной плате, стаже, месте работы нет, поэтому организации вправе разработать их самостоятельно в произвольной форме.
Рассмотрим порядок составления журналов учета выдачи справок о заработной плате, стаже, месте работы, разработанные специалистами отдела кадров.
Обложки журналов могут иметь следующую форму: 
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Рассмотрим, какой вид может иметь такой журнал на практике.
Пример
В журнале (книге) учета выдачи справок о заработной плате, стаже и месте работы может быть 6 граф:
1 – порядковый номер в журнале (должен соответствовать номеру справки);
2 – дата выдачи справки;
3 – Ф.И.О. работника;
4 – структурное подразделение;
5 – краткое содержание справки (включает в себя заголовок к тексту справки – «о заработной плате», «с места работы», «о стаже»).
6 – куда (кому) предназначена справка (краткое наименование органа, должностного лица, которыми затребованы необходимые сведения о работнике). В случае неопределенного числа адресатов, делается запись «по месту требования».
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7. Оплата труда


7.1. Табель учета рабочего времени

Документом, позволяющим вести точный учет и контроль отработанного работниками времени, получать данные об отработанном времени, а также составлять статистическую отчетность по труду, служит табель учета рабочего времени (форма № Т-13, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1).
Табель учета рабочего времени ведет назначенное приказом руководителя по организации ответственное лицо. Документ составляется в одном экземпляре уполномоченным на это лицом, подписывается руководителем структурного подразделения, работником кадровой службы и передается в бухгалтерию.
Табель заполняется в соответствии с распорядком рабочего дня, утвержденным правилами трудового распорядка и графиками работы.
Отметки в табеле учета рабочего времени о причинах неявок на работу, работе в режиме неполного рабочего времени или за пределами нормальной продолжительности рабочего времени по инициативе работника или работодателя, сокращенной продолжительности рабочего времени и т. п. производятся на основании оформленных надлежащим образом — листка нетрудоспособности, справки о выполнении государственных или общественных обязанностей, письменного предупреждения о простое, заявления о совместительстве, письменного согласия работника на сверхурочную работу в случаях, установленных законодательством, и пр.
Для отметки в табеле используются условные обозначения (коды) затрат рабочего времени (данные коды содержатся в табеле учета рабочего времени (форма № Т-12)):
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При отражении неявок на работу, учет которых ведется в днях (отпуск, дни временной нетрудоспособности, служебные командировки, отпуск в связи с обучением, время выполнения государственных или общественных обязанностей и т. д.), в табеле учета рабочего времени в верхней строке в графах проставляются только коды условных обозначений, а в нижней строке графы остаются пустыми.
Табель учета рабочего времени (форма № Т-13) имеет следующий вид: 
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7.2. Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда

Документом, служащим для ведения точного учета и контроля за отработанными днями работников, для получения данных об отработанном времени, а также для составления статистической отчетности по труду, служит также табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда (форма № Т-12).
Ежедневные затраты рабочего времени за месяц на каждого работника в табеле отражаются в графах 4, 6 — на двух строках.
Верхняя строка применяется для отметки условных обозначений (кодов) затрат рабочего времени.
Нижняя срока предназначена для записи продолжительности отработанного или неотработанного времени (в часах, минутах) по соответствующим кодам затрат рабочего времени на каждую дату.
При необходимости допустимо увеличивать количество граф для проставления дополнительных реквизитов по режиму рабочего времени, например, времени начала и окончания работы в отличных от нормальных условиях.
При заполнении граф 5 и 7 табеля в верхних строках проставляется количество отработанных дней, в нижних строках — количество часов, отработанных каждым работником за учетный период.
Затраты рабочего времени учитываются в табеле или методом сплошной регистрации явок и неявок на работу, или путем регистрации только отклонений (неявок, опозданий, сверхурочных часов).
При отражении неявок на работу, учет которых ведется в днях (отпуск, дни временной нетрудоспособности, служебные командировки, отпуск в связи с обучением, время выполнения государственных или общественных обязанностей и т. д.), в табеле в верхней строке в графах проставляются только коды условных обозначений, а в нижней строке графы остаются пустыми.
При составлении табеля в разделе 2 на один для всех работников вид оплаты и корреспондирующий счет заполняются графы 18–22.
При расчете разных по каждому работнику видов оплаты и корреспондирующих счетов заполняются графы с 18 по 34.
Форма табеля учета рабочего времени и расчета оплаты труда (форма № Т-12) приведена ниже.
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7.3. Расчетная ведомость

В организации для расчета заработной платы и выплаты ее работникам применяется расчетная ведомость (форма № Т-51, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1), которая составляется в бухгалтерии в одном экземпляре. Начисление заработной платы в этой ведомости производится на основании данных первичных документов по учету выработки, фактически отработанного времени и других документов.
Заполнение формы регламентируется разделом 2 Указаний по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, приведенных в постановлении Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1.
Форма № Т-51 обязательна к применению в организациях независимо от формы собственности.
В графах «Начислено» проставляются суммы по видам оплат из фонда заработной платы, а также другие доходы в виде различных социальных и материальных благ, предоставленных работнику, оплаченных за счет прибыли организации и подлежащих включению в налоговую базу. Одновременно производится расчет всех удержаний из суммы заработной платы и определяется сумма, подлежащая выплате работнику.
В расчетных ведомостях, составляемых на машинных носителях информации, состав реквизитов и их расположение определяются в зависимости от принятой технологии обработки информации. При этом форма документа должна содержать все реквизиты унифицированной формы.
Все графы и реквизиты унифицированной формы, как и любого первичного документа, должны быть обязательно заполнены. Если информация для заполнения показателя отсутствует, следует поставить прочерк. Приведем пример заполнения Расчетной ведомости (форма № Т-51): 
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7.4. Расчетно-платежная ведомость

Для одновременного расчета и выдачи заработной платы всем работникам за месяц следует использовать расчетно-платежную ведомость (форма № Т-49, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1). Для выплаты заработной платы необходимо определить сумму заработка работников за соответствующий период и произвести из этой суммы необходимые удержания. Ведомость составляется в одном экземпляре в бухгалтерии.
Начисление зарплаты производится на основании данных первичных документов по учету выработки, фактически отработанного времени и других документов.
В графах «Начислено» проставляются суммы по видам оплат из фонда заработной платы, а также другие доходы в виде различных социальных и материальных благ, предоставленных работнику, оплаченных за счет прибыли организации и подлежащих включению в налоговую базу. Одновременно производится расчет всех удержаний из суммы заработной платы и определяется сумма, подлежащая выплате работнику.
На титульном листе расчетно-платежной ведомости указывается общая сумма, подлежащая выплате. Разрешение на выплату заработной платы подписывается руководителем организации или уполномоченным им на это лицом.
В конце ведомости указываются суммы выплаченной и депонированной заработной платы.
В расчетно-платежной ведомости по истечении срока выплаты против фамилий работников, не получивших заработную плату, в графе 23 и делается отметка «Депонировано».
В конце платежной ведомости после последней записи проводится итоговая строчка для проставления общей суммы ведомости. На выданную сумму заработной платы составляется расходный кассовый ордер (форма № КО-2), номер и дата которого проставляются на последней странице платежной ведомости.
Пример
По расчетно-платежной ведомости № 7 от 30.09.2010 рассчитана и выплачивается заработная плата за сентябрь 2010 г. работникам отдела маркетинга. Общая сумма к выплате — 132 422,86 руб. Фактически по ведомости выплачено 111 625,72 руб. и депонировано 20 797,14 руб. 
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7.5. Платежная ведомость

Платежная ведомость — бухгалтерский кассовый документ, предназначенный для выдачи рабочим и служащим заработной платы, премий, пособия по нетрудоспособности или других выплат. В отличие от других документов, применяемых при выплате заработной платы (расчетно-платежной ведомости), в платежной ведомости указываются только табельный номер работника, его фамилия, имя и отчество, сумма заработной платы, причитающейся к выдаче на руки, и выделяется графа для расписки в получении денег. Унифицированная форма № Т-53 «Платежная ведомость» утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1.
Заполнение формы регламентируется разделом 2 Указаний по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, приведенных в постановлении Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1.
Эта форма применяется непосредственно для выплаты заработной платы работникам организации, которая предварительно была рассчитана в ведомости (форма № Т-51).
Ведомость составляется в одном экземпляре в бухгалтерии.
В графах «Начислено» проставляются суммы по видам оплат из фонда оплаты труда, а также другие доходы, например, стоимость различных социальных и материальных благ, предоставленных работнику, оплаченных за счет прибыли организации и подлежащих включению в налоговую базу.
Одновременно производится расчет всех удержаний из суммы заработной платы и определяется сумма, подлежащая к выплате.
На титульном листе платежной ведомости указывается общая сумма, предназначенная к выплате.
Разрешение на выплату заработной платы подписывается руководителем организации или уполномоченным лицом.
В конце платежной ведомости указываются суммы выплаченной и депонированной заработной платы.
В платежной ведомости по истечении срока выплаты против фамилий работников, у которых заработная плата (выплата) не получена, делается отметка «Депонировано».
При необходимости в графе «Примечание» указывается номер предъявленного документа.
В конце платежной ведомости после последней записи проводится итоговая строчка по общей сумме ведомости. На выданную сумму заработной платы составляется расходный кассовый ордер (форма № КО-2), номер и дата которого проставляются на последней странице ведомости.
В платежных ведомостях, составляемых на машинных носителях информации, состав реквизитов и их расположение определяются в зависимости от принятой технологии обработки информации. При этом форма документа должна содержать все реквизиты унифицированной формы.
Пример
По платежной ведомости № 12 от 31 августа 2010 г. выплачивается заработная плата за август 2010 г. работникам отдела маркетинга. Общая сумма зарплаты к выплате – 132 422,86 руб. Фактически по ведомости выплачена сумма 111 625,72 руб., депонирована зарплата Денева Л.Р. в сумме 20 797,14 руб. 
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7.6. Журнал регистрации платежных ведомостей

Для учета и регистрации платежных ведомостей по начисленным выплатам работникам в организации применяется журнал регистрации платежных ведомостей (форма № Т-53а, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1), который ведется работником бухгалтерии.
Форма журнала считается первичным учетным документом, на основании которого ведется бухгалтерский учет, и является источником для налоговой отчетности. Поэтому при оформлении журнала необходимо учитывать требования Положения по ведению бухгалтерского учета и отчетности в Российской Федерации, утвержденного приказом Минфина РФ от 29 июля 1998 г. № 34н, а также Федерального закона от 21 ноября 1996 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете». Рассмотрим пример заполнения формы журнала регистрации платежных ведомостей (№ Т-53а). 
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По истечении установленного в организации срока для выдачи заработной платы и прочих выплат кассир обязан в конце платежной ведомости указать итоговые выплаченные и депонированные (подлежащие выплате, но не выплаченные, а принятые на хранение до востребования) суммы. Он должен произвести сверку с общим итогом, подписать ведомость и записать в кассовую книгу фактически выплаченную сумму.
На общую сумму, которая будет выплачена по ведомости, оформляется расходный кассовый ордер. Номер расходного кассового ордера и дата составления указываются в ведомости. На депонированные суммы, сдаваемые в банк, составляют один общий расходный кассовый ордер (форма № КО-2). Учет расчетов с депонентами ведется в специальном реестре или в книге учета депонентов.
Журнал регистрации платежных ведомостей заводится на один календарный год и хранится в организации пять лет.
Вести данные документы по учету труда и его оплаты обязаны все работодатели. Данные документы могут запросить представители Федеральной инспекции труда при проверке выплаты заработной платы.
Наличие указанных форм по учету труда и его оплаты, правильность их заполнения могут также стать объектом контроля при проверке правомерности отнесения затрат по оплате труда на себестоимость продукции, проводимой представителями Федеральной налоговой службы.
В случае выявления нарушений организацию и (или) ее должностных лиц могут привлечь к ответственности за совершение налогового правонарушения.

7.7. Лицевой счет

Лицевой счет работника (форма № Т-54 или № Т-54а) открывается в бухгалтерии и применяется для ежемесячного отражения сведений о заработной плате, выплаченной работнику в течение календарного года.
Начисление заработной платы в этой ведомости производится на основании данных первичных документов по учету выработки, фактически отработанного времени и других документов.
Форма № Т-54 применяется для записи всех видов начислений и удержания из заработной платы работника на основании первичных документов по учету выработки и выполненных работ, отработанного времени и документов на разные виды оплат.
Форма № Т-54а применяется при обработке учетных данных с применением средств вычислительной техники (свт) и содержит только условно-постоянные реквизиты о работнике. Данные по расчету заработной платы, полученные на бумажных носителях, вкладываются ежемесячно в лицевой счет. Вторая страница применяется для печатания кодов видов оплат и удержания.
Лицевые счета должны открываться на каждого работника организации при его приеме на работу на основании приказа и личной карточки. Записи всех видов начислений и удержаний из заработной платы производятся на основании первичных документов по учету выработки и выполненных работ, отработанного времени и документов на разные виды оплат.
Лицевой счет является единственной формой, в которой наиболее полно отражается вся информация о начисленных и удержанных суммах, пособиях по временной нетрудоспособности, льготах по НДФЛ. На основании лицевого счета каждого работника составляется расчетная или расчетно-платежная ведомость.
Лицевые счета хранятся 75 лет и часто служат единственным основанием для выдачи архивных справок о полученной ранее работниками заработной плате.
Заполнение формы регламентируется разделом 2 Указаний по применению и заполнению форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, приведенных в постановлении Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1.
При заполнении лицевого счета в него прежде всего заносятся персональные данные о работнике из приказа о приеме на работу и личной карточки: фамилия, имя, отчество работника, его ИНН, номер страхового пенсионного свидетельства, количество детей, дата приема на работу и др. 
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В разделе «Отметки о приеме на работу, переводе, увольнении, изменении в оплате труда» (графы 1–8) отражается информация из приказа о приеме работника на работу (форма № Т-1), а в случае перевода работника на другую работу — из приказа о переводе (форма № Т-5). В графах 3–8 указываются структурное подразделение, профессия (должность), условия труда, оклад, тарифная ставка, надбавки и доплаты.
В разделе «Отметки об использовании отпуска» (графы 9—16) на основании приказов о предоставлении отпусков (форма № Т-6) отражается информация по всем видам предоставляемых работнику отпусков.
В разделе «Удержания и взносы» (графы 17–21) отражаются удержания из заработной платы работника: алименты, задолженность работодателю и т. д. В графе 22 на основании налоговой карточки указывается сумма стандартных налоговых вычетов по НДФЛ.
При начислении зарплаты в раздел «Отработанные дни (часы)» переносится информация из табеля учета рабочего времени (формы № Т-12 и № Т-13).
В разделе «Начислено» (графы 28–37) отражаются данные о начислении заработной платы по тарифу, оплата за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (в сверхурочное или ночное время, в выходные и праздничные дни), доплаты и надбавки, премии и т. д.
В графе 33 указывается сумма оплаты из средств организации коммунально-бытовых услуг, товаров (работ, услуг), питания, путевок на лечение, обучения, подарков и другие социальные выплаты. В графах 34–36 показываются данные о пособиях по временной нетрудоспособности. В графе 37 отражаются итоговые суммы начислений по месяцам.
После этого заполняется раздел «Удержано и зачтено», в котором отражаются сумма выданного аванса за первую половину месяца, НДФЛ и другие виды удержаний.
Суммы удержанного НДФЛ в графе 39 должны соответствовать данным налоговой карточки (форма № 1-НДФЛ).
Общая сумма удержаний из заработной платы работника в текущем месяце заносится в графу 46. В графе 49 отражается сумма к выплате за каждый месяц, которая равна разности сумм в графах 37 и 46. Задолженность по заработной плате отражается в графах 47 и 48.
При прекращении трудового договора на основании соответствующего приказа дата увольнения проставляется в «шапке» лицевого счета.
По завершении календарного года лицевые счета подписываются бухгалтером и открываются лицевые счета на следующий год.
Если бухгалтер использует форму лицевого счета № Т-54а, которая содержит только условно-постоянные реквизиты работника, то сведения по расчету зарплаты необходимо ежемесячно вкладывать в лицевой счет.
Формы № Т-54 и № Т-54а приведены соответственно на с. 274–277 и 278–279.
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8. Отпуска


8.1. График отпусков

График отпусков является локальным нормативным актом, в котором закрепляется очередность предоставления работникам ежегодных оплачиваемых отпусков.
График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
В ст. 123 ТК РФ установлено, что всем работодателям необходимо утвердить график отпусков за две недели до наступления календарного года. Например, график отпусков на 2010 г. должен быть составлен и утвержден до 17 декабря 2009 г.
В ст. 123 ТК РФ предусмотрена обязанность работодателя извещать под роспись каждого работника о времени начала отпуска за две недели до его начала.
Унифицированная форма (№ Т-7) графика отпусков утверждена постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1 и применяется для отражения сведений о времени распределения ежегодных оплачиваемых отпусков работников всех структурных подразделений организации на календарный год по месяцам.
При составлении графика отпусков необходимо учитывать положения действующего законодательства Российской Федерации, специфику деятельности организации и пожелания работников.
График подписывается руководителем кадровой службы организации и утверждается руководителем организации.
В случае если в организации нет кадровой службы, то график подписывается лицом, ответственным за его составление.
Пример
Рассмотрим порядок заполнения графика отпусков (форма № Т-7).
При составлении графика графы 7–9 не заполняются.
Графа 7 «Фактическая продолжительность отпуска» заполняется после фактического окончания отпуска, т. е. после того как работник выйдет на работу.
Графы 8 и 9 «Перенесение отпуска» заполняются, если отпуск переносится на другой период времени. В качестве основания перенесения отпуска указывается приказ (распоряжение) руководителя или иной документ организации.
Графа 10 формы заполняется в случае необходимости внесения в график каких-либо сведений, которые не могут быть внесены в графы 1–9.
Например, Манаенков В.В. попросил перенести отпуск по семейным обстоятельствам, а Филоненко Е.И. – из-за болезни. В этом случае в графе 7 напротив их фамилий стоят даты фактического ухода, в графе 8 – основание переноса отпуска (приказ), в графе 9 – дата предполагаемого ухода, объявленного работниками в момент переноса даты отпуска.
Русских А.П. запланировал новую дату ухода в отпуск, которая не совпадает с датой фактического ухода. Это необходимо отразить в графике.
В организации нет выборного профсоюзного органа, поэтому строка, где необходимо отразить его мнение, не заполняется. 
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При составлении графика отпусков необходимо иметь в виду, что ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. Такое деление отпуска допустимо по соглашению работника и работодателя. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ст. 125 ТК РФ).
Вносить изменения в утвержденный график отпусков допускается, только если изменения согласованы с соответствующим работником или связаны с принятием на работу новых работников.
Отсутствие и несоблюдение графика отпусков является нарушением трудового законодательства, что влечет административную ответственность.
В соответствии со ст. 356 раздела 8 Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденного Росархивом 6 октября 2000 г., хранить график отпусков необходимо один год. После этого документ можно уничтожить.

8.2. Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику (работникам)

Для оформления и учета отпусков, предоставляемых в соответствии с законодательством, коллективным договором, локальными нормативными актами организации и трудовыми договорами, применяются приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику (форма № Т-6) и приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам (форма № Т-6а), формы которых утверждены постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1.
Указанные приказы (распоряжения) издаются на основании графика отпусков. В случае предоставления работнику отпуска, который не соответствует графику отпусков, работник должен написать заявление с просьбой о предоставлении отпуска.
Приказы о предоставлении отпуска составляются работником кадровой службы или уполномоченным на это лицом, подписываются руководителем организации или уполномоченным лицом и объявляются работнику под расписку. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала (абз. 3 ст. 123 ТК РФ).
Приказ является основанием для расчета отпускных. На основании приказа также делаются отметки в личной карточке и лицевом счете.
Работодатель по требованию работника согласно ст. 62 ТК РФ обязан предоставить ему заверенную копию этого приказа (распоряжения).
Отпуск оплачивается заранее — не позднее чем за три дня до его начала.
Пример
На основании утвержденного графика отпусков ОАО «Мираж» работником кадровой службы был оформлен приказ от 25 июля 2010 г. № 140 о предоставлении очередного основного отпуска водителю Васильеву И.А… Очередной отпуск Васильеву И.А. будет предоставлен с 11 августа по 8 сентября 2010 г. на 28 календарных дней за период работы с 21 января 2009 г. по 20 января 2010 г.

Рассмотрим, как будет оформлен приказ о предоставлении отпуска Васильеву И.А. 
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8.3. Записка-расчет о предоставлении отпуска работнику

При предоставлении работнику ежегодного оплачиваемого или иного отпуска делается расчет причитающейся работнику заработной платы и других выплат. Для этих целей предназначена записка-расчет о предоставлении отпуска работнику (форма № Т-60, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1).
Ежегодный отпуск предоставляется работнику с сохранением его средней заработной платы. Средняя заработная плата рассчитывается по правилам, установленным в ст. 139 ТК РФ и Положении об особенностях порядка исчисления средней заработной платы, утвержденным постановлением Правительства РФ от 24 декабря 2007 г. № 922.
Для определения суммы отпускных необходимо исчислить средний дневной заработок работника и умножить его на число календарных дней отпуска. Данное правило используется при расчете отпускных всех работников, включая:
— работников, работающих на условиях неполного рабочего времени (п. 12 Положения № 922);
— работников, которым установлен суммированный учет рабочего времени (п. 13 Положения № 922);
— совместителей (п. 19 Положения № 922).
Средняя заработная плата для оплаты отпусков в соответствии со ст. 139 ТК РФ определяется за 12 календарных месяцев, предшествующих отпуску. Вместе с тем работодатель в коллективном договоре или локальном нормативном акте может установить и другой расчетный период, если это не ухудшит положения сотрудников.
При исчислении средней заработной платы учитываются все выплаты, предусмотренные системой оплаты труда и применяющиеся у работодателя.
В п. 5 Положения № 922 указаны периоды, которые не учитываются в расчете средней заработной платы.
Отметим, что суммы, начисленные за неотработанное время, также не включаются в расчет.
Пример
Менеджеру отдела сбыта Ерофееву С.Н. предоставлен ежегодный основной оплачиваемый отпуск.
Продолжительность отпуска составляет 28 календарных дней. Период отпуска – с 16 июля 2010 г. по 12 августа 2010 г. Расчетный период – с 1 июля 2009 г. по 30 июня 2010 г.
Заработная плата в расчетном периоде – по 8000 руб. в месяц, в декабре 2009 г. – 380,95 руб.
В расчетном периоде был ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней (с 4 декабря по 31 декабря 2009 г.).
Произведем расчет заработной платы, причитающейся за отпуск.
1. Количество учитываемых календарных дней в декабре – 2,85 дн. (29,4 дн. / 31 дн.× (31 дн. – 28 дн.)).
2. Количество учитываемых календарных дней в расчетном периоде – 326,25 дн. (29,4 дн.× 11 мес. + 2,85 дн.).
3. Сумма начисленной заработной платы за расчетный период – 88 380,95 руб. (8000 руб.× 11 мес. + 380,95 руб.).
4. Средний дневной заработок в расчетном периоде – 270,90 руб. (88 380,95 руб. / 326,25 дн.).
5. Отпускные – 7585,20 руб. (270,90 руб.× 28 дн.).

Рассмотрим пример заполнения записки-расчета о предоставлении отпуска работнику.
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9. Охрана труда


9.1. Локальные документы по охране труда и технике безопасности, обязательные к наличию в организации

Положение о службе охраны труда
На основе Рекомендаций по организации работы службы охраны труда в организации, утвержденных постановлением Минтрудсоцразвития РФ от 8 февраля 2000 г. № 14, в организациях, осуществляющих производственную деятельность, разрабатываются положения о службе охраны труда, учитывающие специфику их организационно-правовых форм.
Положение о службе охраны труда действует в качестве приложения к коллективному договору либо в качестве самостоятельного документа.
Положение о службе охраны труда в соответствии с ч. 1 ст. 190 ТК РФ утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.
Инструкции по охране труда для работников
Инструкции по охране труда разрабатываются руководителями соответствующих структурных подразделений в соответствии с Методическими рекомендациями по разработке государственных нормативных требований охраны труда, утвержденными постановлением Минтруда РФ № 80 от 17 декабря 2002 г.
Инструкции по охране труда для работников разрабатываются в соответствии с наименованиями профессий и перечнем видов работ, утвержденными работодателем.
Разрабатывают инструкцию по охране труда руководители структурных подразделений организации. Утверждается инструкция по охране труда приказом работодателя по согласованию с соответствующим профсоюзным либо иным уполномоченным работниками представительным органом.
Контроль за своевременной разработкой, проверкой, пересмотром и утверждением инструкций по охране труда для работников осуществляет служба охраны труда (специалист по охране труда) организации.
Проверку и пересмотр инструкций по охране труда для работников организует работодатель. Пересмотр инструкций должен производиться не реже одного раза в пять лет.
Пример
Приведем образец Типовой инструкции по охране труда при работе на персональном компьютере ТОИ Р-45-084-01.

1. Общие требования безопасности
1.1. К работе на персональном компьютере допускаются лица, прошедшие обучение безопасным методам труда, вводный инструктаж, первичный инструктаж на рабочем месте.
1.2. При эксплуатации персонального компьютера на работника могут оказывать действие следующие опасные и вредные производственные факторы:
— повышенный уровень электромагнитных излучений;
— повышенный уровень статического электричества;
— пониженная ионизация воздуха;
— статические физические перегрузки;
— перенапряжение зрительных анализаторов.
1.3. Работник обязан:
— выполнять только ту работу, которая определена его должностной инструкцией;
— содержать в чистоте рабочее место;
— соблюдать режим труда и отдыха в зависимости от продолжительности, вида и категории трудовой деятельности;
— соблюдать меры пожарной безопасности.
1.4. Рабочие места с компьютерами должны размещаться таким образом, чтобы расстояние от экрана одного видеомонитора до тыла другого было не менее 2,0 м, а расстояние между боковыми поверхностями видеомониторов — не менее 1,2 м.
1.5. Рабочие места с персональными компьютерами по отношению к световым проемам должны располагаться так, чтобы естественный свет падал сбоку, преимущественно слева.
1.6. Оконные проемы в помещениях, где используются персональные компьютеры, должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа: жалюзи, занавесей, внешних козырьков.
1.7. Рабочая мебель для пользователей компьютерной техникой должна отвечать следующим требованиям:
— высота рабочей поверхности стола должна регулироваться в пределах 680–800 мм; при отсутствии такой возможности высота рабочей поверхности стола должна составлять 725 мм;
— рабочий стол должен иметь пространство для ног высотой не менее 600 мм, глубиной на уровне колен не менее 450 мм и на уровне вытянутых ног не менее 650 мм;
— рабочий стул (кресло) должен быть подъемно-поворотным и регулируемым по высоте и углам наклона сиденья и спинки, а также расстоянию спинки от переднего края сиденья;
— рабочее место должно быть оборудовано подставкой для ног, имеющей ширину не менее 300 мм, глубину не менее 400 мм, регулировку по высоте в пределах до 150 мм и по углу наклона опорной поверхности подставки до 20 градусов; поверхность подставки должна быть рифленой и иметь по переднему краю бортик высотой 10 мм;
— рабочее место с персональным компьютером должно быть оснащено легко перемещаемым пюпитром для документов.
1.8. Для нормализации аэроионного фактора помещений с компьютерами необходимо использовать устройства автоматического регулирования ионного режима воздушной среды (например, аэроионизатор стабилизирующий «Москва-СА1»).
1.9. Женщины со времени установления беременности и в период кормления грудью к выполнению всех видов работ, связанных с использованием компьютеров, не допускаются.
2. Требования безопасности перед началом работы
2.1. Подготовить рабочее место.
2.2. Отрегулировать освещение на рабочем месте, убедиться в отсутствии бликов на экране.
2.3. Проверить правильность подключения оборудования к электросети.
2.4. Проверить исправность проводов питания и отсутствие оголенных участков проводов.
2.5. Убедиться в наличии заземления системного блока, монитора и защитного экрана.
2.6. Протереть антистатической салфеткой поверхность экрана монитора и защитного экрана.
2.7. Проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, пюпитра, угла наклона экрана, положение клавиатуры, положение «мыши» на специальном коврике, при необходимости произвести регулировку рабочего стола и кресла, а также расположение элементов компьютера в соответствии с требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных напряжений тела.
3. Требования безопасности во время работы
3.1. Работнику при работе на ПК запрещается:
— прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном питании;
— переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при включенном питании;
— допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств;
— производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования;
— работать на компьютере при снятых кожухах;
— отключать оборудование от электросети и выдергивать электровилку, держась за шнур.
3.2. Продолжительность непрерывной работы с компьютером без регламентированного перерыва не должна превышать 2 ч.
3.3. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно– эмоционального напряжения, утомления зрительного анализатора, устранения влияния гиподинамии и гипокинезии, предотвращения развития познотонического утомления выполнять комплексы упражнений.

9.2. Обучение и профессиональная подготовка в области охраны труда

Обучение охране труда и инструктаж работников в организациях проводятся в соответствии с Порядком обучения охране труда и проверки знаний охраны труда работников организаций, утвержденным постановлением Минтруда РФ от 13 января 2003 г. № 1/29. Цель этого нормативного акта — обеспечение профилактических мер по сокращению производственного травматизма и профессиональных заболеваний. Он устанавливает общие положения обязательного обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда всех работников.
Обучению по охране труда и проверке знаний требований охраны труда в соответствии с п. 1.5 постановления Минтруда РФ № 1/29 и ч. 1 ст. 225 ТК РФ подлежат все работники организации, в том числе ее руководитель, работодатели — индивидуальные предприниматели, а также все организации вне зависимости от форм собственности.
Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых на другую работу, работодатель или уполномоченное им лицо согласно ч. 2 ст. 225 ТК РФ обязаны проводить инструктаж по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим.
Все виды инструктажа должны проводиться непосредственно руководителем работ. В течение месяца после приема на работу помимо инструктажей работодатель обязан организовать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ всех поступающих на работу лиц, а также лиц, переводимых на другую работу.
Обучение по охране труда проводится при подготовке работников рабочих профессий, переподготовке, а также при обучении их другим рабочим профессиям.
Работодатель должен обеспечить обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и сдачей экзаменов и проведение их периодического обучения по охране труда и проверку знаний требований охраны труда в период работы (ч. 3 ст. 225 ТК РФ).
На основании п. 2.2.3 постановления Минтруда РФ № 1/29 порядок, форма, периодичность и продолжительность обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников рабочих профессий устанавливаются работодателем (или уполномоченным им лицом) в соответствии с нормативными правовыми актами, регулирующими безопасность конкретных видов работ.
Обучение работников рабочих профессий оказанию первой помощи пострадавшим проводится не реже одного раза в год. Вновь принимаемые на работу проходят это обучение в сроки, установленные работодателем (уполномоченным им лицом), но не позднее одного месяца после приема на работу.
Руководители и специалисты организаций проходят специальное обучение охране труда в объеме должностных обязанностей при поступлении на работу в течение первого месяца, далее — по мере необходимости, но не реже одного раза в 3 года.
Вновь назначенные на должность руководители и специалисты организации допускаются к самостоятельной деятельности после их ознакомления работодателем (или уполномоченным им лицом) с должностными обязанностями, с действующими в организации локальными нормативными актами, регламентирующими порядок организации работ по охране труда, условиями труда на вверенных им объектах (структурных подразделениях организации).
Обучение охране труда руководителей и специалистов проводится по соответствующим программам непосредственно в самой организации или проводится образовательными учреждениями профессионального образования и другими учреждениями и организациями, осуществляющими образовательную деятельность при наличии у них лицензии на право ведения такой деятельности, преподавательского состава, специализирующегося в области охраны труда, и соответствующей материально-технической базы.
Ответственность за качество обучения и выполнение утвержденных программ по охране труда несут обучающая организация и работодатель организации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
В соответствии с п. 4.3. постановления Минтруда РФ № 1/29 органы федеральной инспекции труда осуществляют контроль за своевременным проведением проверки знаний требований охраны труда работников, в том числе руководителей организаций.
Основные обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда согласно ст. 212 ТК РФ возлагаются на работодателя. Эти обязанности являются основанием для разработки коллективных договоров и соглашений, правил внутреннего распорядка, инструкций по безопасности труда и т. д.

9.3. Аттестация рабочих мест по условиям труда

Порядок проведения аттестации рабочих мест по условиям труда утвержден приказом Минздравсоцразвития РФ от 31 августа 2007 г. № 569.
Работодатель в соответствии со ст. 212 ТК РФ должен провести аттестацию рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией организации работ по охране труда. Аттестации рабочих мест по условиям труда подлежат все имеющиеся в организации рабочие места.
Аттестация рабочих мест по условиям труда — это оценка условий труда на рабочих местах в целях выявления вредных и (или) опасных производственных факторов и осуществления мероприятий по приведению условий труда в соответствии с государственными нормативными требованиями охраны труда (ст. 209 ТК РФ).
Аттестация рабочих мест проводится в соответствии с Порядком проведения аттестации.
После проведения аттестации рабочих мест по условиям труда работодатель направляет в государственную инспекцию труда в субъекте РФ следующие документы:
перечень рабочих мест (приложение № 1 к Порядку проведения аттестации);
ведомости рабочих мест подразделений организации и результатов их аттестации по условиям труда (приложение № 6 к Порядку проведения аттестации);
сводную ведомость рабочих мест организации и результатов их аттестации по условиям труда (приложение № 7 к Порядку проведения аттестации), включая информацию согласно приложению № 10 к Порядку проведения аттестации.
В случае повторной аттестации рабочих мест по условиям труда (переаттестации) результаты оформляются соответствующими протоколами, при этом заполняется новая карта аттестации рабочего места по условиям труда или вносятся изменения в карту аттестации рабочего места по условиям труда, оформленную ранее.
Обязательной повторной аттестации рабочих мест по условиям труда (переаттестации) подлежат рабочие места:
— после замены производственного оборудования;
— изменения технологического процесса, средств коллективной защиты и др.;
— при выявлении нарушений Порядка проведения аттестации, проведения аттестации по требованию должностных лиц федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства, а также органов исполнительной власти субъектов РФ, уполномоченных на проведение государственной экспертизы условий труда.

9.4. Сертификация работ по охране труда в организациях

Сертификация работ по охране труда в организациях проводится в соответствии с Положением о системе сертификации работ по охране труда в организациях (далее — ССОТ), утвержденным постановлением Минтруда РФ от 24 апреля 2002 г. № 28.
Проведение сертификации работ по охране труда в организациях осуществляется органами по сертификации, аккредитованными на компетентность и независимость аккредитующим органом — Минтрудом РФ на основании аттестатов аккредитации, выдаваемых в установленном порядке.
Свою деятельность орган по сертификации должен осуществлять в соответствии с Положением, разработанным на основе Правил аккредитации органов по сертификации и Правил аккредитации испытательных лабораторий, утвержденных постановлением Минтруда РФ от 10 декабря 2002 г. № 77.
Положение № 77 должно устанавливать область аккредитации, описание юридического статуса, состав и структуру, функции, права, обязанности, ответственность, взаимодействие с другими органами и организациями, а также испытательными лабораториями при проведении измерений, финансовые и другие аспекты деятельности.
Объектами сертификации являются работы по охране труда, выполняемые организациями независимо от форм собственности и организационно-правовых форм.
Фактическое состояние условий труда на рабочем месте оценивается органами сертификации по следующим критериям:
степени вредности и опасности;
степени травмобезопасности;
обеспеченности работников средствами индивидуальной защиты, а также эффективности этих средств.
Сертификация работ по охране труда в организациях включает следующие этапы:
1. Подача заявки на проведение сертификации работ по охране труда в организациях, рассмотрение заявки и принятие по ней решения .
2. Проведение проверки и оценки соответствия работ по охране труда в организации установленным государственным нормативным требованиям охраны труда.
3. Анализ результатов проверки и оценки соответствия работ по охране труда в организации установленным государственным нормативным требованиям охраны труда, принятие решения о возможности выдачи (отказе в выдаче) сертификата безопасности.
4. Выдача сертификата безопасности.
5. Инспекционный контроль за сертифицированными работами по охране труда.
При отказе держателя сертификата безопасности от проведения инспекционного контроля за сертифицированными работами по охране труда, орган по сертификации может приостановить или отменить действие сертификата безопасности.
Решение о приостановлении действия сертификата безопасности в соответствии с п. 16.5 Правил сертификации работ по охране труда принимается, если путем корректирующих мероприятий, согласованных с органом по сертификации, можно устранить обнаруженные причины несоответствия выполняемых заявителем работ по охране труда установленным государственным нормативным требованиям охраны труда.
После выполнения корректирующих мероприятий и при положительных итогах их оценки (проверки, контроля) орган по сертификации принимает решение о возобновлении действия сертификата безопасности. Информация о возобновлении действия сертификата безопасности доводится органом по сертификации до сведения заявителя, Минтруда РФ и заинтересованных организаций.
В случае невыполнения корректирующих мероприятий или их неэффективности орган по сертификации отменяет действие сертификата безопасности и в трехдневный срок информирует об этом заявителя, Минтруд РФ и заинтересованных участников сертификации работ по охране труда в организациях.

9.5. Санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников

Работодатель обязан обеспечить санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников в соответствии с требованиями охраны труда (ст. 223 ТК РФ).
Обеспечение санитарно-бытового и лечебно-профилактического обслуживания работников осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами, коллективным договором или соглашениями (ст. 40 и 45 ТК РФ).
В состав санитарно-бытовых помещений согласно п. 2.4 СНиП 2.09.04–87 входят гардеробные, душевые, умывальные, уборные, курительные, места для размещения полудушей, устройств питьевого водоснабжения, помещения для обогрева или охлаждения, обработки, хранения и выдачи спецодежды.
Площадь комнаты для приема пищи определяют из расчета 1 кв. м на каждого посетителя, но не менее 1,65 кв. м на инвалида, пользующегося креслом-коляской, но не менее 12 кв. м. Также нужно установить в этой комнате умывальник, стационарный кипятильник, электрическую плиту и холодильник. Если число сотрудников организации невелико, то допускается вместо отдельной комнаты предусматривать дополнительное место площадью 6 кв. м для установки стола для приема пищи.
В п. 2.49 СНиП 2.09.04–87 предусмотрено, что комната для приема пищи оборудуется при количестве работающих в одну смену не более 30 человек. Если в организации трудится большее количество сотрудников, то в этом случае предусматривается наличие столовой. Если столовая уже есть, одновременно с ней комната для приема пищи не оборудуется.
При проектировании организации следует предусматривать здравпункты, медпункты, помещения личной гигиены женщин, парильные (сауна), а по ведомственным нормам — помещения для ингаляториев, фотариев, ручных и ножных ванн, а также помещения для отдыха в рабочее время и психологической разгрузки (п. 2.26 СНиП 2.09.04–87).
Медицинский пункт должен иметь оборудование по согласованию с местными органами здравоохранения.
В организациях со списочной численностью работающих более 300 человек должны предусматриваться фельдшерские здравпункты площадью не менее 18 кв. м.
При наличии у работодателя автомобильного транспорта он обязан организовать проведение предрейсовых медицинских осмотров водителей по договору с организацией здравоохранения. В этом случае работодателю полагается выделить специальное помещение, состоящее не менее чем из двух комнат: комнаты для проведения осмотров и комнаты для отбора биологических сред. Помещение должно быть оснащено необходимыми медицинскими приборами, оборудованием и мебелью (п. 4 письма Минздрава РФ от 21 августа 2003 г. № 2510/9468-03-32 «О предрейсовых медицинских осмотрах водителей транспортных средств»).
Для работников, занятых в горячих цехах, должна быть предусмотрена такая мера лечебно-профилактического обслуживания, как снабжение газированной соленой водой.
Эта мера предусмотрена для восстановления водного баланса в организме работников, занятых на работе в горячих цехах. Для этого работодателем должны быть установлены в названных цехах аппараты с газированной соленой водой из расчета потребления 4–5 л на смену на одного работника. Если газированная соленая вода выдается работнику в бутылках, то аппараты или устройства устанавливать необязательно.
Перевозка работников, заболевших на работе или пострадавших от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, в лечебные учреждения или к месту жительства производится транспортными средствами работодателя либо за счет организации, где работает заболевший или пострадавший.

9.6. Обеспечение работников средствами индивидуальной защиты

Трудовой кодекс РФ обязывает работодателя приобретать и выдавать сертифицированные средства защиты сотрудникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением (ч. 2 ст. 212 ТК РФ).
Защита работников от воздействия вредных и опасных факторов производства обеспечивается индивидуальными и коллективными средствами, средствами для смыва и обезвреживания.
Приобретение средств индивидуальной защиты и обеспечение ими работников в соответствии с требованиями охраны труда производится за счет средств работодателя (ст. 212 и ст. 219 ТК РФ).
Порядок обеспечения работников средствами индивидуальной защиты, регулируется Правилами, утвержденными постановлением Минтруда РФ от 18 декабря 1998 г. № 51 «Об утверждении правил обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты».
Типовые нормы бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам сквозных профессий и должностей всех отраслей экономики, утвержденные постановлением Минтруда РФ от 30 декабря 1997 г. № 69, предусматривают обеспечение работников средствами индивидуальной защиты независимо от того, к какой отрасли экономики относятся производства, цехи, участки и виды работ, а также независимо от форм собственности организаций и их организационно-правовых форм.
Наименования профессий рабочих и должностей специалистов и служащих, предусмотренные в Типовых отраслевых нормах, указаны в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, Квалификационным справочником профессий рабочих, которым устанавливаются месячные оклады, Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденным постановлением Минтруда РФ от 21 августа 1998 г. № 37.
Из п. 7 Правил № 51 следует, что при заключении трудового договора работодатель обязан ознакомить работников с Правилами № 51, а также с нормами выдачи им средств индивидуальной защиты.
Выдаваемые работникам средства индивидуальной защиты должны соответствовать их полу, росту и размерам, характеру и условиям выполняемой работы и обеспечивать безопасность труда. Средства индивидуальной защиты работников отечественного и иностранного производства должны соответствовать требованиям охраны труда, которые установлены в Российской Федерации, и обязательно должны иметь сертификаты соответствия.
В некоторых случаях в соответствии с особенностями производства работодатель имеет право по согласованию с государственным инспектором по охране труда и с учетом мнения соответствующего профсоюзного органа либо другого уполномоченного работниками представительного органа заменить один вид средства индивидуальной защиты другим. Главное, чтобы замена была равноценной и обеспечивала полную защиту от опасных и вредных производственных факторов.
Дежурные средства индивидуальной защиты коллективного пользования должны выдаваться работникам только на время выполнения тех работ, для которых они предусмотрены, или могут быть закреплены за определенными рабочими местами, и передаваться от одной смены другой. В этих случаях средства индивидуальной защиты выдаются под ответственность мастера либо других лиц, уполномоченных работодателем.
Теплой специальной одеждой и теплой специальной обувью в соответствии с п. 11 Правил № 51 необходимо обеспечивать работников с наступлением холодного времени года, а затем они могут быть сданы работодателю для организованного хранения до следующего сезона. Время использования указанных средств индивидуальной защиты устанавливается работодателем с учетом мнения соответствующего профсоюзного органа либо другого уполномоченного работниками представительного органа исходя из местных климатических условий.
Работники обязаны бережно относиться к выданным в их пользование средствам индивидуальной защиты, своевременно ставить в известность работодателя о необходимости химчистки, стирки, сушки, ремонта, дегазации, дезактивации, дезинфекции, обезвреживания и обеспыливания специальной одежды, а также сушки, ремонта, дегазации, дезактивации, дезинфекции, обезвреживания специальной обуви и других средств индивидуальной защиты.
Если по независящим от работника причинам специальная одежда и специальная обувь пришли в негодность до окончания сроков носки либо подверглись порче в местах, которые отведены для их хранения или похищены оттуда, работодатель обязан отремонтировать специальную одежду и специальную обувь либо выдать работникам иные исправные средства индивидуальной защиты.
Сроки пользования средствами индивидуальной защиты исчисляются со дня фактической выдачи их работникам, а в сроки носки теплой специальной одежды и теплой специальной обуви включается и время ее хранения в теплое время года.
Выдавая работникам такие средств индивидуальной защиты, как респираторы, противогазы, самоспасатели, предохранительные пояса, накомарники, каски и некоторые другие, работодатель должен обеспечить проведение инструктажа работников по правилам пользования и простейшим способам проверки исправности этих средств, а также тренировку по их применению.
На основании п. 22 Правил № 51 работодатель должен обеспечивать регулярные в соответствии с установленными ГОСТ сроками испытания и проверку исправности средств индивидуальной защиты (респираторов, противогазов, самоспасателей, предохранительных поясов, накомарников, касок и др.), а также своевременную замену фильтров, стекол и других частей средств индивидуальной защиты с понизившимися защитными свойствами. После проверки исправности на средствах индивидуальной защиты должна быть сделана отметка (клеймо, штамп) о сроках последующего испытания.
Ответственность за своевременное и в полном объеме обеспечение работников средствами индивидуальной защиты и за организацию контроля за правильностью их применения работниками возлагается на работодателя в установленном законодательством порядке.
Для хранения выданных работникам средств индивидуальной защиты работодатель должен предоставить специально оборудованные помещения (гардеробные), соответствующие требованиям строительных норм и правил.
В отдельных случаях там, где по условиям работы указанный порядок хранения специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты не может быть установлен (например, на лесозаготовках, на геологоразведочных работах), они могут оставаться в нерабочее время у работников. Ответственность за сохранность специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты в этих случаях несут сами работники.
Кроме перечисленных средств индивидуальной защиты, для лиц, которые заняты на работах с неблагоприятными условиями труда, законодательством предусмотрены и иные средства защиты работников от влияния вредных производственных факторов.
В частности, на работах, которые непосредственно связаны с загрязнением, выдается бесплатное мыло.
Если работа связана с трудносмываемыми загрязнениями, маслами, смазками, нефтепродуктами, клеями, битумом, химическими веществами раздражающего действия и другим, то выдаются защитные, регенерирующие и восстанавливающие кремы, очищающие пасты для рук.
Постановлением Минтруда РФ от 4 июля 2003 г. № 45 «Об утверждении норм бесплатной выдачи работникам смывающих и обезвреживающих средств, порядка и условий их выдачи» установлены нормы бесплатной выдачи работникам смывающих и обезвреживающих средств, порядок и условия их выдачи.
Затраты работодателя по обеспечению своих работников средствами индивидуальной защиты должны быть включены в себестоимость продукции (работ, услуг).

9.7. Правила обеспечения работников специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты

Обеспечение работников средствами индивидуальной защиты независимо от того, к какой отрасли экономики относятся производства, цехи, участки и виды работ, а также независимо от форм собственности организаций и их организационно-правовых форм осуществляется в соответствии с Типовыми отраслевыми нормами бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты.
Работникам, чьи профессии и должности указаны в Типовых нормах бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и иных средств индивидуальной защиты, а также работникам сквозных профессий и должностей всех отраслей экономики средства индивидуальной защиты, выдаются вне зависимости от того, в каких производствах, цехах и на каких участках они трудятся, если эти профессии и должности специально не предусмотрены в соответствующих Типовых отраслевых нормах.
Рабочим, занятым на подземных горных работах в горнодобывающей промышленности, бесплатная выдача средств индивидуальной защиты производится согласно Типовым отраслевым нормам бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам горной и металлургической промышленности и металлургических производств других отраслей промышленности.
Наименования профессий рабочих и должностей специалистов и служащих, предусмотренные в Типовых отраслевых нормах, указаны в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, Квалификационным справочником профессий рабочих, которым устанавливаются месячные оклады, Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих (п. 4 Правил № 51).
При заключении трудового договора работодатель должен ознакомить работников с Правилами № 51, а также нормами выдачи им средств индивидуальной защиты.
Выдаваемые работникам средства защиты должны соответствовать их полу, росту и размерам, характеру и условиям выполняемой работы и обеспечивать безопасность труда.
Средства индивидуальной защиты работников, в том числе иностранного производства, должны соответствовать требованиям охраны труда, установленным в Российской Федерации, и иметь сертификаты соответствия (ст. 215 ТК РФ). Выдача работникам средств индивидуальной защиты, не имеющих сертификата соответствия, не допускается.
В отдельных случаях, в соответствии с особенностями производства, работодатель имеет право по согласованию с государственным инспектором по охране труда и с учетом мнения соответствующего профсоюзного органа либо другого уполномоченного работниками представительного органа заменить один вид средства индивидуальной защиты, предусмотренный Типовыми отраслевыми нормами, другим. Главное, чтобы замена была равноценной и обеспечивала полную защиту от опасных и вредных производственных факторов.
Если спецодежда и специальная обувь пришла в негодность до истечения сроков носки, работодатель обязан заменить их или отремонтировать за свой счет.
В случае пропажи или порчи средств индивидуальной защиты в установленных местах их хранения по не зависящим от работников причинам работодатель обязан выдать им другие исправные средства индивидуальной защиты.
С наступлением холодного времени года необходимо обеспечивать работников теплой специальной одеждой (костюмы, куртки и брюки на утепляющей подкладке, костюмы меховые, тулупы, шапки-ушанки, рукавицы меховые и др.) и теплой специальной обувью (валенки). С наступлением теплого времени года ее нужно будет сдать на склад для хранения до следующего сезона (п. 11 Правил № 51).
Нормы выдачи спецодежды по климатическим поясам установлены постановлением Минтруда РФ от 31 декабря 1997 г. № 70 «Об утверждении норм бесплатной выдачи работникам теплой специальной одежды и теплой специальной обуви по климатическим поясам, единым для всех отраслей экономики (кроме климатических районов, предусмотренных особо в типовых отраслевых нормах бесплатной выдачи специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты работникам морского транспорта; работникам гражданской авиации; работникам, осуществляющим наблюдения и работы по гидрометеорологическому режиму окружающей среды; постоянному и переменному составу учебных и спортивных организаций российской оборонной спортивно-технической организации (РОСТО))». Время пользования теплой специальной одеждой и теплой специальной обувью устанавливается с учетом местных климатических условий.
Средства индивидуальной защиты согласно п. 12 Правил № 51 также выдаются в общеустановленном порядке лицам, временно выполняющим работу по профессиям и должностям (ученики любых форм обучения, студенты-практиканты, а также работники, временно выполняющие работу), предусмотренные типовыми отраслевыми нормами.
Бригадирам, мастерам, выполняющим обязанности бригадиров, помощникам и подручным рабочих, профессии которых перечислены в типовых нормах, выдаются те же средства индивидуальной защиты, что и рабочим соответствующих профессий.
Лицам, совмещающим профессии или постоянно выполняющим совмещаемые работы, положены дополнительные средства индивидуальной защиты, предусмотренные типовыми нормами для совмещаемой профессии.
Выдача работникам и сдача ими средств индивидуальной защиты отражаются в личной карточке работника, образец которой приведен в приложении к Правилам № 51.
В обязанности работника входит правильное применение средств индивидуальной защиты (ч. 1 ст. 214 ТК РФ).
Время пользования средств индивидуальной защиты отсчитывается со дня выдачи их работникам. При этом в сроки носки теплой спецодежды и обуви включается время их хранения в теплое время года. Затем спецодежда и другие средства индивидуальной защиты должны списываться.
В п. 22 Правил № 51 определено, что работодатель должен обеспечивать регулярные в соответствии с установленными ГОСТ сроками испытание и проверку исправности средств индивидуальной защиты (респираторов, противогазов, самоспасателей, предохранительных поясов, накомарников, касок), а также своевременную замену фильтров, стекол и других частей средств индивидуальной защиты с понизившимися защитными свойствами. После проведения проверки исправности на средства индивидуальной защиты, необходимо сделать отметку (клеймо, штамп) о сроках следующего испытания.
Работодатель также обязан:
производить уход за средствами индивидуальной защиты и обеспечивать их хранение;
осуществлять химчистку, стирку, ремонт, дегазацию, дезактивацию, обезвреживание и обеспыливание специальной одежды;
производить ремонт, дегазацию, дезактивацию и обезвреживание специальной обуви и других средств индивидуальной защиты.
Ответственность за своевременное и в полном объеме обеспечение работников средствами индивидуальной защиты и за организацию контроля за правильностью их применения работниками возлагается на работодателя в установленном законодательством порядке.
Для хранения выданных работникам средств индивидуальной защиты работодатель должен предоставить специально оборудованные помещения (гардеробные), соответствующие требованиям строительных норм и правил.
В отдельных случаях там, где по условиям работы указанный порядок хранения специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, не может быть установлен (например, на лесозаготовках, на геологоразведочных работах), они могут оставаться в нерабочее время у работников. Ответственность за сохранность специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты в этих случаях несут сами работники.
Кроме перечисленных средств индивидуальной защиты для лиц, которые заняты на работах с неблагоприятными условиями труда, законодательством предусмотрены и иные средства защиты работников от влияния вредных производственных факторов.
В частности, на работах, которые непосредственно связаны с загрязнением, бесплатно выдается мыло.
Если работа связана с трудносмываемыми загрязнениями, маслами, смазками, нефтепродуктами, клеями, битумом, химическими веществами раздражающего действия и другим, то выдаются защитные, регенерирующие и восстанавливающие кремы, очищающие пасты для рук.
Постановлением Минтруда РФ от 4 июля 2003 г. № 45 «Об утверждении норм бесплатной выдачи работникам смывающих и обезвреживающих средств, порядка и условий их выдачи» установлены нормы бесплатной выдачи работникам смывающих и обезвреживающих средств, порядок и условия их выдачи.
Затраты работодателя по обеспечению своих работников средствами индивидуальной защиты должны быть включены в себестоимость продукции (работ, услуг).

9.8. Выдача молока и лечебно-профилактического питания

В ст. 222 ТК РФ предусмотрена бесплатная выдача молока и лечебно-профилактического питания на работах с вредными и особо вредными условиями труда.
На работах с вредными условиями труда работникам выдаются бесплатно в соответствии с установленными нормами молоко или другие равноценные пищевые продукты.
Перечень вредных производственных факторов, при воздействии которых в профилактических целях рекомендуют употреблять молоко или другие равноценные пищевые продукты, утвержден приказом Минздрава РФ от 28 марта 2003 г. № 126 «Об утверждении перечня вредных производственных факторов, при воздействии которых в профилактических целях рекомендуется употребление молока или других равноценных пищевых продуктов».
Нормы и условия бесплатной выдачи молока или других равноценных пищевых продуктов, лечебно-профилактического питания утверждаются Правительством РФ. Нормы выдачи бесплатного молока установлены постановлением Минтруда РФ от 31 марта 2003 г. № 13 «Об утверждении норм и условий выдачи молока или других равноценных пищевых продуктов работникам, занятым на работах с вредными условиями труда».
Норма бесплатной выдачи молока составляет 0,5 л за смену независимо от ее продолжительности.
Бесплатная выдача молока или других равноценных пищевых продуктов производится работникам в дни фактической занятости на работах и осуществляется в буфетах, столовых или в специально оборудованных в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями помещениях.
Работникам, занятым на работах с вредными условиями труда, выдача по установленным нормам молока или других равноценных пищевых продуктов может быть заменена по их письменным заявлениям компенсационной выплатой в размере, эквивалентном стоимости молока или других равноценных пищевых продуктов, если это предусмотрено коллективным договором и (или) трудовым договором.
Работникам, получающим бесплатно лечебно-профилактическое питание в связи с особо вредными условиями труда, молоко не выдается.
Нормы бесплатной выдачи равноценных пищевых продуктов, которые могут выдаваться работникам вместо молока, приведены ниже:
Приложение к постановлению Минтруда РФ № 13
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Замена молока вышеуказанными равноценными пищевыми продуктами допускается, когда по тем или иным причинам невозможна выдача работникам молока, с согласия работников с учетом мнения выборного профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками данной организации органа. Замена молока на лечебно-профилактические напитки, витаминные препараты и бифидосодержащие кисломолочные продукты допускается только при положительном заключении Минздрава РФ на их применение. Замена молока сметаной или сливочным маслом не допускается.
Нормы выдачи лечебно-профилактического питания утверждены постановлением Минтруда РФ от 31 марта 2003 г. № 14 «Об утверждении перечня производств, профессий и должностей, работа в которых дает право на бесплатное получение лечебно-профилактического питания в связи с особо вредными условиями труда, рационов лечебно-профилактического питания, норм бесплатной выдачи витаминных препаратов и правил бесплатной выдачи лечебно-профилактического питания».
Лечебно-профилактическое питание выдается рабочим, руководителям, специалистам и другим служащим в целях укрепления их здоровья и предупреждения профессиональных заболеваний.
Лечебно-профилактическое питание выдается бесплатно только тем работникам, для которых выдача этого питания предусмотрена перечнем производств, профессий и должностей, работа в которых дает право на бесплатное получение лечебно-профилактического питания в связи с особо вредными условиями труда.
Лечебно-профилактическое питание выдается работникам в дни фактического выполнения ими работы в производствах, профессиях и должностях, при условии занятости на указанной работе не менее половины рабочего дня, а также в дни болезни с временной утратой трудоспособности, если заболевание по своему характеру является профессиональным и заболевший не госпитализирован.
Выдача лечебно-профилактического питания производится в виде горячих завтраков перед началом работы. В отдельных случаях допускается по согласованию с медико-санитарной службой организации, а при ее отсутствии — с органами и учреждениями государственной санитарно-эпидемиологической службы Российской Федерации выдача лечебно-профилактического питания в обеденный перерыв.
Если работник по состоянию здоровья или из-за отдаленности местожительства в период нетрудоспособности не в состоянии получать питание в столовой, то допускается выдача лечебно-профилактического питания на дом в виде готовых блюд по соответствующим справкам медико-санитарной службы организации или органов и учреждений государственной санитарно-эпидемиологической службы Российской Федерации. Такой же порядок распространяется и на женщин, имеющих детей в возрасте до 1,5 года, при переводе на другую работу с целью устранения контакта с вредными производственными факторами.
Организации общественного питания, где производится выдача лечебно-профилактического питания и витаминных препаратов, должны полностью соответствовать действующим санитарным нормам и правилам.
Выдача витаминных препаратов производится организациями общественного питания в соответствии с приложением № 3 постановления Минтруда РФ от 31 марта 2003 г. № 14.
В случае обеспечения безопасных условий труда работодатель может принять решение о прекращении бесплатной выдачи молока с учетом мнения профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками органа.
Все остальные вопросы, связанные с бесплатной выдачей молока работникам, занятым на работах с вредными условиями труда, решаются работодателем самостоятельно.
В случае возникновения спора работник вправе обратиться за разъяснениями в орган, осуществляющий надзор и контроль за соблюдением трудового законодательства — Федеральную инспекцию труда. Данный орган в соответствии со ст. 356 ТК РФ производит консультирование работников по вопросам соблюдения трудового законодательства и может при необходимости привлекать квалифицированных экспертов для разрешения вопросов охраны здоровья работников во время их работы.

9.9. Обязательные медицинские осмотры

Работники, занятые на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, связанных с движением транспорта, в соответствии со ст. 213 ТК РФ проходят обязательные медицинские осмотры (обследования).
Эти категории работников проходят предварительный (при поступлении на работу) и периодические осмотры в целях определения пригодности для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний. Предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования) работников проводятся медицинскими организациями, имеющими лицензию на указанный вид деятельности.
Перечень вредных и (или) опасных производственных факторов, при выполнении которых проводятся предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), утвержден приказом Минздравсоцразвития РФ от 16 августа 2004 г. № 83 «Об утверждении перечней вредных и (или) опасных производственных факторов и работ, при выполнении которых проводятся предварительные и периодические медицинские осмотры (обследования), и Порядка проведения этих осмотров (обследований)».
Работодатель обязан за счет собственных средств обеспечить предварительные (при поступлении на работу) и периодические медицинские обследования сотрудников (ч. 6 ст. 213 ТК РФ).
Частота проведения периодических медицинских осмотров (обследований) определяется территориальными органами Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека совместно с работодателем исходя из конкретной санитарно-гигиенической и эпидемиологической ситуации, но периодические медицинские осмотры (обследования) должны проводиться не реже чем один раз в два года. Лица, не достигшие возраста 21 года, обязаны проходить периодические медицинские осмотры ежегодно.
В соответствии с медицинскими рекомендациями или по заключению территориальных органов Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека вышеназванные работники могут проходить периодические медосмотры (обследования) досрочно. Необходимость прохождения внеочередного медицинского осмотра (обследования) должна быть обоснована в направлении.
Работники, деятельность которых связана с влиянием вредных веществ и неблагоприятных производственных факторов, а также работающие в условиях повышенной опасности, обязаны проходить психиатрическое освидетельствование не реже одного раза в 5 лет. Перечень медицинских психиатрических противопоказаний для осуществления отдельных видов работ и деятельности, связанных с источником повышенной опасности, утвержден постановлением Правительства РФ от 28 апреля 1993 г. № 377 «О реализации Закона Российской Федерации «О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании». Порядок проведения обязательного психиатрического освидетельствования определен постановлением Правительства РФ от 23 сентября 2002 г. № 695 «О прохождении обязательного психиатрического освидетельствования работниками, осуществляющими отдельные виды деятельности, в том числе деятельность, связанную с источниками повышенной опасности (с влиянием вредных веществ и неблагоприятных производственных факторов), а также работающими в условиях повышенной опасности».
Работодатель должен определить контингенты и составить поименный список лиц, подлежащих для периодического медицинского осмотра (обследования), с указанием участков, цехов, производств, вредных работ и вредных и (или) опасных производственных факторов, оказывающих воздействие на работников. После согласования с территориальными органами Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека направить список сотрудников за 2 месяца до начала осмотра в медицинскую организацию, с которой заключен договор на проведение периодических медицинских осмотров (обследований).
На основании полученного от работодателя поименного списка работников, подлежащих периодическим медицинским осмотрам (обследованиям), медицинская организация обязана утвердить совместно с работодателем календарный план проведения медицинских осмотров (обследований).
В п. 10 Порядка № 83 указано, что выдача работодателем работнику направления для прохождения предварительного медицинского осмотра с указанием вредных, опасных производственных факторов и работ. Выдача направления подтверждает выполнение работодателем своей обязанности обеспечения прохождения работниками медицинского осмотра, а также неличный характер оказываемых медицинским учреждением услуг.
Если при проведении периодического медицинского осмотра (обследования) возникают подозрения на наличие у работника профессионального заболевания, медицинская организация направляет его в установленном порядке в центр профессиональной патологии на экспертизу связи заболевания с профессией.
Медицинская организация совместно с территориальными органами Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека и представителем работодателя обобщает результаты проведенных предварительных и периодических медицинских осмотров (обследований) работников, и по их итогам составляет заключительный акт.
Как следует из содержания п. 3 ч. 1 ст. 76 ТК РФ, работодатель обязан отстранить от работы работника, не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.

10. Командировки


10.1. Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении

Поездка работника по распоряжению работодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы признается в соответствии с трудовым законодательством служебной командировкой (ст. 166 ТК РФ).
При направлении работника (работников) в командировку сначала необходимо оформить служебное задание (форма № Т-10а, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1), которое подписывает и утверждает руководитель организации или уполномоченное им лицом. Затем служебное задание передается в кадровую службу для издания приказа (распоряжения) о направлении в командировку (форма № Т-9 или № Т-9а (утверждены постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1)).
Таким образом, служебное задание является первым документом, относящимся к командировке работника организации, т. е. без него нельзя издать приказ и выписать командировочное удостоверение (форма № Т-10, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1).
Если работник в ходе выполнения служебного задания должен посетить несколько пунктов назначения, в каждом из них следует сделать в командировочном удостоверении отметку о прибытии и убытии. При оформлении служебного задания личные данные работника и пункт назначения, указанные в удостоверении, должны совпадать с данными проездных документов. Наименование организации, указанное на лицевой стороне удостоверения, должно совпадать с наименованием в графе отметок принимающей стороны на обороте удостоверения.
После приезда работника из командировки, он обязан составить краткий отчет о выполненной работе. Отчет согласовывается с руководителем структурного подразделения и представляется в бухгалтерию вместе с командировочным удостоверением (форма № Т-10) и авансовым отчетом (форма № АО-1, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 1 августа 2001 г. № 55).
Следовательно, служебное задание является и завершающим документом в комплекте первичных документов, составляемых командированным работником. После утверждения авансового отчета осуществляется или возврат неизрасходованных подотчетных сумм в кассу организации, или возмещение работнику осуществленных расходов (если они превысили ранее выданный аванс).
Пример (цифры условные)
Начальник отдела снабжения ООО «М» Резина Е.В. направляет в служебную командировку сотрудника отдела Петрова О.С. в ООО «Д» (г. Уфа) для заключения договора поставки сырья. Срок командировки – 5 дней: с 15 сентября по 19 сентября 2008 г. (включая время нахождения в пути). Командировка полностью оплачивается за счет средств ООО «М».
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10.2. Приказ (распоряжение) о направлении работника (работников) в командировку

На основании служебного задания, оформленного, как описано выше, работник кадровой службы составляет приказ о направлении работника (работников) в командировку (форма № Т-9 или № Т-9а).
Данные формы заполняются работником кадровой службы, подписываются руководителем или уполномоченным им на это лицом. Основанием для заполнения является служебное задание (форма № Т-10а).
В приказе должны быть указаны:
— фамилия и инициалы командируемого работника (работников);
— структурное подразделение;
— должность (специальность или профессия) командируемого лица (лиц);
— место, время командировки и ее цель.
При необходимости указываются источники оплаты сумм командировочных расходов, другие условия направления в командировку.
В условиях рассмотренного выше примера приказ будет выглядеть следующим образом: 
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10.3. Командировочное удостоверение

Документом, удостоверяющим время пребывания в командировке, время прибытия в пункт назначения и время выбытия из него, является командировочное удостоверение. Рассмотрим порядок заполнения командировочного удостоверения (форма № Т-10).
Командировочное удостоверение выписывается в одном экземпляре работником кадровой службы (другим уполномоченным работником) на основании приказа (распоряжения) о направлении в командировку и является документом, удостоверяющим время пребывания в служебной командировке, которое определяется по времени прибытия в пункт назначения и времени убытия из него.
Как было указано выше, если работник при выполнении служебного задания должен посетить несколько пунктов назначения, то в каждом из них следует сделать отметку о прибытии и убытии в командировочном удостоверении. Отметки о времени прибытия и выбытия заверяются подписью ответственного лица принимающей стороны и печатью.
Командировочное удостоверение является важным документом для последующего подтверждения обоснованности произведенных организацией расходов, а для работника — подтверждением права на получение возмещения произведенных расходов. Указанные в удостоверении личные данные работника и пункт назначения должны совпадать с данными проездных документов. Наименование организации, указанное на лицевой стороне удостоверения, должно совпадать с наименованием в графе отметок принимающей стороны на обороте удостоверения.
Если обязательные реквизиты не заполнены, а также отсутствуют печати и подписи уполномоченных лиц, то удостоверение может быть признано недействительным.
В командировочном удостоверении указывают:
— фамилию и инициалы командируемого работника;
— структурное подразделение;
— профессию (должность) командируемого работника;
— место назначения (страна, город, организация);
— цель командировки;
— время командировки (не считая времени нахождения в пути).
В условиях рассмотренного выше примера приказ будет выглядеть следующим образом: 
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Заметим, что командировочное удостоверение можно не выписывать, если работник возвращается из командировки в день отъезда (письмо Минфина РФ от 24 апреля 2010 г. № 03-03-06/2/45).
В случае командировки за границу командировочное удостоверение выписывать необязательно. Даты въезда в страну и выезда из нее указываются в заграничном паспорте командированного работника. По возвращении из командировки ксерокопию страниц паспорта с отметками о пересечении границы следует приложить к авансовому отчету.
Время пребывания работника в зарубежной командировке определяется на основании дат, указанных в проездных документах, и по соответствующим отметкам в заграничном паспорте.
При оформлении командировки следует учитывать, что ее продолжительность не должна превышать 40 дней.

10.4. Журнал учета выдачи командировочных удостоверений

Учет командировочных удостоверений ведется в специальном журнале. В нем отражается, когда, кому и под каким номером было выдано командировочное удостоверение, а также время пребывания работника в командировке.
Обложка журнала может выглядеть примерно так: 
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В разделе 2 подробно описаны правила создания подобных журналов, их можно использовать и в данном случае.
Журналы учета выдачи командировочных удостоверений являются документами внутреннего пользования и не могут передаваться работникам иных, кроме отдела кадров, подразделений без соответствующего распоряжения начальника отдела кадров. Ознакомление руководителей подразделений или иных должностных лиц организации с журналом учета должно производиться в присутствии лица, ответственного за его ведение.
В процессе ведения журнал хранится у лица, ответственного за его ведение. По окончании журнала учета на лицевой стороне обложки делается запись о дате окончания журнала.
Срок хранения данного журнала согласно Перечню типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием срока хранения, утвержденному приказом Росархива от 06.10.2000, — 5 лет.
Пример

Рассмотрим пример заполнения журнала учета выдачи командировочных удостоверений. 
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10.5. Авансовый отчет

Перед отправлением работника в служебную командировку выдаются денежные средства на командировочные расходы. Выдача денег, как правило, происходит через кассу организации. Оформляется выдача денежных средств расходным кассовым ордером (форма № КО-2, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 18 августа 1998 г. № 88).
По возвращении из командировки в течение трех дней командированный сотрудник обязан представить в бухгалтерию авансовый отчет (форма № АО-1, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 1 августа 2001 г. № 55) об израсходованных суммах.
Авансовый отчет представляется командированным сотрудником вместе со служебным заданием и с командировочным удостоверением, а также с документами, подтверждающими расходы командированного (квитанции, транспортные документы, чеки ККТ, товарные чеки и другие оправдательные документы).

Обратите внимание!
Если документы, подтверждающие произведенные расходы составлены на иностранных языках, то необходим построчный перевод (на отдельном листе) на русский язык (ст. 68 Конституции РФ, п. 1 ст. 16 Закона РФ от 25 октября 1991 г. № 1807-1 «О языках народов Российской Федерации», п. 9 Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации, утвержденного приказом Минфина РФ от 29 июля 1998 г. № 34н).

Авансовый отчет заполняется и подотчетным лицом, и бухгалтером организации, причем это возможно и на бумажном, и на машинном носителе информации.

Обратите внимание!
Возможность заполнения авансового отчета на машинном носителе не означает возможности его хранения в электронном виде без наличия подлинника с подписями подотчетного лица, бухгалтера и руководителя организации. Поэтому, если авансовый отчет оформляется в электронном виде, то он подлежит распечатке и подписанию всеми указанными лицами: подотчетным лицом, бухгалтером и руководителем.

Подотчетное лицо на лицевой стороне указывает наименование организации, номер и дату авансового отчета, свою фамилию, инициалы, структурное подразделение, табельный номер (если есть), профессию (должность) и назначение аванса. Ниже, в левой части лицевой формы авансового отчета расположена таблица, в которой подотчетное лицо указывает сведения о предыдущем авансе, полученных в настоящее время денежных средствах, расходе и остатке.
Строка 1а заполняется, если подотчетное лицо получило деньги в валюте при направлении в зарубежную командировку. Сумма в этой строке указывается и в валюте и в рублях.
Лицевая сторона авансового отчета содержит таблицу «Бухгалтерская запись», в которую бухгалтер записывает корреспондирующие счета и суммы. Затем проверяются целевое расходование средств, наличие оправдательных документов, подтверждающих произведенные расходы, правильность их оформления и подсчета сумм. После этого ставится отметка бухгалтера о том, что отчет проверен. Отчет утверждается в соответствующей сумме (цифрами и прописью) и ставятся подписи и расшифровки подписей бухгалтера и главного бухгалтера, а также сумма остатка или перерасхода (если он имеет место) и реквизиты приходных или расходных документов, по которым денежные средства выдаются или вносятся в кассу.

Обратите внимание!
Под расшифровкой подписи согласно п. 3.22 ГОСТа Р 6.30-2003, утвержденного постановлением Госстандарта РФ от 3 марта 2003 г. № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации» понимается сначала указание инициалов физического лица и только потом — фамилии.

В самом низу лицевой части авансового отчета имеется раздел — расписка бухгалтера в том, что отчет принят к проверке со всеми прилагаемыми документами. В расписке указываются фамилия, имя, отчество подотчетного лица, номер и дата авансового отчета, прописью сумма документально подтвержденных расходов, количество прилагаемых документов, а также количество листов в этих документах. После заполнения всего отчета бухгалтер отрывает расписку по линии отреза и отдает подотчетному лицу.
На оборотной стороне формы в таблице в графах 1–6 подотчетное лицо записывает перечень документов, подтверждающих произведенные расходы (командировочное удостоверение, квитанции, транспортные документы, чеки ККТ, товарные чеки и другие оправдательные документы), и суммы затрат по ним. Документы, приложенные к авансовому отчету, нумеруются подотчетным лицом в порядке их записи в отчете.
Также на оборотной стороне формы в графах 7–8 указываются суммы расходов, принятые к учету, и счета (субсчета), которые дебетуются на эти суммы в графе 9.
Реквизиты, относящиеся к иностранной валюте в графах 6 и 8 оборотной стороны формы, заполняются лишь в случае выдачи подотчетному лицу денежных средств в иностранной валюте в соответствии с установленным порядком, согласно действующему законодательству РФ.
Проверенный авансовый отчет утверждает руководитель организации или уполномоченное на это лицо.
На основании данных утвержденного авансового отчета бухгалтерией производится списание подотчетных денежных сумм в установленном порядке.
Рассмотрим пример заполнения авансового отчета.
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Неиспользованный остаток аванса сдается подотчетным лицом в кассу организации по приходному кассовому ордеру в установленном порядке. Перерасход по авансовому отчету выдается подотчетному лицу по расходному кассовому ордеру.

Обратите внимание!
Выдача наличных денег под отчет производится при условии полного отчета конкретного подотчетного лица по ранее выданному ему авансу. Передача выданных под отчет наличных денег одним лицом другому запрещается.
Если работник своевременно не вернул в кассу остаток неиспользованных средств, то, руководствуясь ст. 137 ТК РФ, работодатель может погасить эту задолженность удержанием из заработной платы. При этом работодатель вправе принять решение об удержании из заработной платы работника не позднее одного месяца со дня окончания срока, установленного для возвращения аванса, и при условии, если работник не оспаривает оснований и размеров удержания.
Решения работодатель принимает и оформляет, как правило, в форме приказа или распоряжения, хотя унифицированной формы такого приказа нормативными правовыми актами не установлено.
Причем на удержание сумм из заработной платы следует получить письменное согласие работника (письмо Роструда от 9 августа 2007 г. № 3044-6-0).
Общий размер всех удержаний при каждой выплате заработной платы согласно ст. 138 ТК РФ не может превышать 20 %, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, — 50 % заработной платы, причитающейся работнику.

11. Подготовка кадров

Необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров для собственных нужд в соответствии со ст. 196 ТК РФ определяет работодатель.
Профессиональная подготовка — это ускоренное приобретение обучающимися навыков, необходимых для выполнения определенной работы, группы работ (ст. 21 Закона РФ от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»). Профессиональная подготовка не сопровождается повышением образовательного уровня обучающегося.
Повышением квалификации считается получение обучающимися дополнительного образования в пределах каждого уровня профессионального образования.
Работодатель проводит профессиональную подготовку, переподготовку, повышение квалификации работников, обучение их вторым профессиям в организации, а при необходимости — в образовательных учреждениях начального, среднего, высшего профессионального и дополнительного образования на условиях и в порядке, которые определены коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.
Формы профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации работников, перечень необходимых профессий и специальностей определяются работодателем с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.
Кроме того, в случаях, предусмотренных федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ, работодатель обязан проводить повышение квалификации работников, если это является условием выполнения работниками определенных видов деятельности.
В ст. 196 ТК РФ также предусмотрена обязанность работодателя создавать работникам, проходящим профессиональную подготовку, необходимые условия для совмещения работы с обучением, предоставлять гарантии, установленные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.
Право работников на получение профессиональной подготовки, переподготовки и повышение квалификации, включая обучение новым профессиям и специальностям, закреплено в ст. 197 ТК РФ.
При направлении работодателем работника для повышения квалификации с отрывом от работы за ним согласно ст. 187 ТК РФ сохраняются место работы (должность) и средняя заработная плата по основному месту работы.
Как было отмечено выше, работодатель самостоятельно определяет необходимость профессиональной подготовки и переподготовки кадров для собственных нужд. Проводить повышение квалификации работодатель может в организации, а в случае необходимости — в образовательных учреждениях начального, среднего, профессионального высшего и дополнительного образования на условиях и в порядке, которые определяются коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.
Работодатель согласно ст. 198 ТК РФ имеет право заключать с лицом, ищущим работу, ученический договор на профессиональное обучение, а с работником данной организации — ученический договор на профессиональное обучение или на переобучение без отрыва или с отрывом от работы. Ученический договор с работником данной организации является дополнительным к трудовому договору.
Сотрудники, проходящие обучение в организации, по соглашению с работодателем могут быть полностью освобождены от работы по трудовому договору либо выполнять эту работу на условиях неполного рабочего времени. Во время действия ученического договора работники не могут привлекаться к сверхурочным работам, направляться в служебные командировки, не связанные с ученичеством (ст. 203 ТК РФ).
Порядок заключения ученического договора, его содержание, срок действия и форма, время и оплата определены главой 32 ТК РФ.
Работодатель — юридическое лицо (организация) имеет право заключать с лицом, ищущим работу, ученический договор на профессиональное обучение, а с работником данной организации — ученический договор на профессиональное обучение или переобучение без отрыва или с отрывом от работы (ст. 198 ТК РФ).
Таким образом, трудовым законодательством предусмотрено два вида ученических договоров, это договор на профессиональное обучение и договор на переобучение без отрыва от работы.
Договор с работником на профессиональное обучение может заключаться только с лицами, ищущими работу, а договор на переобучение без отрыва от работы — с работниками, с которыми уже заключен трудовой договор.
Условия ученического договора определены ст. 199 ТК РФ.
Кроме того, ученический договор может содержать и иные условия, которые определяются соглашением сторон.
Ученический договор в соответствии со ст. 200 ТК РФ заключается на срок, необходимый для обучения данной профессии, специальности, квалификации и составляется в письменной форме в двух экземплярах.
Ученический договор действует со дня, указанного в договоре в течение предусмотренного им срока. В случаях, указанных в ст. 201 ТК РФ, действие ученического договора продлевается.
Изменение положений договора в течение срока его действия допускается только по соглашению сторон.
Формы ученичества определены ст. 202 ТК РФ, причем перечень форм обучения является открытым. Работодатель устанавливает конкретную форму обучения в зависимости от профессии, специальности, квалификации, содержания учебного плана и т. д.
Время ученичества в течение недели согласно ст. 203 ТК РФ не должно превышать нормы рабочего времени, установленного для работников соответствующих возраста, профессии, специальности при выполнении соответствующих работ.
В ст. 204 ТК РФ установлен порядок оплаты ученичества, согласно которому ученикам в период ученичества выплачивается стипендия. Размер стипендии определяется ученическим договором и зависит от получаемой профессии, специальности, квалификации, но не может быть ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.

Обратите внимание!
В настоящее время минимальный размер оплаты труда составляет 4330 руб. в месяц (ст. 1 Федерального закона от 19 июня 2000 г. № 82-ФЗ «О минимальном размере оплаты труда»).

Работа, выполняемая учеником на практических занятиях, оплачивается организацией по установленным расценкам.
Если на практических занятиях учеником был допущен брак в производстве, то полный брак по вине работника оплате не подлежит, а частичный брак по вине работника оплачивается по пониженным расценкам в зависимости от степени годности продукции (ст. 156 ТК РФ).
На учеников согласно ст. 205 ТК РФ распространяется трудовое законодательство, включая законодательство об охране труда, т. е. работающие ученики обладают всеми правами работников данной организации, закрепленные в трудовом законодательстве, коллективном договоре и соглашении.
Все работающие ученики должны соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты, принятые в организации.
Условия ученического договора, противоречащие ТК РФ, коллективному договору, соглашениям, являются недействительными и не применяются (ст. 206 ТК РФ).
Лицам, которые успешно завершили ученичество, при заключении трудового договора с работодателем, по договору с которым они обучались, испытательный срок не назначается.
Если ученик по окончании ученичества без уважительных причин не выполняет свои обязательства по договору, в том числе не приступает к работе, то он по требованию работодателя обязан возвратить ему полученную за время ученичества стипендию, а также другие осуществленные работодателем расходы в связи с его ученичеством (ст. 207 ТКРФ).
Ученический договор в соответствии со ст. 208 ТК РФ прекращается по окончании срока обучения или по основаниям, предусмотренным этим договором.
Порядок заключения ученического договора рассмотрим на конкретном примере.
Пример
ООО «Фантазия» заключила ученический договор, связанный с обучением работника Воробьева А.А. по специальности мастера холодильного оборудования.

Приведем примерную форму ученического договора с данным работником.
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Пример
Предположим, что ООО «Фантазия» заключила ученический договор, связанный с обучением гражданина Воробьева А.А. по специальности мастера холодильного оборудования. Сотрудник на момент заключения с ним ученического договора не являлся работником организации.

В таком случае ученический договор будет выглядеть следующим образом: 
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12. Увольнение


12.1. Общие положения

Прекращение трудового договора влечет за собой прекращение трудовых отношений.
Общие основания прекращения трудового договора приведены в ст. 77 ТК РФ.
Кроме того, договор может быть прекращен и по другим, дополнительным, основаниям (ст. 278, 288, 307, 312, 336 ТК РФ и ст. 37 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).
Если трудовой договор расторгается по собственному желанию работника, то не менее чем за две недели до увольнения работник обязан написать заявление, указав дату и причину увольнения.
Также работник обязан предупредить работодателя в письменном виде о досрочном расторжении трудового договора, если договор заключен с работником:
— на срок до 2 месяцев (ст. 292 ТК РФ);
— занятым на сезонных работах (ст. 296 ТК РФ).
В указанных случаях работник обязан предупредить работодателя за три календарных дня.
Кроме того, работник может предупредить работодателя письменно о прекращении трудового договора по причине невозможности продолжения работы (например, в результате зачисления в образовательное учреждение, выхода на пенсию и др.), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора. При этом работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника (абз. 3 ст. 80 ТК РФ).
Если трудовой договор расторгается по инициативе работодателя (например, в случае прекращения трудового договора при ликвидации организации), то работодатель не менее чем за два месяца до увольнения предупреждает работника об увольнении под роспись. При расторжении трудового договора в результате появления работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения работодатель должен доказать факт появления работника в таком состоянии на работе. Доказательством могут являться медицинское заключение, а также показания работников организации.
Для оформления и учета увольнения работников применяются приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) (форма № Т-8) и приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнении) (форма № Т-8а).
Данные формы составляются работником кадровой службы, подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) делается соответствующая запись об этом обстоятельстве.
В графах «Основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения)» вышеуказанных форм запись делается в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства РФ со ссылкой на соответствующую статью ТК РФ.
Ссылка на документ, на основании которого готовится приказ и прекращается действие трудового договора, с указанием его даты и номера производится в строке (графе) «Документ, номер и дата».
При увольнении работника, с которым был заключен договор о материальной ответственности, к приказу (распоряжению) обязательно прилагается документ об отсутствии материальных претензий к работнику.
Если трудовой договор расторгается по инициативе работодателя в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, то к приказу (распоряжению) прилагается в письменной форме мотивированное мнение выборного профсоюзного органа данной организации (если такой орган есть в организации).
На основании изданного приказа делается запись в личной карточке (форма № Т-2), лицевом счете (форма № Т-54 или № Т54а), трудовой книжке работника, а также производится расчет с работником, в форме № Т-61 «Записка-расчет при прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)».
Рассмотрим порядок заполнения приказа (распоряжения) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении).
Пример
На основании медицинского заключения от 9 июля 2010 г., а также свидетельских показаний работников ОАО «Мираж» работником кадровой службы был оформлен приказ от 10 июля 2010 г. № 244к о прекращении трудового договора с водителем Сидоровым А.А. за появление на работе в состоянии алкогольного опьянения.

Приказ об увольнении Сидорова А.А. оформляется в следующем порядке:
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Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). Например, согласно ст. 127 ТК РФ при предоставлении неиспользованного отпуска с последующим увольнением (по письменному заявлению работника) днем увольнения считается последний день отпуска. Исключение при этом составляют случаи увольнения за виновные действия.
В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ.
Увольняемому работнику должны быть начислены суммы заработной платы за фактически отработанное время, а также суммы выходных пособий и компенсация за неиспользованный отпуск.
Компенсация за неиспользованный отпуск может быть полной или пропорциональной отработанному времени, в зависимости от того, на отпуск какой продолжительности имеет право работник на день его увольнения.
Работники, не использовавшие до дня увольнения свой отпуск за этот год, имеют право на компенсацию за неиспользованный отпуск в размере полного среднего заработка.
Во всех остальных случаях работники получают пропорциональную денежную компенсацию. Денежная компенсация за неиспользованный отпуск исчисляется исходя из среднего заработка по правилам, установленным ст. 139 ТК РФ.
Порядок определения количества дней отпуска, за которые необходимо выплатить работнику денежную компенсацию при увольнении, установлен п. 35 Правил об очередных и дополнительных отпусках, утвержденных Народным комиссариатом труда СССР 30 апреля 1930 г. № 169 и ст. 423 ТК РФ.
Количество дней, подлежащих оплате, рассчитывается исходя из количества месяцев, отработанных в рабочем году.
Компенсация за неиспользованный отпуск выплачивается пропорционально дням отпуска за отработанные месяцы. Если количество отработанных дней в месяце составляет менее его половины, то месяц не учитывается. Если отработано более половины месяца, то он учитывается как целый.
Компенсацию за неиспользованный отпуск работодатель обязан выплатить работнику в день увольнения.
По письменному заявлению работника работодатель обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.
Записи об увольнении должны соответствовать общим требованиям к правилам ведения трудовых книжек.
При прекращении трудового договора по основаниям, предусмотренным ст. 77 ТК РФ, в трудовую книжку вносится запись со ссылкой на соответствующий пункт данной статьи, например, «Уволен по собственному желанию, п. 3 ст. 77 ТК РФ».
Если работник увольняется по причинам, которые предоставляют какие-либо льготы или преимущества, то согласно п. 5.6 Инструкции № 69, рядом со ссылкой на статью указываются эти причины, например, «Уволена по собственному желанию в связи с переводом мужа на работу в другую местность, п. 3 ст. 77 ТК РФ».
При прекращении трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, в трудовую книжку вносится запись об основаниях прекращения трудового договора со ссылкой на соответствующий пункт ст. 83 ТК РФ, например: «Уволен в связи с неизбранием на должность, п. 3 ст. 83 ТК РФ» или «Трудовой договор прекращен в связи со смертью работника, п. 6 ст. 83 ТК РФ».
После внесения такой записи в трудовую книжку согласно п. 37 Правил ведения и хранения трудовых книжек, утвержденных постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках» трудовая книжка выдается на руки одному из родственников работника под расписку или высылается по почте по письменному заявлению одного из родственников.
Если работник переводится на другую постоянную работу к другому работодателю (в другую организацию), то в графе 3 раздела «Сведения о работе» указывается, в каком порядке осуществляется перевод: по просьбе работника или с его согласия.
Если трудовой договор перестает действовать по основаниям, предусмотренным федеральными законами, то в трудовой книжке делается запись о прекращении трудового договора со ссылкой на соответствующие пункт, статью федерального закона.
Если трудовой договор прекращается с работником, осужденным в соответствии с приговором суда к лишению права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью и не отбывшим наказание, то в трудовой книжке делается запись о том, на каком основании, на какой срок и какую должность он лишен права занимать (какой деятельностью лишен права заниматься).
При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке (форма № Т-2) и книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них. В случае задержки выдачи работнику трудовой книжки по вине работодателя, внесения неправильной или несоответствующей федеральному закону причины увольнения работодатель обязан возместить работнику неполученный им за период задержки заработок (ст. 234 ТК РФ). Днем увольнения в этом случае считается день выдачи трудовой книжки. Ранее внесенная запись об увольнении исправляется в соответствии с действующим трудовым законодательством и на основании приказа (распоряжения) руководителя организации.

12.2. Увольнение при нарушении правил заключения трудового договора

Порядок расторжения трудового договора в связи с нарушением правил его заключения, если это нарушение исключает возможность продолжения работы, определен ст. 84 ТК РФ.
Если после заключения трудового договора установлено, что какое-либо правило заключения не было выполнено, то трудовой договор подлежит досрочному расторжению по основанию, предусмотренному п. 11 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.
Прекращение трудового договора в соответствии со ст. 84 ТК РФ осуществляется при невозможности перевода 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 увольнении работника по основанию, предусмотренному п. 11 ч. 1 ст. 77 ТК РФ, ему выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка (ст. 84 ТК РФ).
Выплата пособия работнику осуществляется при условии, если нарушение правил заключения трудового договора допущено не по вине работника (например, при заключении трудового договора он не был извещен о том, что для выполнения работы необходимы специальные знания или навыки, удостоверенные соответствующими документами об образовании).
При этом под виной работника следует понимать сокрытие или искажение им каких-либо данных о себе (образование, состояние здоровья, наличие судимости, запрещающей заниматься определенными видами деятельности, увольнение по статьям ТК РФ, не допускающим дальнейшую работу на некоторых должностях, и т. п.).
Таким образом, назначать выходное пособие при расторжении трудового договора согласно ст. 84 ТК РФ можно только при совпадении следующих условий:
— нарушение правил заключения трудового договора произошло не по вине работника;
— у работодателя нет возможности перевести сотрудника с его письменного согласия на другую работу, которую он может выполнять с учетом состояния здоровья.

Обратите внимание!
При представлении работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора этот договор может быть расторгнут в соответствии с п. 11 ст. 81 ТК РФ, что полностью исключает выплату выходного пособия (п. 51 постановления Пленума Верховного Суда РФ от 17 марта 2004 г. № 2 «О применении судами Российской Федерации Трудового кодекса Российской Федерации»).

Факт возникновения вышеуказанных ситуаций должен быть документально подтвержден. Одновременно должна быть документально подтверждена невозможность продолжения работником прежней работы, а также отсутствие у работодателя другой работы, на которую может быть переведен работник (при наличии его согласия).
Для документального подтверждения отсутствия у работодателя другой работы ему необходимо составить уведомление, которое может выглядеть следующим образом:
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Работника следует ознакомить с уведомлением под роспись. При отказе работника ознакомиться с уведомлением составляется акт.
При согласии работника на другую работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья и по уровню квалификации, издается соответствующий приказ (распоряжение).
Если работник отказывается от перевода на другую работу, то трудовой договор с ним прекращается. При прекращении трудового договора работодатель издает приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении) (форма № Т-8).
Образец указанного приказа приведен ниже.
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 Пример
Работник уволен 1 сентября 2010 г. в связи с нарушением правил заключения трудового договора (п. 11 ч. 1 ст. 77 ТК РФ). Ему выплачивается выходное пособие в размере среднемесячного заработка.
Предположим, что общая сумма выплат, учитываемых для расчета среднедневного заработка, составляет 120 000 руб., количество отработанных дней в расчетном периоде – 226.
Средний дневной заработок работника составит 531 руб. (120 000 руб. / 226 дн.).
Следовательно, сумма выходного пособия, выплачиваемого работнику, будет равна 11 151 руб. (531 руб.× 21 дн.).

Инструкцией по заполнению трудовых книжек, утвержденной постановлением Минтруда РФ от 10 октября 2003 г. № 69 не предусмотрено специальных правил внесения записи об увольнении на основании п. 11 ст. 77 ТК РФ. Поэтому при увольнении работника на основании указанного пункта ст. 77 ТК РФ в трудовой книжке не уточняется, а только указывается упомянутый пункт ст. 77 ТК РФ без ссылки на ст. 84 ТК РФ.
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12.3. Увольнение по соглашению сторон

Одним из оснований прекращения трудового договора является соглашение сторон.
В любое время трудовой договор согласно ст. 78 ТК РФ может быть расторгнут по соглашению сторон.
По данному основанию может быть, расторгнут трудовой договор, заключенный, как на неопределенный срок, так и срочный трудовой договор.
Расторжение трудового договора по соглашению сторон позволяет работнику и работодателю договориться о компромиссе.
Расторгнуть трудовой договор по соглашению сторон можно, если работодатель заинтересован в прекращении трудовых отношений, но оснований для увольнения работника по инициативе работодателя в соответствии с ТК РФ не имеется. При обоюдном согласии работника и работодателя трудовой договор, может быть, расторгнут в определенный сторонами срок.
В п. 20 постановления Пленума Верховного Суда РФ от 17 марта 2004 г. № 2 «О применении судами Российской Федерации Трудового кодекса Российской Федерации» указано, что при рассмотрении споров, связанных с прекращением трудового договора по соглашению сторон (п. 1 ч. 1 ст. 77, ст. 78 ТК РФ), судам следует учитывать следующее. В соответствии со ст. 78 ТК РФ при достижении договоренности между работником и работодателем трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, или срочный трудовой договор, может быть, расторгнут в любое время в срок, определенный сторонами. Аннулирование договоренности относительно срока и основания увольнения возможно лишь при взаимном согласии работодателя и работника.
В ТК РФ порядок увольнения по соглашению сторон подробно не описан, поэтому стороны трудовых отношений имеют право самостоятельно решать конкретные вопросы, связанные с порядком прекращения трудового договора по основанию, предусмотренному п. 1 ст. 77 ТК РФ.
Например, в соглашении можно предусмотреть выплату выходного пособия, а также другие гарантии работника и работодателя. Данное соглашение оформляется в виде дополнительного соглашения к трудовому договору и составляется в произвольной форме.
Пример

ОАО «Олеся» и работник Субботин А.С. заключили дополнительное соглашение к трудовому договору, которое оформлено следующим образом.
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После подписания сторонами соглашения о расторжении трудового договора издается приказ (форма № Т-8).
Данный приказ составляется работником кадровой службы, подписываются руководителем организации или уполномоченным им на это лицом. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа (распоряжения).
Приведем порядок заполнения приказа об увольнении, воспользовавшись при этом условиями предыдущего примера.
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Если расторжение трудового договора производится по инициативе работника, то он должен написать письмо работодателю о рассмотрении вопроса о расторжении трудового договора по соглашению сторон. Приведем образец такого письма:
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Если же трудовой договор расторгается по инициативе работодателя, то письмо можно оформить следующим образом:
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При расторжении трудового договора по соглашению сторон делается запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора, она производится в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.
Поскольку расторжение трудового договора по соглашению сторон предусмотрено п. 1 ст. 77 ТК РФ, то в трудовой книжке делается ссылка именно на данный пункт указанной статьи:
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Для работника преимуществом увольнения по соглашению сторон является то, что кроме установленных трудовым законодательством выплат при увольнении можно получить еще и дополнительно выходное пособие. Ведь согласно ст. 178 ТК РФ трудовым договором или коллективным договором могут предусматриваться другие случаи выплаты выходных пособий, кроме предусмотренных ТК РФ.
Преимуществом для работодателя является то, что при увольнении по соглашению сторон работник не будет обращаться в суд с иском о восстановлении на работе или предъявлять еще какие-либо требования при условии выполнения работодателем всех условий, указанных в соглашении.
При увольнении по соглашению сторон денежная компенсация в соответствии со ст. 127 ТК РФ выплачивается работнику только за неиспользованные отпуска.
Покажем на примере, как рассчитывается компенсация за неиспользованный отпуск при расторжении договора по соглашению сторон.
Пример
Работник принят в организацию 18 октября 2009 г., а 13 марта 2010 г. трудовой договор с ним был расторгнут по соглашению сторон.
В организации для расчета средней заработной платы используется период 12 месяцев.
На один отработанный день приходится: 28 дн. / 12 мес. = 2,33 дн.
Работник отработал 4 полных месяца и 18 дней.
Предположим, сумма начисленной заработной платы за отработанный период составляет 85 000 руб.
Среднедневной заработок работника составит: 85 000 руб./ 97 дн. = 876,2 руб.
Работнику выплачивается компенсация за 5 месяцев: 2,33 дн.× 5 мес. = = 11,65 дн.
Сумма компенсации составит: 876,2 руб.× 11,65 дн.= 10 207,73 руб.

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). В этом случае днем увольнения считается последний день отпуска.
При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по соглашению сторон работник вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.

12.4. Увольнение при переводе работника к другому работодателю

Трудовым законодательством установлено, что одним из оснований прекращения трудового договора является перевод работника по его инициативе или с его согласия на работу к другому работодателю (п. 5 ч. 1 ст. 77 ТК РФ).
Перевод работника на постоянную работу к другому работодателю может быть осуществлен по письменной просьбе работника или с его письменного согласия. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается по п. 5 ч. 1 ст. 77 ТК РФ (ст. 72.1 ТК РФ).
Рассмотрим порядок прекращения трудового договора при переводе работника к другому работодателю (внешний перевод), а также порядок оформления документов, необходимых при расторжении трудового договора по указанному основанию.
Перевод работника от одного работодателя к другому может быть осуществлен по инициативе:
— самого работника (если на перевод согласны оба работодателя);
— по инициативе работодателя, с которым работник в настоящее время состоит в трудовых отношениях (такой перевод возможен с письменного согласия работника и будущего работодателя);
— по инициативе работодателя, к которому должен быть переведен работник (этот перевод возможен с письменного согласия работника и согласия работодателя, с которым работник в настоящее время состоит в трудовых отношениях).
Порядок оформления перевода по инициативе работника
При переводе работника к другому работодателю, по его инициативе, основанием для увольнения является приглашение (либо запрос) на работу в письменной форме от нового работодателя.
Запрос оформляется на бланке организации и заверяется подписью руководителя и печатью работодателя.
Приведем образец указанного запроса о переводе работника:
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При принятии положительного решения работодатель, с которым работник в настоящее время состоит в трудовых отношениях, должен направить подтверждение о согласии на перевод, которое может выглядеть следующим образом.
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При расторжении трудового договора по соответствующему основанию, работник обязан написать заявление об увольнении в порядке перевода к другому работодателю. Указанное заявление пишется в произвольной форме, например:
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Перевод работника на постоянную работу к другому работодателю осуществляется путем его увольнения с прежнего места работы и приема на работу к новому работодателю.
Заявление с положительной резолюцией работодателя является основанием к изданию приказа (распоряжения) (форма № Т-8) о прекращении трудового договора в связи с переводом работника к другому работодателю:
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На основании приказа об увольнении производятся соответствующие записи в личной карточке работника (форма № Т-2).
В трудовой книжке при расторжении трудового договора в связи с переводом работника на работу к другому работодателю в графе 3 раздела «Сведения о работе» необходимо указать, в каком порядке осуществляется перевод:
— по просьбе работника;
— с согласия работника (п. 6.1 Инструкции по заполнению трудовых книжек).
В данном случае запись в трудовой книжке будет выглядеть следующим образом:
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При приеме на новое место работы в трудовой книжке работника в графе 3 раздела «Сведения о работе» делается запись с указанием, что работник принят (назначен) в порядке перевода.

Обратите внимание!
Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы (ст. 64 ТК РФ).
Следовательно, в течение месяца новый работодатель не может отказаться от заключения трудового договора с работником, приглашенным в письменной форме на работу.
Работодатель согласно ч. 4 ст. 70 ТК РФ не может устанавливать испытание при приеме на работу лицам, приглашенным на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями.
Следует отметить, что без письменного согласия работника на перевод к другому работодателю увольнение по основанию, предусмотренному п. 5 ст. 77 ТК РФ, запрещено. В этом случае увольнение осуществляется по другим основаниям, определенным ст. 77 ТК РФ.
Кроме того, если работодатель не согласен уволить работника в порядке перевода на новое место работы, то трудовой договор также не может быть расторгнут по п. 5 ст. 77 ТК РФ. В этом случае работник имеет право подать заявление об увольнении по собственному желанию.
Порядок оформления перевода по инициативе работодателя
В настоящее время очень часто возникают ситуации, когда работодатель не имеет больше возможности выполнять свои трудовые функции. При этом он может договориться с другими работодателями о переводе к ним своих работников.
Если работники согласны на перевод к новому работодателю, то бывшему работодателю необходимо получить письменное согласие на перевод, которое может быть оформлено следующими способами:
— работником пишется заявление об увольнении в порядке перевода к другому работодателю;
— делается запись о согласии на перевод на документе, подтверждающем договоренность работодателей.
Следует отметить, что порядок документального оформления перевода работника на работу к другому работодателю по инициативе старого работодателя практически ничем не отличается от порядка оформления перевода работника к другому работодателю по инициативе работника, за исключением того, что поскольку инициатором перевода является работодатель, то процедура увольнения начинается не с составления заявления работника, а с предложения работодателя о переводе.
Перевод работника на работу к другому работодателю по инициативе работодателя предполагает предварительную договоренность о переводе, выраженную в письменной форме, заинтересованных сторон — нового работодателя, приглашающего работника на работу, приглашаемого работника и работодателя, с которым работник с настоящее время состоит в трудовых отношениях.
При получении согласия работника на свой перевод работодатель издает приказ (формы № Т-8, № Т-8а) по п. 5 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.
На основании приказа делается соответствующая запись в личной карточке (форма № Т-2).
Порядок заполнения трудовой книжки при расторжении трудового договора в связи с переводом работника на работу к другому работодателю по инициативе работодателя аналогичен вышеприведенному.

12.5. Увольнение при переходе на выборную работу

В настоящее время работник может уволиться не только по собственной инициативе, или по инициативе работодателя, но и по иным причинам. Рассмотрим порядок оформления расторжения трудового договора при переходе работника на выборную должность.
Порядок расторжения трудового договора в связи с переходом работника на выборную работу (должность) ТК РФ конкретно не определен, хотя соответствующее основание для увольнения работника предусмотрено п. 5 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.
Следовательно, работодателю при расторжении трудового договора по данному основанию необходимо придерживаться общего порядка расторжения трудового договора.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор в порядке перехода на выборную работу (должность), при этом он обязан предупредить работодателя в письменной форме за две недели до увольнения. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. Расторжение трудового договора по инициативе работника в порядке его перехода на выборную должность является обязанностью работодателя, поскольку участие в выборах обусловлено желанием работника, то работодатель обязан его уволить, и не имеет права задерживать такого работника на работе.
Трудовой договор расторгается в срок, указанный работником, с тем, чтобы работник мог вовремя приступить к выполнению обязанностей на выборной работе (по выборной должности). При переходе работника на выборную должность с ним должен быть заключен новый трудовой договор.
При переходе работника на выборную должность необходимо документально подтвердить законность увольнения работника по указанному основанию.
Прежде чем издать приказ об увольнении, работодатель должен рассмотреть письменное заявление работника о переходе на выборную работу, которое может выглядеть следующим образом.
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При увольнении по рассматриваемому основанию работодателю обязательно должен быть предоставлен акт избрания на выборную должность.
На основании акта, подтверждающего факт избрания сотрудника на выборную должность, работодатель издает приказ (форма № Т-8). Приведем образец приказа об увольнении в данной ситуации.
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На основании приказа об увольнении делается соответствующая запись в личной карточке (форма № Т-2, утвержденная постановлением Госкомстата РФ от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты») и Книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.
При расторжении трудового договора в связи с переходом работника на выборную работу (должность) к другому работодателю согласно п. 6.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек, утвержденной постановлением Минтруда РФ от 10 октября 2003 г. № 69, в трудовой книжке делается запись:
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После расторжения трудового договора работодатель обязан выдать уволенному работнику трудовую книжку.
При приеме работника на новое место работы, запись в трудовую книжку о приеме на работу вносится с указанием о том, что работник принят на работу в связи с переходом на выборную должность.
Прекращение трудового договора по п. 5 ч. 1 ст. 77 ТК РФ производится, если против этого не возражает увольняющийся работник. Если же работник настаивает на увольнении по собственному желанию, то трудовой договор с ним прекращается по п. 3 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.
Работодатель, уволивший такого работника, не обязан принимать его обратно по истечении срока работы на выборной должности. При увольнении работнику выплачивается заработная плата и компенсация за неиспользованный отпуск.
Если работника принимают на выборную должность в порядке перевода из другой организации, то начисление отпускных и определение расчетного периода осуществляют в общем порядке — начиная с первого дня работы на новом рабочем месте без учета стажа и заработной платы по прежнему месту работу.
Отметим, что в соответствии с ч. 1 ст. 375 ТК РФ работнику, освобожденному от работы в организации или у индивидуального предпринимателя в связи с избранием его на выборную должность в выборный орган первичной профсоюзной организации, после окончания срока его полномочий предоставляется прежняя работа (должность). Если такая работа отсутствует, то с письменного согласия работника ему должна быть предоставлена другая равноценная работа (должность) у того же работодателя. При невозможности предоставления указанной работы (должности) в связи с ликвидацией организации либо прекращением деятельности индивидуальным предпринимателем или отсутствием в организации, у индивидуального предпринимателя соответствующей работы (должности) общероссийский (межрегиональный) профессиональный союз сохраняет за этим работником его средний заработок на период трудоустройства, но не свыше 6 месяцев, а в случае учебы или переквалификации — на срок до 1 года.
В случае отказа работника от предложенной соответствующей работы (должности) средний заработок за ним на период трудоустройства не сохраняется, если иное не установлено решением общероссийского (межрегионального) профессионального союза.
Если работник отказывается от предложенной работы (должности), то трудовой договор с ним прекращается по основанию, предусмотренному п. 7 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.

12.6. Увольнение по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон

В ст. 83 ТК РФ установлен порядок расторжения трудового договора в связи с обстоятельствами, не зависящими от воли сторон. Соответствующее основание для увольнения предусмотрено п. 10 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.

Обратите внимание!
Прекращение трудового договора по основаниям, предусмотренным п. 2, 8, 9 или 10 ч. 1 ст. 83 ТК 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.

Об увольнении работника по указанному основанию издается приказ (форма № Т-8). Приведем пример приказа (распоряжения) об увольнении по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон:
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На основании приказа (распоряжения) производится оформление иных необходимых документов.
При прекращении трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, согласно п. 5.4 Инструкции по заполнению трудовых книжек в трудовую книжку вносится запись об основаниях прекращения трудового договора со ссылкой на соответствующий пункт ст. 83 ТК РФ. 
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12.7. Увольнение по истечении срока трудового договора

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в случаях, предусмотренных ч. 1 ст. 59 ТК РФ.
Максимальный срок срочного трудового договора составляет пять лет. Если в договоре указан больший срок, то считается, что работник принят на постоянную работу.
В ч. 1 ст. 59 ТК РФ указано, в каких случаях заключается срочный трудовой договор.
В ст. 79 ТК РФ указано, что срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. Работодатель обязан предупредить работника о прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
Согласно ст. 58 ТК РФ, если ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия, а работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, то трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.
При этом следует внести изменения в трудовой договор, заключив дополнительное соглашение. Внесение какой-либо записи в трудовую книжку не требуется (письмо Роструда от 20 ноября 2006 г. № 1904-6-1 «О сроке трудового договора»).
Для заключения дополнительного соглашения к трудовому договору работник должен написать заявление в произвольной форме, например такое: 
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Затем издается приказ (распоряжение) о продлении срока трудового договора. В настоящее время унифицированной формы такого приказа (распоряжения) нет, поэтому в приказе (распоряжении) нужно указать следующее:
«Продлить срок трудового договора от 15.05.2010 № 21, заключенного с Петровым А.А., по соглашению сторон до 31.12.2010 включительно».
Затем стороны заключают дополнительное соглашение к трудовому договору, в котором изменяют условие о сроке действия трудового договора. Дополнительное соглашение составляется в двух одинаковых экземплярах — по одному экземпляру для работодателя и работника.
Если работодатель не предупредил работника об увольнении, то он не может уволить этого работника в связи с истечением срока трудового договора без его согласия. В таком случае уволить работника можно только по общим основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.
Поскольку истечение срока трудового договора не влечет за собой автоматического прекращения его действия, то для своевременного предупреждения работников об окончании срока действия договора работодателю нужно вести учет сроков окончания трудовых договоров.
При расторжении трудового договора, срок которого истек, работник увольняется по п. 2 ст. 77 ТК РФ в связи с истечением срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их прекращения.
Как было отмечено выше, об истечении срока действия трудового договора работодатель обязан соответствующим образом уведомить работника.
Такое уведомление необходимо направить работнику персонально, в письменной форме, при этом нужно зафиксировать ознакомление работника с уведомлением под роспись.
Оригинал уведомления вручается работнику лично, а на копии уведомления работник должен поставить личную подпись, расшифровку подписи, а также указать дату получения уведомления. Копия уведомления подшивается в личное дело работника.
Уведомление об истечении срока действия трудового договора может быть составлено следующим образом: 
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Если работник отказывается ознакомиться с уведомлением, то составляется соответствующий акт.
В ст. 79 ТК РФ указаны случаи прекращения трудовых отношений при заключении срочных трудовых договоров.
Срочный трудовой договор может быть прекращен до истечения срока его действия по основаниям, установленным ст. 77 ТК РФ. 
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С указанным приказом (распоряжением) работник обязательно должен быть ознакомлен. Копия приказа подшивается в личное дело работника.
При прекращении трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку в день увольнения (ст. 84.1 ТК РФ).
Порядок внесения записи в трудовую книжку при прекращении трудового договора описан в п. 5.1, 5.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек: 
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Трудовая книжка с внесенной записью выдается работнику на руки.
Работодатель не вправе требовать от работника выполнять трудовые обязанности по истечении срока действия трудового договора, если работник принял решение уволиться по окончании срока действия трудового договора.
Следовательно, если работник, отработав последний рабочий день, не вышел на работу после истечения срока действия трудового договора, то такой невыход не может считаться прогулом. При этом работодатель обязан произвести полный расчет с работником, а также оформить и выдать ему все необходимые документы.

12.8. Увольнение в связи со сменой собственника

Трудовые отношения при смене собственника имущества организации, изменении подведомственности организации, ее реорганизации регулируются ст. 75 ТК РФ.
Под сменой собственника имущества организации следует понимать переход (передачу) права собственности на имущество организации из одного вида в другой.
При смене собственника имущества организации новый собственник не позднее трех месяцев со дня возникновения у него права собственности имеет право расторгнуть трудовой договор с руководителем организации, его заместителями и главным бухгалтером.
Если в течение указанного срока руководитель организации, его заместитель и главный бухгалтер по решению собственника не были уволены, то впоследствии их увольнение по данному основанию не допускается.
Увольнение на основании п. 4 ч. 1 ст. 81 ТК РФ возможно лишь в отношении руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера.
Следует подчеркнуть, что новый собственник имеет право расторгнуть трудовой договор с указанными лицами, но не обязан это делать.
Смена собственника имущества организации не является основанием для расторжения договоров с другими работниками организации. В случае отказа работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации трудовой договор прекращается в соответствии с п. 6 ст. 77 ТК РФ.
При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) организации трудовые отношения согласно ст. 75 ТК РФ с согласия работника продолжаются. Работники, желающие работать во вновь созданной организации, не увольняются, а переводятся по их заявлениям на новые должности. При отказе работника от продолжения трудовых отношений в связи с реорганизацией организации трудовой договор расторгается по п. 6 ст. 77 ТК РФ.
При смене собственника имущества организации сокращение численности или штата работников допускается только после государственной регистрации перехода права собственности.
Таким образом, если новый собственник решит расторгнуть трудовой договор с руководителем организации, его заместителем и главным бухгалтером, то ему необходимо предупредить увольняемого работника о предстоящем досрочном прекращении трудового договора не позднее чем за 2 недели до предполагаемой даты увольнения, сделать это нужно со ссылкой на п. 6 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.
Предупреждение об увольнении должно быть сделано в письменной форме, носить персональный характер, и доведено до сведения работника под роспись. Указанное предупреждение может выглядеть следующим образом:
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Указанное предупреждение направляется работнику с учетом предельной продолжительности срока, отведенного новому собственнику организации для принятия решения об увольнении ранее нанятых работников.
Решение о досрочном прекращении трудового договора вступает в силу независимо от согласия подлежащего увольнению работника.
При увольнении руководителя, его заместителя, главного бухгалтера согласно ст. 181 ТК РФ выплачивается денежная компенсация в размере не менее трех месячных средних заработков. Конкретный размер компенсации определяется соглашением сторон.
Указанная компенсация выплачивается новым собственником имущества организации, т. е. выплата компенсации осуществляется не за счет средств организации (юридического лица), а за счет средств собственника этой организации.
В ст. 181 ТК РФ установлен только минимальный размер компенсации. По договоренности между новым собственником и увольняемыми работниками размер компенсации может быть увеличен. Условие о размере денежной компенсации может быть определено трудовым договором при его заключении или при прекращении трудового договора по указанному основанию.
В случае расторжения трудового договора с указанными лицами по истечении трех месяцев со дня возникновения права собственности у нового собственника денежная компенсация в соответствии со ст. 181 ТК РФ не выплачивается.
Новый собственник может предложить увольняемому работнику другую имеющуюся в организации работу, если работник согласится с предложенной работой, то перезаключать с ним трудовой договор не нужно. Достаточно оформить к трудовому договору дополнительное соглашение, в котором указывается новый собственник (в случае реорганизации новое наименование организации).
При этом необходимо получить от каждого работника письменное согласие на продолжение работы (работники могут расписаться в приказе, зафиксировав, что они согласны на продолжение работы). После полученного согласия новый собственник может внести соответствующие изменения в трудовую книжку данного работника. При изменении еще каких-либо существенных условий трудового договора, эти изменения необходимо также отметить в дополнительном соглашении.
Запись в трудовой книжке работника делается в соответствии с требованиями Инструкции по заполнению трудовых книжек. Если за время работы работника наименование организации изменяется, то об этом отдельной строкой в графе 3 раздела «Сведения о работе» трудовой книжки согласно п. 3.2 Инструкции делается запись: «Организация такая-то с такого-то числа переименована в такую-то», а в графе 4 проставляется основание переименования — приказ (распоряжение) или иное решение работодателя, его дата и номер.
Если работник отказался от продолжения предложенной работы, то трудовой договор с ним прекращается, при этом необходимо оформить письменный отказ.
В настоящее время трудовым законодательством не установлены срок, в который работник имеет право отказаться от продолжения работы, и порядок оформления указанного отказа, поэтому все вопросы, связанные с увольнением работника по п. 4 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, стороны должны решать по соглашению сторон трудового договора.
При отказе работника от предложенной работы новый собственник организации издает приказ (форма № Т-8).
Приказа об увольнении в данном случаю может быть следующим: 
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На основании приказа (распоряжения) об увольнении оформляются другие необходимые документы.
В соответствии с п. 5.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек при прекращении трудового договора по основаниям, предусмотренным ст. 77 ТК РФ (кроме увольнения по инициативе работодателя и в силу обстоятельств, не зависящих от воли сторон), в трудовую книжку вносится запись об увольнении (прекращении трудового договора) со ссылкой на соответствующий пункт указанной статьи: 
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Аналогичная ситуация возникает при изменении подведомственности (подчиненности) организации. Трудовые отношения при изменении подведомственности (подчиненности) организации с согласия работника согласно ст. 75 ТК РФ продолжаются. В противном случае — трудовой договор прекращается в соответствии с п. 6 ст. 77 ТК РФ.

Обратите внимание!
Руководитель организации, его заместитель и главный бухгалтер имеют право по своей инициативе обратиться к новому собственнику имущества с просьбой о досрочном расторжении трудового договора. При согласии работодателя трудовые договоры с указанными категориями работников также подлежат досрочному прекращению по основанию, предусмотренному п. 6 ч. 1 ст. 77 ТК РФ. Отметим, что таким же правом может воспользоваться любой работник организации, а не только перечисленные в п. 4 ч. 1 ст. 81 ТК РФ.

12.9. Увольнение в связи с изменением условий трудового договора

Изменение условий трудового договора согласно ст. 74 ТК РФ допускается по инициативе работодателя, если по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие причины), не могут быть сохранены определенные сторонами условия трудового договора, за исключением изменения трудовой функции работника.
Поскольку работодатель не может по своему желанию вносить изменения в трудовые договоры, то он обязан доказать невозможность сохранения прежних условий договора.
Согласно п. 21 постановления Пленума Верховного Суда РФ от 17 марта 2004 г. № 2 «О применении судами Российской Федерации Трудового кодекса Российской Федерации» работодатель обязан представить доказательства, подтверждающие, что изменение определенных сторонами условий трудового договора явилось следствием изменений организационных или технологических условий труда, например, изменений в технике и технологии производства, совершенствования рабочих мест на основе их аттестации, структурной реорганизации производства, и это не ухудшило положения работника по сравнению с условиями коллективного договора, соглашения. Если такие доказательства отсутствуют, то прекращение трудового договора в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора не может быть признано законным.
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ.
Этот срок может быть меньше, если он установлен федеральными законами. Например, согласно ст. 306 ТК РФ работодатель — физическое лицо об изменении определенных сторонами условий трудового договора предупреждает работника в письменной форме за 14 календарных дней.
При этом издается приказ об изменении условий трудового договора, который может выглядеть следующим образом:
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При несогласии работника работать в новых условиях работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у него 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. Сделать это работодатель должен в письменной форме. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Работодатель обязан предлагать работнику вакансии в других местностях, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.
Если работник не хочет подписывать приказ или уведомление об изменении условий труда, то работодателю необходимо составить акт об отказе. Указанный документ составляется и в случае, если работник совсем отказывается выполнять работу в новых условиях. К акту необходимо приложить заявление работника, которое может быть составлено в произвольной форме, например:
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В отсутствие у работодателя указанной работы или отказе работника от предложенной ему работы трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ч. 1 ст. 77 ТК РФ. В этом случае работник подлежит увольнению. При этом издается приказ (форма № Т-8):
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На основании приказа в трудовой книжке сотрудника делается запись: «Уволен в связи с отказом от продолжения работы по причине изменений определенных сторонами условий трудового договора, пункт 7 части 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации».
Если причины, указанные в ч. 1 ст. 74 ТК РФ, могут повлечь за собой массовое увольнение работников, работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов, вводить режим неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели на срок до шести месяцев.
При отказе работника от продолжения работы в режиме неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели трудовой договор расторгается в соответствии с п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, т. е. по правилам сокращения численности или штата работников организации. При этом работнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации.
Отмена режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели ранее срока, на который они были установлены, осуществляется работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.
Изменения определенных сторонами условий трудового договора, вводимые в соответствии со ст. 74 ТК РФ, не должны ухудшать положение работника по сравнению с установленным коллективным договором, соглашениями.
Следует отметить, что работодатель — физическое лицо, являющийся индивидуальным предпринимателем, согласно ст. 306 ТК РФ также имеет право изменять определенные сторонами условия трудового договора, но только если эти условия не могут быть сохранены по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (ч. 1 ст. 74 ТК РФ).
При возникновении трудового спора, если работник, уволенный по п. 7 ст. 77 ТК РФ, не был предупрежден об изменении определенных сторонами условий трудового договора за два месяца до прекращения с ним трудового договора, судебные органы (исходя из сложившейся судебной практики) могут изменить дату увольнения таким образом, чтобы трудовые отношения были прекращены в день истечения указанного срока. Кроме того, если работник был уволен в связи с введением новых условий труда до истечения двухмесячного срока, суд также может установить дату увольнения с учетом времени, оставшегося до истечения названного срока.
Отметим, что отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора не является нарушением трудовой дисциплины и не влечет за собой никаких дисциплинарных взысканий.

12.10. Увольнение при отказе работника от перевода на работу в другую местность

Переводом на другую работу считается изменение трудовой функции или существенных условий трудового договора по инициативе работодателя. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника (ст. 72.1 ТК РФ).
Порядок расторжения трудового договора в связи с отказом работника от перевода на другую работу определен ч. 1 ст. 72.1 ТК РФ. Уточним, что под другой местностью следует понимать местность за пределами административно-территориальных границ соответствующего населенного пункта (п. 16 постановления Пленума Верховного Суда РФ от 17 марта 2004 г. № 2 «О применении судами Российской Федерации трудового кодекса Российской Федерации»).
Поскольку перевод работника на работу в другую местность представляет собой изменение определенных сторонами условий трудового договора, то в случае отказа работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем трудовой договор с ним прекращается в соответствии с п. 9 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.

Обратите внимание!
Отказ от перевода в филиал или представительство, расположенные в другой местности, не может являться основанием для расторжения трудового договора с работником, если сам работодатель в эту другую местность не перемещается.
При согласии работника на перевод на работу в другую местность это согласие должно быть выражено в письменной форме, например:
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Работодатель о предстоящем переводе работника в другую местность должен уведомить работника. Такое уведомление направляется работнику персонально, в письменной форме не позднее, чем за две недели до предстоящего перевода.
Ознакомление работника с уведомлением необходимо зафиксировать его росписью. Приведем образец такого уведомления:
[image: ]

[image: ]

Если работник согласен на перевод в другую местность, то издается соответствующий приказ (распоряжение) (форма № Т-5).
Отметим, что при переводе работника на работу в другую местность работодатель обязан выплатить ему соответствующие денежные компенсации (ст. 169 ТК РФ). Конкретные размеры возмещения расходов определяются соглашением сторон трудового договора.
Напомним, если работник отказывается от перевода на работу в другую местность, то трудовой договор с ним подлежит прекращению согласно п. 9 ч. 1 ст. 77 ТК РФ.
Отказ работника от перевода на работу в другую местность может выглядеть так:
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С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись (ст. 84.1 ТК РФ).
Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, то на приказе (распоряжении) делается соответствующая запись либо составляется акт.
На основании приказа об увольнении делается соответствующая запись в личной карточке (форма № Т-2).
При расторжении трудового договора в связи с отказом работника от перевода на работу в другую местность в трудовой книжке работника производится следующая запись:
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При расторжении трудового договора в связи с отказом работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем, ему согласно ст. 178 ТК РФ выплачивается выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка.
Трудовым договором или коллективным договором могут устанавливаться повышенные размеры выходных пособий.

12.11. Увольнение при отказе работника от перевода в соответствии с медицинским заключением

Работника, нуждающегося в другой работе в соответствии с медицинским заключением, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья.
Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода или соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.
Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе от перевода или отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с п. 8 ст. 77 ТК РФ.
Иными словами, медицинским заключением работнику должно быть запрещено дальнейшее продолжение прежней работы, в связи с чем работодатель обязан либо перевести работника, либо при отсутствии у работодателя соответствующей работы уволить его по п. 8 ст. 77 ТК РФ.
При расторжении трудового договора в связи с отказом работника от перевода на другую работу, необходимую ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствием у работодателя соответствующей работы ему выплачивается выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка (ст. 178 ТК РФ).
При этом согласно ст. 182 ТК РФ в случае перевода работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении другой работы, на другую постоянную нижеоплачиваемую работу у данного работодателя за ним в течение одного месяца со дня перевода сохраняется средний заработок, который у него был на прежней работе.
Если работника переводят на нижеоплачиваемую работу в связи с трудовым увечьем, профессиональным заболеванием или иным повреждением здоровья, связанным с работой, то за ним сохраняется его прежний средний заработок, который у него был на прежней работе, до установления стойкой утраты профессиональной трудоспособности или до выздоровления работника.
При отсутствии у работодателя возможности перевести работника на другую работу, он должен документально подтвердить, что на момент перевода у него не было вакансий, которые бы подходили заболевшему работнику по медицинским показаниям или выполнять которые он бы смог. Если такие вакансии были на момент увольнения, а работодатель не предложил работнику перейти на такую работу, то такое увольнение может быть признано незаконным.
Работодатель должен письменно уведомить работника о временном переводе на соответствующую работу, согласно медицинскому заключению. Уведомление работодателя может выглядеть следующим образом:
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Если работник отказывается от предложенной ему работы, то это лучше документально зафиксировать — составить либо письменное уведомление работодателю об отказе, либо в документе, содержащем предложение работодателя о временном переводе, поставить свою подпись под фразой: «Отказываюсь от предложенного временного перевода на другую работу», либо составляется акт.
Отсутствие у работодателя работы, на которую можно было бы временно перевести работника в соответствии с медицинским заключением, также лучше довести до сведения работника в письменной форме.
При расторжении трудового договора в связи с отказом работника от перевода на другую работу в соответствии с медицинским заключением издается приказ (форма №Т-8):
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С указанным приказом (распоряжением) работник обязательно должен быть ознакомлен. Копия приказа подшивается в личное дело работника.
При прекращении трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку в день увольнения (ст. 84.1 ТК РФ).
Порядок внесения записи в трудовую книжку при прекращении трудового договора определен п. 5.1 и 5.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек:
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12.12. Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (работниками) (увольнении) по инициативе работника

Расторжение трудового договора по инициативе работника является одним из наиболее распространенных оснований прекращения трудовых договоров в организациях, поэтому работники кадровых служб постоянно ведут документальное оформление этого вида расторжения трудового договора.
Общий порядок и условия расторжения трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию) установлены ст. 80 ТК РФ. Сроки расчета при увольнении определены в ст. 140 ТК РФ. При расторжении трудового договора по своей инициативе работник должен написать заявление, которое может выглядеть следующим образом.
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Если в течение прошедшего с момента подачи заявления периода на место увольняемого работника работодателем в письменной форме уже приглашен другой работник, которому не может быть отказано в заключении трудового договора (например, в порядке перевода от другого работодателя согласно ст. 64 ТК РФ), то увольняющийся работник обязан прекратить работу.
Если до истечения предупредительного срока заявление не отозвано работником, то трудовой договор будет расторгнут. По соглашению сторон трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (например, если работник просит уволить его раньше окончания указанного в заявлении срока, а работодатель не против этого). При этом работодатель не имеет права в одностороннем порядке уволить работника раньше того срока, который указан им в заявлении.
Увольнение по собственному желанию допускается и в период временной нетрудоспособности работника (если работник в период срока предупреждения заболел и на день его окончания не выздоровел). Если работник против своего увольнения в период временной нетрудоспособности, он должен изменить дату увольнения, для этого нужно написать другое заявление.
При расторжении трудового договора по инициативе работника составляется приказ (форма № Т-8):
Пример

Менеджер рекламного отдела Антонова А.С. увольняется по собственному желанию с 1 сентября 2010 г. При этом издается приказ:
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На основании изданного приказа оформляется записка-расчет (унифицированная форма № Т-61).
При расторжении трудового договора по инициативе работника в его личной карточке (форма № Т-2) делается соответствующая запись:
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Запись в личную карточку работника должна производиться в строгом соответствии с формулировками приказа о расторжении трудового договора.
Поскольку расторжение трудового договора по инициативе работника предусмотрено п. 3 ст. 77 ТК РФ, то в трудовой книжке делается ссылка именно на данный пункт указанной статьи:
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Если работник увольняется по причинам, которые предоставляют какие-либо льготы или преимущества, то согласно п. 5.6 Инструкции по заполнению трудовых книжек рядом со ссылкой на статью указываются эти причины:
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Рассмотрим пример составления приказа (распоряжения) «О прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнения) по инициативе работников» (форма № Т-8а).
Пример
Водитель административно-хозяйственного отдела Тимофеев А.В. и менеджеры отдела сбыта Романова О.М. и Кузьмичев А.С. увольняются по собственному желанию с 26 августа 2010 г. Прекращение трудового договора оформляется приказом № Т-8а в следующем порядке.
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Работник согласно ст. 84.1 ТК РФ должен быть ознакомлен с приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора под роспись.
Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, то на приказе (распоряжении) делается соответствующая запись.
По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения).
Работодатель в соответствии со ст. 234 ТК РФ обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в результате задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки.
По окончании срока предупреждения работодатель не вправе задерживать работника на работе. Согласно ст. 80 ТК РФ при отказе работодателя уволить работника в надлежащий срок, работник вправе прекратить работу.

2.13. Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (работниками) (увольнении) по инициативе работодателя

Общий порядок и условия расторжения трудового договора по инициативе работодателя установлены ст. 81 ТК РФ.
Основанием для увольнения работников по п. 1 ст. 81 ТК РФ может служить решение о ликвидации юридического лица, т. е. решение о прекращении его деятельности без перехода прав и обязанностей в порядке правопреемства к другим лицам (п. 1 ст. 61 ГК РФ).
Увольнение работника в связи с сокращением численности или штата работников организации индивидуального предпринимателя в соответствии с ч. 3 ст. 81 ТК 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.
Увольнение по п. 3 ст. 81 ТК РФ допустимо при условии, что несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие его недостаточной квалификации будет подтверждено результатами аттестации. Аттестация проводится в порядке, предусмотренном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения представительного органа работников.
Еще одним основанием для увольнения работника по инициативе работодателя является смена собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера). Уволить руководителя, его заместителей и главного бухгалтера новый собственник вправе не позднее трех месяцев со дня возникновения у него права собственности (ст. 75 ТК РФ).
Основанием для увольнения работника по инициативе работодателя является неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ст. 81 ТК РФ). Расторжение трудового договора в этом случае возможно, если работником уже было совершено дисциплинарное правонарушение, за которое к нему в установленном ТК РФ порядке было применено хотя бы одно дисциплинарное взыскание и которое на момент увольнения не снято и не погашено в порядке, предусмотренном ст. 194 ТК РФ.
В случае однократного, грубого нарушения работником трудовых обязанностей трудовой договор расторгается на основании п. 6 ст. 81 ТК РФ.
Расторжение трудового договора с работником по п. 7 ст. 81 ТК РФ в связи с утратой доверия возможно только в отношении работников, непосредственно обслуживающих денежные или товарные ценности (прием, хранение, транспортировка, распределение), и при условии, что ими совершены такие виновные действия, которые давали работодателю основание для утраты доверия к ним.
Работник, выполняющий воспитательные функции, в случае совершения аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы, подлежит увольнению по п. 8 ст. 81 ТК РФ.
Увольнение по п. 9 ст. 81 ТК РФ допустимо лишь в отношении руководителей организации (филиала, представительства), его заместителей и главного бухгалтера и при условии, что ими было принято необоснованное решение, которое повлекло за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации.
Работодатель вправе расторгнуть трудовой договор по п. 10 ч. 1 ст. 81 ТК РФ с руководителем организации (филиала, представительства) или его заместителями, если ими было допущено однократное грубое нарушение своих трудовых обязанностей.
Представления работником при заключении трудового договора работодателю подложных документов влечет за собой расторжение трудового договора по п. 11 ст. 81 ТК РФ.
В трудовой договор с руководителем организации, а также с членами коллегиального, исполнительного органа организации могут быть включены основания расторжения трудового договора по инициативе работодателя, не содержащиеся в трудовом законодательстве. В случае увольнения этих работников в трудовой книжке в качестве основания увольнения делается ссылка на п. 13 ст. 81 ТК РФ, а также на соответствующий пункт трудового договора.
Трудовой договор подлежит расторжению по п. 14 ст. 81 ТК РФ в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами.
Например, при неудовлетворительном результате испытания работодатель в соответствии с ч. 1 ст. 71 ТК РФ имеет право расторгнуть трудовой договор с работником до истечения срока испытания, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за 3 дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.
При расторжении трудового договора по инициативе работодателя составляется приказ (форма № Т-8):
Пример
Главный инженер Комаров О.Н. уволен по инициативе работодателя, как не выдержавший испытание, предусмотренное трудовым договором с работником (статья 71 и пункт 14 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ). Приведем пример заполнения приказа № Т-8:
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Рассмотрим пример заполнения приказа (форма № Т-8а).

Пример
В связи с ликвидацией организации уволены по инициативе работодателя водитель административно-хозяйственного отдела Тимофеев А.В. и менеджеры отдела сбыта Романова О.М. и Кузьмичев А.С. Прекращение трудового договора оформляется приказом № Т-8а в следующем порядке:
[image: ]

12.14. Записка-расчет при прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)

При увольнении производится расчет с работником путем заполнения формы № Т-61 «Записка-расчет при прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)». Данная форма составляется работником кадровой службы, подписывается руководителем организации или уполномоченным им на это лицом.
В день прекращения трудового договора работодатель обязан произвести с работником расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ.
Увольняемому работнику должны быть начислены суммы заработной платы за фактически отработанное время, а также суммы выходных пособий и компенсации за неиспользованный отпуск.
Компенсация за неиспользованный отпуск может быть полной или пропорциональной отработанному времени, в зависимости от того, на отпуск какой продолжительности имеет право работник на день его увольнения.
Работники, не использовавшие до дня увольнения свой отпуск за этот год, имеют право на компенсацию за неиспользованный отпуск в размере полного среднего заработка. Денежная компенсация за неиспользованный отпуск исчисляется исходя из среднего заработка по правилам, установленным ст. 139 ТК РФ.
Рассмотрим порядок расчета денежной компенсации за неиспользованный отпуск и порядок ее отражения в записке-расчете при прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении).
Пример
С 20 апреля 2010 г. водитель ОАО «Мираж» Сидоров А.А. увольняется по собственному желанию, т. е. его последний рабочий день 19 апреля (приказ об увольнении от 18 апреля 2010 г. № 35).
Расчетный период для начисления денежной компенсации за неиспользованный отпуск – 12 месяцев (с апреля 2009 г. по март 2010 г.). Предположим, что заработная плата сотрудника за расчетный период составила 180 000 руб. (оклад 15 000 руб. в месяц).
При расчете среднего заработка учитывается премия 10 500 руб., которая была выплачена работнику по итогам работы за 2009 г. в размере 1/12 за каждый месяц расчетного периода – 875 руб. (10 500 руб. / 12 мес.).
Следовательно, сумма выплат, учитываемых при расчете среднего заработка, составила 190 500 руб. (графа 3).
Количество дней расчетного периода (графа 4) – 352,8 календ. дн. (29,4× 12 мес.). Средний дневной заработок (графа 6) составил 540 руб. (190 500 руб. / 352,8 календ. дн.).
Количество дней неиспользованного отпуска, за которое работнику должна быть выплачена денежная компенсация – 7 календарных дней (графа 8).
Сумма денежной компенсации за неиспользованный отпуск (графы 9 и 11) – 3780 руб. (540 руб.× 7 календ. дн.).
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Уволенному работнику была начислена заработная плата за фактически отработанные дни в апреле (графа 10) в сумме 10 000 руб.
Следовательно, всего начислено перед увольнением (графа 13) — 13 780 руб. (3780 руб. + 10 000 руб.).
С суммы заработной платы удержан НДФЛ (графы 14 и 16) в размере 1791,40 руб. (13 780 руб.× 13 %).
Таким образом, при увольнении работнику выдана заработная плата в размере 11 988,60 руб. (графа 17).

12.15. Порядок выдачи трудовой книжки при увольнении

Как было отмечено, в день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, в которую должна быть внесена запись об увольнении. Также уволенному работнику выдается окончательный расчет, а по его письменному заявлению в соответствии со ст. 62 ТК РФ копии документов, связанные с работой (например, копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и др.).
После выдачи трудовой книжки работник расписывается в книге учета движения трудовых книжек в ее получении, при этом вносится соответствующая запись в личную карточку работника, которая тоже удостоверяется подписью работника.
Если в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте (п. 36 Правил ведения и хранения трудовых книжек). Пересылка трудовой книжки почтой по указанному работником адресу допускается только с его согласия. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки (ст. 84.1 ТК РФ).
Кроме того, работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки в следующих случаях:
— несовпадении последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подп. «а» п. 6 ч. 1 ст. 81 или п. 4 ч. 1 ст. 83 ТК РФ;
— при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в соответствии с ч. 2 ст. 261 ТК РФ.
По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее 3 рабочих дней со дня обращения работника.
Днем прекращения трудового договора является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).
При увольнении работника (прекращении трудового договора) все записи, внесенные в его трудовую книжку за время работы у данного работодателя, заверяются подписью работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек, печатью работодателя и подписью самого работника (п. 35 Правил ведения и хранения трудовых книжек).
Запись в трудовой книжке об основании и причине увольнения сотрудника согласно ст. 84.1 ТК РФ должна производиться со ссылкой на статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ. Кроме того, записи об увольнении должны соответствовать общим требованиям к правилам ведения трудовых книжек.
В п. 5.1, 5.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек указан порядок внесения записи в трудовую книжку при прекращении трудового договора.
Пример
20 мая 2010 г. считается последним днем работы Румянцева А.В., уволенного по сокращению штата работников ЗАО «Рассвет».
В трудовую книжку Румянцева А.В. необходимо внести следующую запись:
– в графе 1 раздела «Сведения о работе» ставится порядковый номер записи;
– в графе 2 указывается дата увольнения – 20.05.2010;
– в графе 3 делается запись: «Уволен по сокращению штата работников организации, пункт 2 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации»;
– в графе 4 указывается: приказ от 20 мая 2010 г. № 34-к.
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Все записи, внесенные в трудовую книжку, следует заверить подписью работодателя (сотрудника кадровой службы), печатью организации (отдела кадров) и подписью работника.

13. Ответственность при задержке выдачи трудовой книжки

При задержке выдачи работнику трудовой книжки по вине работодателя он согласно п. 35 Правил ведения и хранения трудовых книжек, утвержденных постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках», а также ст. 234 ТК РФ обязан возместить работнику не полученный им за все время задержки заработок.
В этом случае уволенный работник также может подать в суд на работодателя с просьбой о компенсации морального вреда, при этом причинение морального вреда работник должен доказать. Суд может принять в качестве доказательств следующие факты:
— подтверждение заболевания, возникшего в связи с потерей работы;
— нравственные переживания, обусловленные невозможностью трудоустроиться;
— получение статуса безработного в связи с задержкой выдачи трудовой книжки и др.
Во всех случаях причинения работнику морального вреда неправомерными действиями или бездействием работодателя ему выплачивается денежная компенсация (ст. 237 ТК РФ).
При задержке выдачи трудовой книжки по вине работодателя он должен издать новый приказ (распоряжение) о прекращении действия трудового договора и внести изменения в трудовую книжку об изменении даты увольнения на день выдачи трудовой книжки. Ранее внесенная запись о дне увольнения признается недействительной в порядке, установленном Правилами ведения и хранения трудовых книжек, утвержденными постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках» (п. 35 Правил ведения и хранения трудовых книжек).
Работодатель несет ответственность за невыдачу трудовой книжки уволенному работнику в установленный срок. Нарушение законодательства о труде и об охране труда согласно ст. 5.27 КоАП РФ влечет наложение административного штрафа.
Нарушение законодательства о труде и об охране труда должностным лицом, ранее подвергнутым административному наказанию за аналогичное административное правонарушение, влечет дисквалификацию на срок от 1 года до 3 лет.

Обратите внимание!
Не является основанием для задержки выдачи трудовой книжки факт несдачи работником материальных ценностей, невозвращение спецодежды и т. д.

14. Восстановление на работе

Обратите внимание!
При обращении в суд с исками о восстановлении на работе и иными требованиями, вытекающими из трудовых отношений, работник освобождается от оплаты пошлин и судебных расходов (ст. 393 ТК РФ).

Основанием для восстановления на работе незаконно уволенного работника могут являться решение комиссии по трудовым спорам или суда — органов уполномоченных рассматривать индивидуальные трудовые споры.
В случае незаконного увольнения работника он согласно ст. 394 ТК РФ должен быть восстановлен на прежней работе органом, рассматривающим индивидуальный трудовой спор.
Кроме этого, как указано в ст. 394 ТК РФ, суд по требованию незаконно уволенного работника принимает решение:
— о возмещении ущерба, причиненного незаконными действиями работодателя (например, выплатить среднюю заработную плату за период с момента незаконного увольнения до восстановления на прежней работе);
— о возврате незаконно удержанных сумм при увольнении;
— о компенсации денежных расходов, осуществленных для восстановления нарушенных прав;
— о возмещении уволенному работнику денежной компенсации морального вреда, причиненного незаконными действиями (ст. 394 ТК РФ).
В случае признания органом, рассматривающим индивидуальный трудовой спор, денежных требований работника обоснованными они удовлетворяются в полном размере (ст. 395 ТК РФ).
Если работодатель незаконно уволил работника с работы, тем самым, причинив ему моральный вред, то он обязан выплатить ему компенсацию морального вреда.
Под моральным вредом согласно ст. 151 ГК РФ понимаются физические или нравственные страдания, причиненные гражданину действиями, нарушающими его личные неимущественные права (трудовые права).
Факт причинения работнику морального вреда, а также размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного ущерба (ст. 237 ТК РФ).
Работник должен доказать факт причиненного морального вреда незаконным увольнением, а в исковом заявлении он должен указать конкретный размер денежной компенсации, который, по его мнению, необходимо выплатить работодателю для восстановления, реабилитации его здоровья.
Отметим, что порядок выплаты денежной компенсации морального вреда приведен в ст. 1099–1101 ГК РФ.
Решение о восстановлении на прежней работе незаконно уволенного работника согласно ст. 396 ТК РФ подлежит немедленному исполнению. При задержке работодателем исполнения такого решения орган, принявший решение, выносит определение о выплате работнику за все время задержки исполнения решения среднего заработка или разницы в заработке.
Если вынесенное решение не будет исполнено в срок без уважительных причин, то суд или судебный пристав-исполнитель применяет в отношении руководителя организации или руководителя коллегиального органа меры, предусмотренные федеральным законом (п. 2 ст. 206 ГПК РФ), вплоть до привлечения виновного к уголовной ответственности.
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‘Tpyaonoit zorosop Ne 10

£ Oxex 1 cenmatipn 2010 -

Opranmauns 000 «anradun> 3 mine Awroosa WLB., mvenyenan » zame-
meltuien <PaforozaTens, it rpbeadika Mipoosa H.B., invenycuas  aansHemen
<PaRoTsIKs, SATOWILTH HACTOTLNH ZOTOBOD © HIKECTEAVIOUIEN.

1. TMpeaver pyzosoro sorosopa

1.1 PaBOTHIK MPIHINIETCR KA BpEMEHAYI0 PIROTY B CTOYKTYDHOS MOADI3AETE-
e 000 «DArTA3>, 52 AOTAHOCTS HYNATIEDA.

1.2. florosop nsseTes: 20roBopoM Mo oCHoBHOH PABOTE/AOTOBODON 110 CoBME-
crutcaacrsy.

1.3, HaCronuuiit 20r0s0p 30TIOSIETC A CpoKk 2 MeCALA HI 3pea OTAYCKA
10 epesicarocTit it ponay Qeaoposoit HLM. 1 aciicrayer ¢ 1 cerrapa 2010 r. no
1 xonbpa 2010

14. Henocpeacracrsmist pykosomureney Paforsua asnacrea Awronos H.B.

5. PaboTaitc obm3aH puCTYmirTs K pabore C | centabpa 2010 r.

L6 B cayuae ccnm Paformix K mpuCTYMmIT Kk DABOT B CpOK, YKASaHNH 5
. 1.5, HACTORLETO TDYA05070 AOTOBODA, TO ZOTOBOD AHHYTHPYCTCA B COOTCTCTSII
¢4 cr. 61 Tpyaosoro xoaexca PO,

2. Tlpasa u ofm3asHoCTI paRoTsIKA

2.1. Pabormine mveet npasa:

— npaso ma mpeocTaTeHNe vy pafor, orosopesoli 5 m. 1.1 wacTomuero
pya03070 207080

— D50 H1 O3HIKOMICKHE TP MPHEME HA PABOTY (20 TOZMICIEIA TPYZOROTD
a0ros0pa) ¢ Mpasknass sHYTEHHErD ThYZ0SOr pacriopaaka PafotonaTens, ko~
AexTusmm Z0TOBOpON;

— PABO KA CEOCEPENEHIYIO It 3 MOTHOM PASNEPE BHILTATY FapaRoTHOMN HTATH
~APAYCMOTPEHHYIO HACTOMILIIN TPYI0SHM AOTOBODOM;

— npaso KA onAAUHBICAE OTTYCK U CACHEACTbHAHE OTNX B COOTBCTCTBIN
© actiCTByiouN SaKOROTITETCTEOM,

— DAB0 2 TEAOCTABTERIIE PAROSETO MECTA, COOTBCTCTRVIOLIETO FOCYAAPCTEEH-
M CTAMIADTAN OpraISAUIL 1 (e0NACHOCTH TDYAY:

— (P2BO KA OFEIATETHOE COHATHHOE CTPINOBIHIE,

— D50 HA BOIMELLCHHE BDSEA I KONMCHCALINO MODLTHOTO BDCAA, MSIHEH-
HOrO PAGOTHIKY B CBI3I C HCMIOTHCHIEM i\ TPYZOBAX OHTSHHOCTEH,

— P80 1A SAKTIONCHIE, HIMEHEHIIE 1 PICTONACHIE TPYAOBOT0 A0TOBOPA 5 10~
pazke, mpeayexorpenson Tpyzosmot koaexcou PO;

— D50 1 3AUTY MPAB, CBOROR It SAKOHHHIX HATEPECOS BCEMH PIIPCLICHHHAM
3aKoHoM CrioCopdMI;

— HHBIC TIPS, MDCAOCTABTE M PIROTHHKANM T)YAOBH WKCHOTITETCTSON PO,

2.2, PaboTsi obmaar:

~ nozsmaTsca TIABITAM BHYTPEHHETO TDY080r PACTOpAZKA PAOTORITEN 1
ADyTieN TOKATBHA HOpMATHBHRY XT3N PAROTORITET, CORTIOLATH TDYAOSYIO ZIC-
iy

— AOPOCOSECTHO HCTIOTHATS CIEAVIOINE TDVAOSHIC OFAXIHHOCTI, BOVIOKEHIH H1
HEO HACTORLLIN TDYAOBSIM AOTOBODOM: BEACHIE HYXTATIEDCKOTD 1f HATOROBOMO YCTd,

— CoBOIATh TPEROBII 10 OXDAHE TVAA 1 OBECTICHErIIO RESONACHOCTH TOYAS;

— HCTIOTA0BATH PAROSEE BPSMS TOTHKD A1 LEACH HCMIOTHCHILT TPYIOBBIX 005~
30HOCTEH! MO HACTOALIENY TDYAOROMY ZOTOBODY:
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sozTenn 1 3xeneanTopd ¢ 1 cestabpn 2010 7. mo | assapa 2011 r.

2. Onpeacnums Misarosy B.B. nepescrs ofasasmocreit mo comemmenolt aom
HOCTI BOZITES 1 KCTICAITOPA B AOTAHOCTHOM HHCTDYKUIE SKCMCAITODR

3. Veranosuts Msasosy B.B. gonnary 30 coscutcric ZomkHocTel 5 pasuepe
3000 pyb. cxenecao.

4. Tloscern acromut MpKA3 50 CoeacHIA 3CCX PIBOTHIKOS ODFAMISAIN.

Tencparshstit aipexrop Antonos AA.
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kit pe@unanciposarns 1B PO OT He BHMTASCHHEX B CPOK CYMM 33 KIKANE AcHD
3ALcpaKN KASIRAR CO CICAVIOICTO AHA NOCTE YOTIHORTCKHOM COKA BITATSE 10
26 QAKTINECKOTD PACHETA BTIONTETHHO.

10.4. PaoTHIIK HeceT MoTHYIo MATEDHATAHYIO OTBCTCTRCHHOCTR TOTHKD 31 MpA-
ot acHCTBTe mHeti yutepd, npuscHMAi PAHOTOIATETIO (DeaThHOS YaCHBIIC-
HIE HATISHOTO yILCCTBA PAGOTORITENS ITH YXYIUICHIE COCTORHIIA YKASAHHOTO
\YIECTSA, & TaIoKE HeOANOMMOCTS 277 PAROTOTITEI NOUISCCTIE SATDATAL TGO
3T BEATATA HA PHORDETSHIE 1TH BOCCTAOBTCHIE HAYLCCTSA).

11, Tpyaossic crops:

1.1, Criopst sexcay Paforoaateest 1 PIROTHIKOM 10 BOMDOCAN MDHMEHEHIA
IIKOHOB it HHAIX HOPMITHBHAIX NDISOBKX AKTOB, COXCPANLIIX HODE TPYI0BOTO
IPABA, KOTICKTHBHOTO AOTOSODA, COMTAUICHIN, TYAOSOTO AOTOBODA (8 TON iC-
€ OF YCTIHOBTCHII 1TH H3MEHEHI HAZHBHAYATHHAX YOTOBHH TDYZY) MORTEAAT
DASPELICHIIO B OPrAHAX MO PACCHOTPEHIID HAZIBHAYATHHANX TDYAOBHIX CODOS.

11.2. Oprasavit no PACCHOTPEHIIO HHIHBHAVATHHbLX TDYEOSHX CRODOB ABTAIOT-
4 KoMMCCHI 7O TPYZOSBIN CTIODAN 1t CyaN.

12. Ocofse yerosua

12.1. Pafora no CosmeeTienseTSy sonyckacrc a1 PASoTHIKA TOTSKO © pa3-
DEWEHIA YIOTHOMOSCHHOTO ODFA PAROTOTITES, TGO CORCTCHMIKA MMYIECTSa
PaBoroaaTens, 7160 YIOTHOMOSEHHOTO CORCTBCHHIKOM LA (0DFara)

12.2. Ha nepuoa pafors: Paboronarens ofayercs obecncaits Paforika fra-
OYCTDOCHHHNAL AIUTHM MOMCLICHHEN TOWIATHO He NeHee 40 KB, .

13. Mavenesue, npozacsue it paczopscrne dorosopd

13.1. Yenosna Hacronusero J1orosopd MOMYT AT HIMCHCHA TOTHKD 110 COFTd-
LICHIO CTODOX 1 B MHCHMERHOH GODAE, 31 HCKTIOHEHIEM CTYSACS, YCTIHORTEHHEY
er. 73 TK PO

13.2. Hacrosupit JIorosop pACTOpractca mo HCTescHIn CPOKA <ro AcHCTBIE, O
sene PaGOTHI ZOTKEH (AT MDCAYIDCATCH HE MEHCE HeA 3 3 ZHE 20 HOTCHCHIA
P

13.3. ECau s 0263 u3 CTOpOs He MOTDEYCT DACTOPKEHIA AOFOBOPA O He-
TeseHIN CPOKA Cr0 ACHCTBI, TO OH CHITACTCR SAKTIONEHHAIN #0 HEOpEACTCHHHH
epox:

13.4. Tominyo 0B oCHOBAMII, TEAYCNOTPCHHNX ICHCTBYiOMIM 3AKOHORA-
TenmeTsOM, HaCTOm: TOTOSOD MOXET GHTS PICTOPIHYT:

— 5 CmM © oTCTDaNCHMEM OT AOTAMOCTH PAROTMMKA KAK DYKOSODITETT
ODFIMILIN-OTARIK B COOTBCTOTSIMN © SIKOHOTITCTACTSON O HECOCTORTETHHO-
emi (Barmsporcra)

— 5 Cait C MPHHATIEN YTIOTHOMOSCHHHO OpraHON PAROTOZITeNA Mo Cof-
CTBCHMIKD HMYECTSA PAROTORITENA, TGO VIIOTHOMOSCHHMNM CORCTBCHHIKON
THUON (ODFAHON) PELICHI © ZOCPOHOM TPCKPULCHILE TDYIOBOTO ACTOBOD:;

(bie OCHOBIL, TPEVCAOTeKE TPYIORS ZOTOBOPON).

13.5. Jlocpossoe pacroperue Z0ros0pa o iuHaTise PaGoTHING SomyCKaeT-
€4 TOTHKO 0 HETCHCHII OTHOTO MECAIIA €O A KATDASTCHI PAGOTOZATEIO THCH-
MEHHOTO TDCAVADCAICHI © TAXOM PACTODACHIL
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233, Croporst 20roBODILTICS, ST0 Mt DACTODAEHA: TPYIOBOTO SOFOBODA 3 CB1-
318 kigAHEH 0PI THGO COKAICHHEN SHCTCHHOCTS 1T WTATa pABOT-
HIKOB OpIXISAII YBOTBHAENOMY DAROTHIIKY BHIANSICIC BHXOZHOE OCORE
5 nosmucHrOM 1o Cplskero © YCranoTerHE: Tpyaossin kozexcon PO pasvepe
(seThipe 0K783), cCnH PABOTHIK OTPIGOTAT B OPrAFIGAII HE MEFHEE 5 TET.

Pasaen 3. TAPAHTHH TPV BOSMOKHOM BBICBOBOAIEHMN,
OBECIEMEHIE 3AHATOCTH

5.1. TIpi MpusATHI PEWENIR © CORPALEHIIK BHCTCHHOCTI I LITATA PAFOT-
HIIKOB 11 BO3MOAHON DACTOPAKCHII TPYAOBHIX ZOTOBOOB C PABOTHIIKANI PAFOTO-
aTen B MEChEHHON BOPME COOBUACT 05 ITOM BHAOPHONY ODAHY TDYIOBOTO
KOMICKTHSA He HO3THEC HoM 30 2 MECAA 20 KAATA MPOBCICHIA NEpONDUATILH.

B Caysae cCTi ewicHIE 0 CORDALICHHI SHCTCHHOCTH ILTH LITAT PIGOTHIKOS.
‘OFIHILII MOAET MDHBECTI K MICCOBOMY YBOTSHEHI0 PABOTHITKOB, DAROTOR-
TeTb e noapce oM 31 3 MECAIA 20 HIATA APOBCACHIT COOTBCTCTSYIOUIX MEpO-
RIDHATII NDEACTABAACT ODFAHY CAVADN HHATOCTIE i AEACTIBITCRHOMY ODIAHY
'PABOTHIIKOB IHOOPMALI © BOMOAHON MICCOBOM YBOTRHEHII,

3.2. Croporst oH3yl0TCR COBMECTHO PIIPARITHBATS ADSIIOACHIE N0 Ofe-
CACacHIIo SIHATOCTI 1 MEH 7O COWNATHHON 3AUTE PIROTHIKOS, BHCBOROX-
AcAsox B DEIYIBTATE DEODRAMNIAI, THKBIZAL ODIMMAALIN, COKDALCHIT
0552108 MDOWIBOICTSA, NP VAVAWICHIN QHAGHCOB0-3KOHOMINECKOTO MOTOKE-
Hun oprasirauin, B CIyude APOSCACHIA APOLEAYD AIHKDOTCTE] MPCATORSHIA
10 CAAMSCHIIO MOCTERCTBI MDOBCACHI 3TIX MPOUCAYD MDHFIBIOTEA € YHeTOM
MHCHI BPCACTABITETHHOM ODFaa PAGOTHIKOB.

3.3. TIpi COKDAULCHHI SHCICHHOCTIC 67 WTATA PAROTHIKOS OPrAHISAIIE
ApeIyECTACHHOE MPIB0 HA oCTIBTCHIE B PIBOTE MOMINO KATCropuH, MpeaY-
Cxompermsix Cr. 179 TK PO, npit pasoll MpoNSBOZTETSHOCTH TDYIA MOKCT
npeaoCTaBTATECA paGOTHIKAN

— mpeancrcuorHoro 503ICTA (31 2 roza 0 nexcim);

— mpopaforaswin e oprar3aLE force 20 rer.

3.4. TIpn COKDALCHII SHCTCHHOCTS LTH LITAT. e JOMYCKATS YSOTHHCHIA
2 paRorkos 113 ozHol Cebir OTHOBDENEHHO.

3.5. TIAuah, mOTYMMBUIN YBCAONTCHIE OF YBOTSHCRI B CBT3I C THKSII-
e OPraHIAII, CORPAILCHIEM HCTCRHOCTH HUTH IITATS PIBOTHIKOB ODFasli-
3aum, mpezoCTaBTACTCR CB0BoRHOE OT pAROTsI PN (He Merce 4 % B HeCTIo)
17 MOHCKA HOBOFO MCCTA PABOTS © CONPAHEIEN CPAHETO 3APIFOTSA.

3.6. Tlpi PACTOpACHII TPYAOSOFO Z0r0S0DA B C31 € TRKBUAIUHCH ODrase-
Sauin 760 COKDAWCHICA WICICHHOCTI T WITATA PAROTHIKOB. OprAMIALII
YBOTBHACMOMY DIGOTHIKY MOAET SWITAHBITAR BHXOZHOC MOCOBMC B MOBMI-
LICHHOM PIIMEDE 10 CPISHERIIKD € YCTAHOSTEHHA FAKOHOTITCTHCTSON:

— 217 2, ApopaGoTasux 5 oprassAm Copie 10 7eT, — $0% Cpeasero
Meeaworo 3apaora;

— or 5,20 10 26T — 60% cpeancro wecuoro 3apafoTKa.

Pasacn 4. PABOYEE BPENS U BPEMS OTIBIXA

4.1 Paforsaman yerasaamusacTen nampsesnas 40-4acosas paGoan Heaena
© 2 suxomHs A, 32 HCKTIOSCHIEN PAROTHIKOS, 217 KOTOpHX AcHCTBYIO-
LD 3AKOHORATETECTBOM 11 KACTORUNN OTOBOPOM YCTHOBTEHA COKDALICHHAT
AIDOOTANTETHOCTS PAROSCTO BPEMCHL
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Opramiyer uHQOPMALNONHOS OfCCCHCHIE VIPABTEREECKOTD YHCTa, YHeT 30-
TDAT 53 RPOWIBEACTEO, COCTIRTERIE KLTKYAALIIE CEACCTOIMOCTH MPOAYKIIE (pd-
O, YCTYT), YET 10 LEHTDAN OTRCTCTBEHHOCTI 3t CETMEHTAN ZEATETSHOCTH, dopA-
DOBIHIE SHYTDCHHE YIPIBTEHYECKOH OTUCTHOCTIL

(OfeCncwiBicT: Co0eBoMEHHOE MEDSHHCIErIE HATOrOS 1 500 3 deaeparbslt,
[DETHOMATBHRSI 11 MCCTHnI! FIOTACTN, CTDIXOBSIX BIHOCOB B OCYIAPCTBCHANIC BHC-
lomKCTHIE CoNMTAIE QOIN, TIATCACH B KDEXITHAC OPFIMISALIL, CPEACTS KA
PHHAHCHPOBAMIE KADMTATAHEDX BIOACHIH, OFACHIE JUIOTACHHOCTEH 10 COVIAN;

Oficcrieausacr xoMTpOTH 32 PACXOZ0BAHHEN (OHAA ONTATH TDYAR, OPAFH3ILI-
€if 3 IABHTAHOCTHIO PACHCTOS 0 OMTATE TDYZL PAROTHIKOS, MDOBCACHHEM HHBCH-
‘TapH3ALIH, NOPAZKON BEACHI GYNTATTENCKOND VHETA, OTHETHOCTI, & TAICKS HpOBC-
ZCHIEM ZOKYMCHTATRHNX DESI3HIL & TOADIIAEICHITY OPFIHIBILILL,

Tlpumincr ysacTie 5 npOBCCHINE QUMIHCOOT0 AHATIIA it GOPMIDOSII
HATOrOROt MOMITHKI H1 OCHOBE AAHAIY AYNTATICHCKOTO YHCTA I OTICTHOCTIL, &
OrAFI3WII BHYTCHHCTO YT, MOATOTIBTHBACT MPCATOACHIL, HAMDITCHHHC
HA VIVSLCHHE PE3YTSTATOR UHANCOBO ACATETBHOCTH ODAN3IIE, YCTPaHCHIC
RIOTEDs 1 HEMpOI3BORMTETBHAY ATPAT.

Beacr padoty no obecncucHiNo CofTioReHIL GURANCOSOM 1 KICCOSOM AHCuH-
RS, CHET PACXOZOS, SAKOHHOCTI CAHCAHILT CO CHETOB BYXTATIEPCKOTO YHETa He-
20CTaS, ACAUTODCKOH SLOTKEHHOCTH 1 ADYTIEX TIOTEDS.

V4QCTBYeT 5 OQODNICHII ZOKYMEHTOB 10 HCZOCTASIM, HESIKORHOMY PICKOZ08A-
Hillo ZEHCAHHX CPCACTS it TOBAPHO-MATCDIATHAIY UCHHOCTCH, KONTDOTUDYET nEpe-
284y 5 HEORYOMIMKOX CTYSAT STVOX MATEDHATIOB B CTCICTBEHIKC 3t CYACOMSIC ODraHSL

OfecnewiBacT CoCTaBTEHIE OTSETA Of HCTIOTHEHII GIOTACTOB ACHCANE CPEACTS
1 CHET DICXO0B, MIOATOTOSKY HEORXORMMOH YXTATTEPCKOM It CTATHCTINCCKOI! OTSeT-
HOCTi, BPSACTARICHI 1X B YCTAHOBTCHHON MODAZKE 3 CODTBETCTBYIOWLIE OPraHSL.

OficcresisacT CoXPARHOCTS HYXFATIEPCKINX HOKYMEHTOB 1 CIA4Y iX B YOTAHOB-
esmoM nopaze 5 aps

OKI3MBICT MCTOISCCKYIO MONOWIS PYKOBOZHTETMM MOZPA3ZCACHI it ADYTIO
PABOTHIKAN OPFAHISAII O BOMPOCAM BYNIATTEDCKOTD YSETI, KOMTDOTS, OTSCT-
HoCTI 31 AHATIGA xo3HCTCHHOMN ACATETBHOCTH,

PykoBoziT pABOTHIKINI FYNTTTEDIIE, ODTAMISYCT PABOTY N0 MOBHIICHID X
KeaTka

(COTTACOBNBACT HITHIEHI, YBOTHCHIE I MEDEMCUICHHE MATEDHATAHO OTBT-
Crscamox .

TIDOBORIT IHCTDYKTEA MATEDIATBHO OTBSTCTBEHSAIX THI O SOTIDOCAN YHCTa i
CONPHHOCTI! EHMOCTCH, HAXOZUMNCA HA JX OTECTCTSEHHOM XDIHCHIIL.

3. Mpasa

Trassit fyxrarrep vcer npaso:

— ciicraosars or s GyxraTTepin OBLICCTAA, TEACTABIATh CFo MHTEPECHL
50 B3UINOOTHOLICKILAX C ADYFIVI OPFIKITALIAIL FO XoIATICTAHHO-DHAIHCOBRA
H MHBINC BOMIDOCAM TOTHKO HA OCHOBHIH ZOBEDCHHOCTIE

— BHOCHTS K PACCMOTPCHHE PYKOBOICTBA OPrAMIAIN MDSLTOKEHIA 1O VIV~
werio €10 aeaTeTBHOCTIE,

— 3AMPAINBATS OT CTPYKTYDHAIX NOAPIACTCHII OPFAMIZALII 1 CAMOCTOATETS—
HBIX CCLIATHCTOB HEOHOMIYEO HHBOPALDTO:

— yCTaraETHBATH OBTITE AL A7 BCCX MOADASEETCHIH 1 CAyA® OpraSmH
RIODAZOK SOKYMEHTATSHOFO ODOPTCHI ONEPALIL it APCACTATCHIA B AYXTATTEDitlo
HEORXORIMMIX HOKYMEHTOB 1 CocacHul; (CTNCKII SOTAHOCTHAIX JHL, HA KOTODHX
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a) cosmasars KoareTusy (Fpurazc) ye1osua, HeobXommsic a1 ofccricdcia
oaHOl CoxpamHoCT inyueCTsa, ssepenmoro Konrexmusy (fprrazc);

) CBOCBPENCHHO MDHHMATS MEDAL 10 SHABTCHILO I YCTDAHCHIIO MDISIT, FIDE-
narcrayiouwx obecnescriio Kannekmison (Gpirazoft) CoxpamHocTs ssepeHHoro
HNYLICCTSA, BRTSTATS KOMKPETHHX THlL, BUHOBHAX B MDISIHCHINI YILCDOA, 1 Ik
BTCKATh 11X X YCTAHORTEHHOF 3AKOHORATE THCTBOM OTECTCTBCHHOCTL

5) swakonsrmh Kantexrus (pHFamy) C ACHCTByIous SAKOHOTTETCTSOM 0 MATEpi-
‘A7bHOM OTBCTCTBCHHOCTH PIROTHIKOS 32 YIEDS, MICHHK PAROTOTATETIO, 4 TICKE
© HHAAH HODMATIS B TpABOBNAE AKTAN (5 TOM SHCTC TOKATREAAH) O NODATKE
XpaHCHILA, OGPABOTKI, TPOT (OTTYCKA), MEPSBOSKIL. MPINCHEHIA B MPOLCCCS Mpo-
11350ICTBA 31 OCYIECTRICHIR DYTIIX ONEPALITT € MECITHHAAL ENY MYLICCTBON:

) obecneunsas Koxnekmisy (GUraac) YCTosinn, HCORYOMIMKC 1 CBOCBDC-
MEHHOTO YHCTA I OTSETHOCTIL © JSHACHIN! 1 OCTATKAX BBC]CHHOTO CMY NMYILCCTSE;

) DACCUATDIBATS 0MPOC 0 ORGCHOBLHOCTI TpchoBdsN KonekTired (Bpinrd-
1) © MPOBSIEHI HHBEHTADHSALIE BSSPEHHOTD CY HMYILECTS;

) paccuaTpHBaTh B MpUCYTCTBN PABOTHIKG SABTCHNA CAY OTSOZ 1t 5 CaysAE
OBoCHOBIHHOCTI OTB01 MPHMINGATS MEDH K BHBOIY CT0 3 CocTasa Komrekmisa
(Bpurae). pewams sompoc o cro auTsHefieH pahoTe 5 CooTseTCTRMI C AcCTEYIO-
LM SIKOHOTICTHCTEON

) paccsarpusars coobmerma Konexruea (Gpuraan) of ofcromrensersay,
VIDOALOUIEY CONPAHHOCTH BBCDCHHOD CMY HNYLICOTSA, 3 MIHIDGTR MCDS 1O
YeTpanexiio 3T ofCToATETNCTS

IV. Mopaox segemin yuera i orserHoCTE

9. TIpHent syMIceTSa, BEACHIE YETA i ADSACTABICHIS OTIETHOCTH O ABILKCHINE
H\YLIECTSA OCYICCTATIETER B YCTaHOBTCRHOM MopAZKE pyKosomTeey Kontekmiis
(Bpurazipon).

10. Tlzawossie ssesmapusaman ssepensoro Konrexmusy (Gpirase) myucersa
POBOZTTCA B CpoK, YCTaHOBTCHHHE ACHCTBYIOWNINI TDASIL]

BHCRTAHOSBIC HHBCHTADH3ALIE MPOBOZATCA Mpi CuicHE pykoBomiTen Komrek-
usa (puraanpa), npw swiwian w3 Konnexrusa (Spuragss) foree 0% cro wickos,
2 TaKe 10 TPCAOBINIO OTHOT MM HeCKOTMKIX wicHOB Koniexinsa (purae).

11 Orserss o amwkeruun 1 oCTar<ax sacpemmoro Konnexrusy (Gpuraze) mey-
L1ccTsa noAnMCKBYOTCR pyKosomTeTeNM KoniekTiusd (SpUrazpoN) i 5 mopazke
ouepeanoCTI — omin 3 wicos Koniekrusa (Gpuraam).

Cozcpaanuc omiera ofsamnacrea sces wicrax: Konexrisa (fpurazs).

V. Boswemenne yuepha

12. Ocsosammen: s mpuanescrna wrenos Kopnekmisa (5pirazs) K Marepuans-
HOl OTBCTCTBCHHOCTI ABAETCA MPAMOM ACTICTBITE A YLEDD, HOMOCSICTBSHHO
ApiaCHENt KorTexTiBOM (Bpirazoit) PAROTOZATENO, A TAICKE YLICDH, BOIHIIK-
Lt y PAROTORITENT 3 DERVIRTITE BOIMEILCHIA 1 YLLEDDA HMERM TN

13. Konnekmus (Gpuraza) u/une wies Konrexrusa (Gpuraam) ocsofoszaiorca
OF MITCHATHHOH OTSETCTBCHHOCTE, CCTI GYACT YCTAHOBTCHO, ST0 VICD MpiSicH
e 10 mue wrenos (w1ena) KonexTusa (puras).

14, Onpezereite paswepa yuepa, mpwsicaroro Konexuson (Spuraott)
PaGoToaaTeo,  TAKE MOPIOK €10 BOIMCILCHILT DETYINDYIOTSR ACHCTEYIOII 39~
KoHoTTETBCTBOM

15. Hacromunit dorosop scrynaer s ciury € 04.08.2010 1t aciicrayer 1a secs meput-
on paioms: Konexritsa (Gpuraaer) C BBepeHHb ey InqyiecTson y Paboroarers.
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‘Tpyaosoii zoronop Ne 2/08

v Tioxens, 30 cestaipa 2010 .

Tpaxatsa Poccutickoit Meacpaums Bacurnesa Hatarna Anckcecsna, nacmopr
cepiit 42,05 No 644077 swzan VBIL LIAO r. Trowerns, 04.11.2000, ieryenan 5 sats-
Hefiuess «PaROTORATE s, € OAHOM CTOpORSL, 1 FPAKATHKA Powarosa O7era Mirxali-
7083, nacriopr cepun 42 56 No 542079 mwans VB CAO r. Tiower 14.06.2001,
seryeNan 5 AuTbcHes «PafoTHIN, ¢ Apyrolt CToposs, SuTIouTI HACTOTLI
ThyI0BOlt Z0T030p © HITKECTEAVIOLIEH:

1. Tpeaseer zorosopa

L1, Paforosarens mpuesincr PAROTHIKA #A JOTAMOCTS MAMI-BOCTITATEN,
217 swnoTHERIA PAGOTSI 10 YXORY 3A pefcrKon PaboTonsrers

1.2. Pafiorsank ofwsas mpucrymuTs k paore | oxTafpa 2010 T

13, Hactomuut Tpyzosolt 20r0s0p SCTYRICT B CiuTy CO AHS €TO MOAHCAHIT
Paoronarency it Paborimkon.

1.4, Pabora y Pafioroatrens ne1seTen 277 PAGOTHIKA OCHOBHAIN MECTOM DABOTH
(paforolt mo comecTHTCTECTSY).

1.5. Tpyaosoit zorosop 3aTiosaeTea 1A HeompeaenerHaf CPOK (4 oMpeACTEH-
et €poK).

2. OfmsasmoCT: Cropor

2.1, Pafiorsan 05n3am BrmoTHATS CIEAYIOWYI0 DABOTY O YXORY 38 pehcHKoN

— BpHrOTOMTEHHE ML 1 KODWIEHIE DERCHK;

— xynasue, APOTYTKA, YGODKA ACTCKON KOMATML, SMTOTHCHI HASHASCHME
spasa-neanatpa;

- HILTRHOS PATBITI it OBYCHHE DeACHKD:

— noCCueHIE ASTCRIX YSPEATCHI C PeBeHKOM.

2. Paorsnk b

— 20DOCOBCCTHO BHINOTHATY Coo OBA3IHOCTI B MOTHOM OFENC B TeHcHIE
epoxa acicrsus aorosopa;

— e mepenopyaTS Ca0i OHASAMHOCTII TPCTRI THAN:

— wiers axypaTss 1 ompATHa BHCwH BI

— KopwiTS pefcHKa TOTsKO C0fi, ocTaBTErIO PaforomITECN:

— COOBUIATS 00 BCCX HIMCHEHITY B CBOCN 310POBSE 5O MIHEKINHE JAPTACHI
pefiensa

2.3. Paforsank nicer npaso:

— CaMOCTONTETBHO BADITS OZCKAY £77 pefcHKa 3 uNeioweHea y Paforona-
Tens;

— A0CposHO pACTOprHEYTH HACTORUNL TDYAOSOH 1OTOBOD, MDCAYADEZHS o
s7om Paforonstens 31 14 xancraapmex asch. Jlo uCTescrus Cpoxa mpeaympe-
XacHin of ysorpHerit PAGOTHIK MMEST D180 B TOROC SPENS OTOIRAT CBOC
Frp—
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‘Tpyaonoit z0ronop Ne 13
£ Mocxksa 1 conratips 2010 r.

Oprasusauun 000 <Hamames, mverycuan » zmeneliuen <Paforoaareass,
5 e Tlemosa AA., acicrayioutcro =2 ocHosawn VOTasa, © omHOH Cropoms,
s rpmkagsans Mranin Tovcon H., ieryessit s sarseiien: <Paborsines, ¢ apyroit
Cropors, 3axioweni HaCToRuu JI0roB0p © HILKECTEAYIOWEH

1. Mpeaneer Jorosopa

1.1. B Cooracrersin ¢ gams sorosopo PaGoTozaTers Ofa3YEICa mpeaocTa-
s Pafiorinky ereaviouyio pabory: wed-rosap.

1.2. Pafiora y Paboronarenn asnacTea ana Paforsika ocnossolt pafooft

1.3. Mecrow pabors: Paforsuka asmaeres 000 <Haran.

L4 Jlorosop 3aictiouacrea ¢ | cenradpa 2010 r. 53 HeoMpeacCHHA CpOX.

1.5. B uennx nposepiis CooracTerain PaBoTHinid nopysacyoft pasore Pasorsutiy
YOTaHABTHBACTER HOMNTATE Tastit CDOK MPOROTAITEToOTHO 30 mpic.

2. TMpasa x ofssasmocTs cTopor

2.1, Paforsuk sveer mpaso #a:
~ ownaxowreHe mpi amoscHI KacTonuero Morosopa ¢ Tpaswasar swy-
TpeHHEro TPYA0BOTD PACTOpATKA PAROTOTITENA, KOMICKTHBHMNM Z0TOS0DON;

"~ Waatckaumn oAII0M 0BODYAOBIHHOC PAAOUEE MECTO, COOTECTCTEVIOLICE
YETOBI, MPCAYCHOTPCHHBIM FOCYAADCTSEHHAINII CTARIAPTAMI ODTAMISALIH 1 B3
OACHOCTIE TDYAA i KOTICKTHBHAM AOTOBODOM:

— CaoeapeMEHIYIO 1 5 OTHOM OfCME BHILTATY 3APAROTHON MIATH, MPEAYCNO-
Tpensoit HacTomuine I0T0S0PON, B COOTBCTCTSIN C OFBENON 1 KISCCTSON BHIIOT-
HerHoM pafom:

— cxcrommi OnTANMBINAT OTIYCK 1 CKCHEZCTAHNI OTINX B CoOTBCTCTBII
© aciiCTayiowIN 3AKOHOTITETECTBON;

— yaacie 5 ynpaBTCH OpraMSALCi B OpNAX, pAYCHOTPEHHBX AcHCTaY-
ToUIIM 3AKOHOZITCTECTSON I KOTICKTHBHSI AOTOBODON:

— soSucuIcHIC 5pead, MpiHEHHOTD PABOTHIKY 5 CBA3I C HCROTHERHEN N
TDyZ0BBIX of3HOCTEH

2. Paforsan ofasa:

— HORPOCOBECTHO HCTOTHATS CBOM THYIOSNE OGTSAHHOCTI, BOVOACHHSE Ha
Hero nacromuu Jorosoposs;

— mogsnmases TIpasiTase sHYTpCHHETO TpYA080r0 pACopAAKa PaforozaTens,
cofiTioaas ThyzoaYio RUCHNTTIAY:

— cobmioxas TchosaMIA Mo OXpANE TDYEA 1 OfECTCHEHIO fe3onacHoCTI:
Toyaa;

— Gepesaio omHoCiTRCA K yIECTsy PAROTORATENA 1 ADYFIX PAROTHIKOS;

— meYaeanITeTIHO CoobuaTs PIROTOTTETIO O BOIMMKNOBCHIN CHTYAII,
npeaCTaTTOWICH YTPOSY K3 I 350pOBHO TIORCH, COXDAHHOCTI MAyICCTS Pa-
Gorozarens.
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2.16. Beea paformimkae 000 «Cexpers YCTAMISTHBIETCR MOBpCMCHHO-
DEMHATSHAA CHOTENA OnAATS! TPYAA.

2.1.7. Tlps pafiore 5 mpois3soacTsax (swimonmcsint pafor) € speansin i (1)
OnACHMNII YCTOBNANE TDYEA K ZOTAHOCTHHNA OKTAZAN PAROTHIKOB MPOHBOMITE
‘zonams 5 paswepe 20% oxiaza.

2.18. 33 KKzt 49C IAOT B HOYHOE BPENA MDOH3BOIIT JOMTATY 5 A~
neepe 35% (oraaa).

219, Vorasanmusars oracTemsin pAGOTHIKIM HAIGABKH K IOTHOCTHMM
OKTAIAN 32 CPOSHOCTS SHTOTHACMOM PAROTS, KIACCHOCTS, IOMYCK K FOCYAAD-
eraenroit Taitne 1 1. Tlepeucsn npodeCCit 1t SOTAROCTEH, Ho KOTOpHA MOTYT
et yoramoners: magfasia, mpusencksl 3 nputokcHint Ne |

21.10. Verasosim, CCTeNy MITEDHATBHORD OOLpSHIA (TDCIHPOSEIA) 10
Pe3YTTATAN TDYAQ, B ToM e

— o pesyawTATaN pABOTH 3 MECAL, KBAPTAT,

— 31 BumoTHCHHE 0CORO SbEHE 1 CpONHAX PAFOT

— o wrTorau paboTs: 32 roa.

2111 IOBwmapad (asiaa ¢ 50 7eT) MPOUSBOMITS CAHHOSDCMEHHYIO BN~
ATy npu Criee paoTs: 5 opramGAI:

T 5 7°T — MOTOBHHY ZOTAHOCTHOTD OKTAL:

o 5 7T — omn AOTAHOCTHOM OKIAL

2.2. B OR7ACTIE HODAHDOBAHILA TPYZA CTODOHS! ACTOBOPILTICS O CTCAVIOWCS.

22.1. Bsoaums, mpoussomT, 3Auewy i SACTHSHAl ISPECMOTD HODA TOYAD
FIOCTE PEATH3AI OPTAHHIILIOHHO-TEXHINCCRIIX MEOTPITIE, OfcCncsisdo-
X DOCT APONIBOITE THAOCTI TPYAR, 3 TAICKE 8 CTYHAC HEMOTH30BAHIE QSise-
€Ki 11 MODATAO YCTAPCBLIETO OBODYZOBIAIA.

2.2.0. Brcosepeaoli TEDECMOTD HODM TDYAR MOACT MPOIBOZTSCR MO pe-
3Y7STaTaM aTrccTauL PaGOMIX MECT.

2.2.3. VCTaHOBTCRHBE HODMSI TDYAR HE NOTYT BHTH MEDECNOTDCHS B CIysae
~AOCTILKEHIA BHCOKOTO YDOBHA BPINOTIS MPOIYKLE (KA YOTVT) OTACTS-
Hb00r PAROTHHKANI 31 CHET MUMCHEHIA 101X HFIHATIIEE HOSBIX TDHEMOS
D=3 it ComepuCKCTAORAMHA Ao eCT. [lepeicn ACHCTYIOLLLX H2 MOMCHT
noanucass croponau: [lorosopa HODs TPYAA 5 OpraMISAUIL ADSACTIEICH 5
npuocHi No 2.

224, Yaaumica npoeCCHOMLTHO-TEXHINCCKINX yichrbex Sascacritt 1 MO~
7OZHM DIROUIIN OCHOBHAX MPOGCCILH MOFYT BAITh YCTIHORTCHS! HOMAL BHIDA-
Bomiat, momICKSHHAIE 5 25% 52 CPOK 20 3 MECALEB.

2.3, Tapasmin 1 xommeHCaMM.

23.1. B Caysac HANDASTCHIA B CTACHHYIO KOMANZIPOBKY PIBOTHIKY B03-
NCUIOTCA PACXOZN N0 TPOE3AY, HAHNY AIVIORO MOMCHICHIIS, CYTONHHE 3 D33~
siepe 800 py5. a1 moc3z0K o TeppirTopint Poccin, PACKORs! Mo Kaiiy LToro
RONCUICHILA, He TORTBCDACHHHE ODIBIATCTHAING AOKYMCHTAMI, KOMCHCH-
pytoca s passepe 1000 pyb. 5 CyTis. B GHATOMISHOM NODAIKE KOMTEHCUDYIOTCT
DACKOH, CHTSAMAIC © DITBCITHAIM XADIKTPON: DATOTEL OTICTHAIN KATETODHAN
paforminkos. Tepesers npodectut (zomewocTeH), PIGOTA KOTODHIX MECT P35~
3ol xapaktep, npuscacs s npwoxcHi Ne

2.3.2. Tapastat 1 KoMTICHCAIEN DAROTHIKAN, COBMEAIOLINN PIFOTY € oFy-
SCHICN 5 ODDIIOBATCTBHALY YPEAZCHITY, HE HMCIOL TOCYZIDCTBCHHOM Ak~
KDCZHTAUII, MOTYT YCTAHABTHBATECA 5 CICAVIOGDX PARMEPAX: 30 KATCHAADHAX
BHCH OMOTHITETSHOTO OTIYCKA 5 KEAZOM KUICHIIPHOM TOZY C CONDIHCRHEN
60% Cpeanro 3apaboTi.
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OAMHCaHI TDY080FO Z0TOBODA oSN CTODOHANI).

4. OfmsanmocTs  npasa Paborsnca

4.1. B nepuon AcHeTsia HACTORIETO 207030 PAGOTHIK A0TKEH SHTOTHATS CTe-
avioue ofsasmHoCTIE

— AopoITS 3BAHIICN PASOTHIKA OpFAMIALIL

— "shinoTHATE MOMIMO ORTIHHOCTEN, MPCAYCNOTPSHHNX HACTORUINM A0TOB0-
DOM, Hbic OCORBIC OBAIAMBOCTIL it OHTSATCTECTSA, MDHHATE HA Cein B COOTCTCTSINI
€ paszeron 10 sacTomuero zorosopa;

— 20fPOCOBECTHO it SDOCKTHEHO TYYAINTHCA, BHIOTHATS TOPYHCHHYIO cuy pa-
BOTY CROCBDCMCHHO If KIHCCTSCHHO, B OBBEME, ORPESCICHHOM HIARNEM (TTAHOM
DAROTH), i 5 ToHON CoOTSETCTBMI C AOTANOCTHON HHCTPYKMEH (npwToKeHKE | X
RCTORIICMY AOTOBOPY, 3ACC HE MPHBOANTCA)

— HCYKOCHITETBHO CORTIONIT MDABILTA BHYTPEHIETO T)YIOBOrO DACAODAZKA 0D
ransau

e 20nyCKATS HADYLICHI TDYAOROI AHCLHTTIHAL

— SHMOTHATS YCTAMORTCHHAIC HOPMH! TDYAA, HODN: PACXOZOBAMILA CPEACTS TDY-
2a, cups:

— HCYKOCHITETBHO CORTIONITS TPCGOBIHIA MO ONDIHE TDYAA  OBeCCNCHINO
fesonacrocTu Tyaa;

"~ He Z0MYCKITH CYNACS HEADEKHOTO OTHOMEKIA X InyueCTSY PaoToITena it
ADYFIEX PABOTHIKOS, MOTYILIIX TOBTCSb 3A COBOH 1X MOBPAACHIE LTI VIDATY:

— HESAMEATHTE 830 COOBLITS PAROTORITE IO (DYKOBOZHTENIO CTDYKTYDHOTO MO%-
DASIEICHIA, HEMOCPCICTBCHHOMY DYKOBOZIITESIO) O SOSHIKHOBCHILI CHTYAWIH, MIDCI-
CramTmowcH YIO3y XH3HL It 30DOBHO TIORCH, COIHHOCTI HNYIECTEA PAROTO-
P

42. B nepuoa zciicrsua macTonEro 20ros0pa PaoTHIK HCET IS0 K

— WIueHerHIIC 1 DICTODACHIC TDVIOBOTO JOTOBOPA & TODIAKE K HA YCIOBAX.
Koropsic yCrasoancint TK PO, iaiit (QEAcpaTsHMI: SAXOHINIL

— mpCIOCTaBTCHIE CMy PABOTH, OBYCTOBTCHHOM HACTOTLLIM ZOTOBODON;

— DABONC MCCTO, COOTECTCTRYIOWICE YCTIOBHAM, MDEAYCMOTPCHHAM ToCyadp-
CTBCHasMI CTANIADTANSE ODrAISAMIN 3 GE3ONACHOCTH TDYAL I KOTICKTHBHAM 20~
rosopos;

— CsoeBpesEHIYIO 1 5 MOTHOM offbCMe BHITATY 3pAROTHON MIATH 8 CooTsCT-
CrBinn Co CaocH KBAUTMOHKAICH, CTOXHOCTHO TDYAQ, 3 TAICKE KOTMHCCTSOM if k34T~
erBo swmoTHCRHOH paBOT

— oTmnx, OfcCmCSACMSI YCTIHOBTEHIEN HODMATHON MDOTOTHITETAHOCTIE
DARONETO BPEACHH, CORDULEHHOTD PIFONETO BPEMCHH 477 OTIE oA MPOGECCItt it
KATCropit PABOTHIIKOB, MDEAOCTARIERHEM CACHEASTAHIX BRXOTHHIX AHCH, HEDIHo~
SIIX NPAIAHIEHAIX ZHCT, OMTAUNBACMBIX CXCTOIHHIX OTIYCKOB:
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Tipoaz Ne 20
<05 yerasosreri Hsasosy B.B. cossicucriun nomsocTeits

£ Mocksa 1 cenatipa 2010 .

B Consit C HATHYHCM BIKAHTHOH ZOTAHOCTH XCTICANTODA i HEOFXOTINGCTHO
seacHun pABOT M0 ConpoBoEHIO TOBAPY:

Mpuxasusao:
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‘Tpyaosofi zorosop Ne 14/01
£, Mocxsa 11 gsryera 2010 .

000 «@anmasuns, wcryesoe 5 aumpHeHmen <PafoToRaTeTbe, 5 TiLE reHe-
DATBHOTO ZPCKTODA AHTOHOBA A.A., AciiCTBYIOLICTo A oCHOBAMIH VOTaBa, ¢ onrol
Cropos, 1 rpaendka Matseesa Atena Bacisesa, AcHCTayiowas o C80<ro M-
HUL I B CB0IX HMTCDECAX, HNEHYCMAA 8 AATHHE N <PaROTHIIRS, © ADVTOMt CTOpOrM,
3T HACTORLIIH TPYEOBOHt AOTOBOD © HIKECIEAVIOLIEN.

1. Mpeaseer zorosopa

1.1, Hacronupt Tpya0s0fi SOTOBOD PEFYTHPYCT TDYAOBHC OTHOWICHIT MEXAY
Paforoaateen 11 PASOTHIKON, 21 KOTOpOTO PIBOTA Mo HACTORLICHY A0TOBODY 78~
AETCR OCHOBHAM MECTOM DIROTSL

1.2, Pafiosce weCTo PAGOTHIKS HAXOINTCR 5 AINTOM MOMCLICHHH, MDIHALTE-
QUWCN €My HA IPIBE COBMECTHON A07Cs0l! CORCTECHHOCTI 1t PACHOTOACHHON 1o
aapecy: r. Mocksa, yz. Jewana, zox 10, xsaprpa

13, Paforrux npumimacren a zomkrocTs oneparopa MK fecepowo ¢ 11 as-
ryera 2010 1.
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TIPIIEA3 (pacropmxerue)
<O mpexpaucHi (pacTopxerm) TpyzoBOrD
2070B0DA € PAROTHIKOM (YBOTBHCHINI)>

Tpexparis aciicTne Toyaosoro aorosopd or __ 20 soabpa 2000 r. Ne 65

yeomumh <> __20_r.
(eyasoe saseprayTs)

[Tabexsusit nowep

Cumoposa Arexcen Anekcecsia el

(G i, orecrso)
zpancnopressit oraen

(eTpyeyproe mopaszereAIE)

somsrers 1 _xracea
(ZOTAHOCTS (cHELINLTRHOSTS, MPOECEI), Pa3pAA, ITACS (KTETOPIA) NeaTH KAL)

noanyskr <> nyskra 6 cramsin 81 Toyaosoro xoaexea Poccickoit eacpauint
(ocHORIse TpeXPaLIeKIUA (pACTOP'<eHI) TPYAOROTO ZOTOOPS (YBOTHERI)

Ocrosanie (aoxyment, Hovep, 207a): _MeqmuICKoe 3uxToucHie o7 09.07.2010,
RiChveHHAE ROK3AMIA pABOTHIKos OAD <MiDi>, CIyAEORIT TMHCKT

Pyxosomumens opramisaums _mupeitop _ Arexcees MK Ancxcees
‘AmoCTy iR OGS pACIIGPORKA FORTHCH

C mpuxaou (pacropmxcrnen)
paBoTHInS o3aKoNTCH Cumopos _ 10wons 20 10 r.

Morumiposastos wsicHite nopHoro
ADoGColoHOrD oprasa 5 muCkMCHHOMN DopiC
(o7 _9 woas 2010 r. No 11) paceworpero
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Bxeneauropy cryxchHoft
‘oppecnonacHut
Misposiosy IL.B.

Viezosrene
Vaaxacwsiit Maan Brazmposis!

Pyxosoncrayacs cr. 58 Tpyaosoro xoacxea PO, yscaownew BaC o Tox, uro
oprasmsauin ne fyzer npoaesaTs AcHicTaiC SATIONCHHORO C BaMII COSHOTO TDY-
208070 20r0B0pA. CpoK AckcTBA TpY0BOr Zorosopa Herexact 01012009, nosrowy
Bex nomicauTe yBonbHerIIo 10 OCHOBAMIIO, MpCAyCNOTDSHHONY . 2 4. | Cr. 77
Tpyaosoro xozexca PO.

Bnarozapms Bac 3 mpozcransyio pafory. OzHospeNeHEo Coofuac, ¥To 31
‘Bt CoxpanaIoTea mpasa A moTysCHuE FapANTI 1t KOMTCHCAUIH, MDEAYCMOTDCH-
HeIX 31K0HOITETECTEOM PO B OTHOLICHIN PAROTHILKOS, YBOTBHACMEIX B Can3it
CTEuCHIEN CPOKA ACHCTSIER TDYZ0BOTO Z0TOBODA.

O nopazke pacera ¢ opramssaucit Ba fyaete npoHHGOpMIDOBS FoMOTHI-
Temsro.

Tencpansiamit upextop Asronos Asrorios LB,
26122010
Osaxoners: Muporos Muporos H.B.

26122010
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BO3TARACTCA OFAIHHOCTS COCTABTCHNA TEDBIFIHAX ZOKYMCHTOB 1t KOTODHIM TPCAO-
CTABIACTCS D3SO 16X MOAMHCH, COTTACOBNBIOTCA € FIABHEIN HYXTATICDON);

— SHOCHTS KA PACCMOTYSHIIC AUPCKTODA OPFAHIAIH ADSICTABICHI B OTHO-
wiews paBoTHIKOS ByxTaTTEpH:

O HASHANCHII, MEPENCUICHIIE 1 OCBOROATCHIE OT SAHIDASHAX ZOTHOCTEH;

© moowIpeHIIE OTIMHBWINCA B PIFOTE;

O TpMBTENCHII K MATEDIATBHON i THCLINTHHADHON OTSCTCTSCHHOCTI HADYI-
Tencit Tpya0soM AHCHMTTIEN;

— CAMOCTORTETPHO BCCTH MEDEMIACKY € ADYFIH OPAHISAIEALNE 10 DHaHCOB0—
SKOMOMISECKIM BOMOCAN, SXOAUEM B KOMMSTCHUIO BYXFATTCDHIL i HE TpERyIo-
W pewEHIR AUPEKTODA OpFMIBALIK;

— TDCh0BITS OT AUpEXTODA OpFMISIIL (KX PYKOBOTITENCH) OKA3aHIE Co-
acHCTBIT B HCTOTHEHIN CIABHNA FYNTUTTEDON OBA3RHOCTEH i TID3S, ADSAYCHO-
TpesmX HaCTORLCH AOTAHOCTHON HECTDYKUMEH

— ssumonciicrsosams:

© DYKOBOZUTE AN BCEX CTPYKTYDHEIX TIOPASACEHIE TI0 BOMDOCAN: QHHANCOS0-
Xo3AHCTBCHHOH ACATETRHOCTI OprFI3ILIN

© OTACTON KAZOB — O 5OMDOCAM MOAFOPA, MPHENI, YSOTHHCRI, EpEMEIE-
HiA METEDHATSHO OTBSTCTBEHIBX 1L it PAROTHIKOB BO3MTARTACHOTO M CTDYETYD-
Horo noapawerenin,

4. OrsererachsiotT

Tasmt fyxranep Hecer mpeayeNOTpCHHYio SaxoHomTETRCTSON PO it HaCTOR-
el Z0THOCTHOM HHCTDYKLHCH OTBCTCTBEHEOCTS:

30 HCHADTCAUICE HOIOTHENIE 1TH HEICTOTHERNE CBOIX AOTXHOCTHHX 057~
3amHOCTER, MpSIYCMOTPCHHS KACTORCH AOTAROCTHON HHCTPYKINEH — B mpCC-
7%, ompeeerBX ACHCTaYIOWIN TPY0BHIM JaKOHOTATETBCTSOM PO;

— 31 YICTOHERIE 0T BCACHIA AYXIATTEPCKOTD YUCTA B MIODAZKS, YCTIHOBTERHON
KoHOXITETHCTEOM P 1t HODMATHBHKMI AKTINI! ODIHOS, OCYIICCTANAIOWIX PEry-
HPOBAMIE GYXFATTENCKOTD YHCTA, — B COOTACTCTSIN € ACHCTEYIOLIIM AMHICTPA-
THBHSIN 1 YTOTOBHEIN 3aKOHOZATETECTSON PO;

30 HCKAACHIE BYATATTENCKOF OTCTHOCTIL — B COOTRSTCTRINE € AciCTRYIOIIM
AEMEHCTPATHEHBN 1 YrOTOBHAIN qKOHORATETBCTSON PO;

— 33 HApyICHHE CPOKOB MDEACCTABIEHIA HYXTATIEPCKOM OTYETHOCTH 1t nEpe-
SHCTCHI KATOrOB 1 CHODOB 5 DCACpATHHeIH, orHONATAHN it MECTHSIN FHOTKCTH,
CTPIXOBHIX B3HOCOB B FOCYIIDCTBCHHMNE BHCTIOACTHAE COMNATAHANE GORIM, N3
TeKCH 3 KDCIWTHSIC OpaHISAUIn, CPEACTS HA TOFALCHIE AIOTACHHOCTEH M0 Cey-
B2 — 5 MPEACTAX, OnpeACTCHHEX ACHCTEYIOLI HATOTOBBIN, IZMIHICTDITIBHEN
1 yroTosHmM 3akoHoRTETbCTEONM PO

— 31 TPABOMAYIErIIA, COBSDUICHHMNE B MDOLECCE OCyMECTBTErIA Cooelt 2ca-
TETAHOCTI — B MPCACAX, OMpEACTCHHKX ACHCTEYIOLI AMHHICTPATHEHBM, YrO-
TOBHAIN i FPERAIHCKIIN SaKOHOTITETECTEON PO,

— 32 TpINGTHCHIIC MATCPRATSHOTO YIEPDA — B MPCAETAX, ONPEACTCHRRX Ach-
CTBYIOLIIM TPYZOBRM 1t FPAARIACKIM HIKOHOZITET5CTROM PO,
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Tasexsini nowep

Benoycosy Hpusy Birmatscary ey

(Ganmm, i, orsecren)

sympasncrite
(eTprsTypHo nozpaszenese)

rnamsn Byxrarep
(EOTKHOSTS (CHEIATRHOSTS, Mpofecei), Pa3pr, KIBCS (XATSTOpIA) KESTIGHKALI)

B CBA3 C pACTOpAkEHIEN TDYAOSOTO AOrOBOPA N MMHATIEE pAOTORITETS —

YBOTEHEAIEM B Comai Co Chcrofl CORCTRCHHIKA IMYMICCTEA OprIFIALII (YHKT 6
‘sacris | cramsi 77 Tpyaosoro xoackea Poccufickoh Geacpaunr)
(OCHOBAINE TpeXPALIEKIEA (PICTOPASHI) TPYIOBOTO ZOTOBOPS (YBOTHERIL)

Ocrosase (oxye,
Howep, aara): Toyaosot sorosop ot § centabpa 200 r. N 1§

(SammTeHIe PABOTHIRA, CYASOHAT SATHCKS,

CBuaCTEnCTEO © roCyzapCTBCHHOM perCTDAw TISA CORCTEEHHOCTI 1A IMyiLe-
720 opranusaus ot 02.06.2010 Ne 221-07, sraasnos omacrow Pocpernerpaui
o Oncxoft ofnacT, yocaowrerme Benoycosolt H.B. o npeaCTomuen yaorwHemi

Pycosopimen oprasmssauwn Asspecs OH. Aupees
TomROOTS  TWRiHAA OAMICH | PACIHGPORKA MOITHCH

C puxason (pacnopmciey)
P — H.B. Benoycosa 4 asryera 2010

Morusiposarssos acrue Brfoporo
poCoro3oro oprana s micaveHHol dopue
(o7 31 mio1a 2010 r. N 2) pacesorperio.
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Bourerio | knacea
Anaspesy ATL

Veeaoueme

Vaaxacwssit Anaronuit Tlerposics!

B coorsercrai € nemmmcKi Saimioscrien Ne 21564 or 15 cermatpa 2010 .,
smaarsne BCMIT Ne 1, Bst roaiesiste nepesoay Ha apyryio paboty, He mpoTitso-
noKasamseyio Bax o Cocronmino 310poska. Yecaowiacu BIC 0 o, S0 5 CooTaCT-
Crsint Co cr. 73 TK PO Bat svicere npase:

4) cornacuTeea ¢ nepesoton Ha apyryio padory. B Caysae cornacun Ba cosere
"BPOZOTITS PAROTY B OPIAHISAWII 52 YOTOBHAY, ONPEACTCHHKX COTTALICHICM OF
3\EHeIN YeroBui plce JATIOSEHHOTD C Biit TPYAOBOTO Z0r0BODa.

) oTkasaTsca o nepeRosa Ha apyryio pasory. B Cayuac orkaza B fyzcTe yso-
ernt B nopazxe, npeayevorpenrow n. § 4. | cr. 77 TK PO,

Tlepesern 211708 pAROT, BRMOTHACMN OPrAHIAICH It HE MDOTHEONOKIIAMHMNX.
B 10 COCTORMIIO 320DOBH, MPHTATIETCA K HICTORUENY VBECIOMTCHHIO

B canai ¢ sritocsmsnt npoCin BAC 20 21 CeTadpa 2010 r. RHCKMEHHO C00H-
LTS QTNHHCTDAII OPTAHIAIIE © MDHHATOM ELICHIIL

Feseparmmnsit supektop Tonos. AB. Tonos
16.09.2010
Ossaxorner: Asanscs ATL Asamses

16.09.2010
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10.3. Criops: ey CTODORAMS, BO3HIKAIOUIIE TDH HCTOTHEHIH TPYAOBOTO 20~
rOBODA, PACCMATYHBAUOTEN B NOPAIKE, YCTAHOBTCHHO ACHCTBY IO 3AKOHOZITETh-
crson PO,

10.4. Bo scex 50MDOCAX, HE MPEAYCMOTPEHHBX HACTOTWIN TDYAOSHM AOTOBO-
Do, CTOpOsK: PYKDB0ACTEYIOTCA HopyaMit TDYZ0ROD KoAEKCA PO (xo17eKTizHOTO
‘orosopd, TIpIBit1 BHYTICHHER TDYZ0B0rO PACIOAAKA, APYTORD TOKATRHOTO HOp-
anuBroro axta Paforonaress)

10.5. Hacromunit Tpyaosoft foroBop Cocrastes: Ha 3 THCTAX, 5 ZBYX SK3eNTIA-
DX, IMCIOLIIX OTHAKOSYIO IODHTINCCKYO CITy, ORI 3 KOTODHIX XpAHHTCA y Pa-
Boroaaeas, 2 apyroit — v Padortx.

11 Aapeca u pexsusieras cropon

Paborozarens:

000 «armamzs

109550, 1. Mocksa, yz. Bepme Flon, 2. 10/1, oguc 403, ten.
MHH 7703504321

KITI 772301005

P/c: 40702810901040000017

5 0AO <Bask Mockas> . Motksa

K/e: 30101810500000000411

BUK 044525220

Pafommnic
Masscowsini 1.8,

£, Mocksa, yn. esma, 2. 10, x. 343
RACHOPTHEIC ATHHSE HHOCTDAHHOTO PAROTHIKA,

Paoroattens  Awronos H.B. Pasorm Masncoussin 1B

<Bmopoil swsewnisp mpydoseco dozosopa )
Masncommim: 1B,

10/02 om 1 anpess 2010 . noryuwss
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14. Tapasmim » Kowmercaum

14.1. B caysae aocposmoro pactopacrit Jorosopa ¢ Pafiorsimkon 5 carsit Co
CueHOf CofCTserMIKA OpraHusaUIn: KB CoRCTBCHMINK SamAdsBACT PafoTHIKy
KonmeHcauo 5 passiepe 105 000 pyb. (e Hoke TDex CPeTHI MECAHEN 3ApaR0TKOB
Paborsimea).

14.2. B cryuac 0CpodHOr0 DACTOpKEHIA TOYZ0B0TO Z0roBopa ¢ PaBoTHIKON
R iATIEe PAROTORATEn HDI OTCYTCTSIMN SHHOBHAX AciCTaut (heiaciiCTaitn)
PafoTsinka ety snAAsIEIeTCa KounenCawa s pasuepe 105 000 pys. (xe Hivse Tpox
Cpeay neCauaIX 3apahoTkos Paforiia)

15. SakmonmeTHEE noTORCHI

15.1. Hacromuumit /Iorosop 3aiTi043€Ten B AByX SKIMITADI, 10 OZHOMY AT
Kezo 13 CTopor.

15.2. Coacpxasite mpinkasa (pacnopmcHiza) Paforozarenn o npueme PafoTsuia
Ha paGoTy A0TAHO CoOTEETCTBOBATS YCTOBIAN HACTOTET 0T0BOpA

15.3. Bo BCeX BOMDOCAX. HE MDCAYCNOTDCHHHNX HACTOTLIN ZOTOSOON, CTOPOHH:
pyxosoxcTayloTen Hopua Tpyaosaro Koackea PO (konckTineroro aorosopa, Co-
Frawesnz, TIPISIT BHYTPCHHCTO TPYZ0807 DACIODAZKA, ADYTOO TOKATHHOFD HOD-
samsroro axra Paforoaarens).

15.4. Aapeca s pexsusiTs: CTopor:

Paforonateay
0AO «Anexcasapas

644119, r. Onc, ya. Kpachsitt nymw, 2. 12, 1e. 22-33-55
MHH 5503504321

KITIT 552301005

P/c: 40702810001040000017

5 0AO «Ock-Basks r. Ovex.

K/c: 30101810500000000411

BUK 044525221

Pagoms:
Anapees C.C.

£ Ouc, y. Tlerama, 2. 10, x. 343

nacmopr 52 03 6 37 01, sruzan VB OAO r. Oniex, 10.03.2003.
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— NOTHYIo 30CTOBCPHYIO HHPOPMALIIO OF YCIOBHAX TPYAR 1 TPCHOBAHMX OXDA-
et TpYZ 1A paBose: neCTe;

— MPOQCCCIHOMATS VIO MOATOTOBKY. MICPETIONTOTOBKY If MOBKICHIIE CBOCH KT~
Guxaunr 5 nopazke, yoranomnenson TK PO, e Genepars st 3aK0masi:

— Ofmepimere, BI04 MPABO HA CoTAAE MPOQCCCHORATAHHX COIO308 1 BCTY-
IUICHHE ' HIX 475 ST CBOIX TDYAOBHX MDAB, CBOGOX 1 IKOHHX HHTCDCCOB;

— yuacTae 5 ympasnemis oprasGaLI B MpeRyOMOTpCrHsx TK PO, st Ge-
ACDATHAINH SAKOHANH 3 KOTTEKTHSHMNM ZOTOBODOM GODMAY;

— BEACHNE KOTCKTIBHIX NISPETO3OPOB 1 SATIOHCHIE KOTIEKTHBHAIX J0TOB0POS
1+ Corauicsit 4epe3 Coowx MPEACTASHTETEH, & TAIGKE HA HHQOPMAIIO © BHIOTHE-
Hitt KoTCKTUBHOO A0rOBOPA, CorTAUCHIT;

— 3auTy CBoIX TDYIOBX TP, 300 it IAKOHHAIX HHTEDECOB BCCMI, HE 30~
pemerIB JaKoHOM CroCoRaNIE

— PAIpCUICHHE MHAMBHAYATSHAY B KOIEKTHSHAX TPYIOBHIX CTIOpOS, SKIIOIT
npaso #a 3aRacTosky, B nopagke, yoranosrenson TK PO, ursinar Geacpamsrmnir
aaxomau;

— sO3MCuICHIC BPEAL, MPHSHHCHHOTO DIFOTHIKY B CBAN C HCTOTHERNEN It
TDYZOBBIX OA3AHHOCTEH, i KOMTICHCALINO MODLTHOTO B)SIA B IODATKE, YCTAHOBTEH-
o TK PO, s Geacpanss st SIKoR;

— oBAITCTBHOS COWEATAHOE CTPIXOBIHHE B CTYSAT, ADSAYCMOTPErHAY dore-
paTbHEM SaxORNIL

Ofmsammoc: 1 npasa Pabotogarena

5.1. B nepuoa aciicrain KACTORLICTO A070B0P PAROTORATES S AOTACH SHTOTHATS
Creayioue obmsanmoc

— CORTIORRTS AKOMK 1 HHAC HODVATHBHHE MDIBOBC AKTH, TOKATBHKE HOD-
ATBHNC AKThL, YCIOBHA KOVIEKTHEHOM Z0TOB0DA, COPTALCHIH 1t HACTOAMIETO 20~
rosopa;

— mpeaocrasaTs Pafotsiiky paoTy, ofCTORIEHHYI0 HACTOTLI ZOTOBODON:

— ofcCrcuauBam, PaGoTHINKa OBOPYAOBIMICA, HHCTDYMEHTANL, TEXHINCCKOM 20~
KYNCHTALMEH 1 MBI CDEACTSAN, HEOBXOIMAIMI A1 HAICAIULETO HCTIOTHEHIT
1 TDYI08AIX OBAIMHOCTENL, @ TAICKE ACIOMACHOCT TPYAL If YCAOBA, OTBCHTIOLLIC
TpeBoBITA OXDAH 1 THTHCHN TDYAG,

— ofccncunsary Paorsinky aocToliyio omnaTy 3 AofpocosecTslt Ty, -
AAHBATE B MOTHOM PISNEDE MHHITAOIOCS Cy FAPIGOTHYIO ITTTY B CPOKI, YOTI-
HOBTCHHAIE KACTOTLLIIN AOTOBOPOM:

— BeCTH KOTIEKTHBHA neperoBOpH © yuaCTHEM PafoTHIKA (€T0 npescTasiTe-
¢, mpeaoCTaBATh PafoTsInky (€F0 MPEACTABITENTN) TIOTHYIO 1t OCTOBEDHYIO iH-
Gopatio, HCoBXOMIAYIO A717 AKTIOICHIR KOTICKTHBHOT 0T0BODA, COPTALIEHIL it
KOHTPOTA 33 1 BRTOTHEHHEN;

— CBOCBPENCHHO 1t 5 TIOTHOM OFBONE BRTIOTHATS APEATIICANILS FOCYAADCTACHHHNX
~HAT3ODHAIX I KOTPOTBHAIX ODFHOS, YIIA4IHSAT LITPADH, HATOKEHHAE 33 HADYLIC-
Hitn SAKOHOB, ALY HODMATHBHAIX TPABOSSIX AKTOS, COTCAAUIX HODMHN TDYIOBOTO
npasa

— paCCMATPHBATH MpEACTAMTERIA COOTSETCTAYIOWI MPOGCOIOAY ODaOS.
s 13passDx PAROTHIKON MDCACTABHTEIICH © SHABTCHHMX HADYWIEHIAX HUKOHOS
X HODMATIBHMNX TIDABOBHX AKTOB, COTEPKALLLX HODMHI TPYIOSOFO TIPS, -
HUNATS MEDH 1O 1 YOTPIHEFIIO i1 COORIIATH O MDHHATALX MEDAX VKASAHHEI OPFAHAN
H ADSACTABHTEAM, 3 5 HEOBXOMINAIX CTYSATX — HEOCPCACTBEHHO PaRoTsIky:

— coaasah yCroBIA, oBcCTesHBAIoUIE YIACTite PAPOTHITKA 3 YIDABNCHILH 0D~
A & peayesoTpeHinix TK PO, UHEINIT Q¢ASDATHHEMII JKORINI if KOTTEK-
THBHBIM AOTOBODOM (DODMAX;
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2.3. Paboroaares snpase:

— Tefosamh o7 PAGOTHIKG HCTOTHENIA TDYIOSHIX OHASHHOCTCH, BOVIOACHHSX
‘Hacromu 1orosopon, conoacsi TIpABILT SHYTDEHHCTO TPYIOBOrO PACTIODAZKA

— nooutpamn, Paborsanxa 32 zobpocoscerrsii SQpexTusslt TpYX:

— mpusekaT PAGOTHIKA K AHCLHITHASDHOR 1f MATEDHLTHHON OTBCTCTSCHHO-
Tit B CooTserCTBII © ACHCTBYIOWIN JAKOHOTATETBCTSON

2.4 Paborozarers ohasar:

— nipu 3anioscrm HACTonwcro orosopa o3axowTs Paforsaia ¢ ackcTsyio-
pevan 5 oprassauys TDAsHAAMH BHYTDSHHCTO TPYAOBOTO PACTIOPATKA, HIBMI 70~
KTSHbIII HODMATIBHNA GKTAMI, IMEIOLUIA OTHOLICHNE K TDYZOSOH Gyt
PaBoriKa, KOLTCKTHSHBIM AOTOBODON:

— mpezocrasims PaoTHinky pAROTY 5 COOTESTCTBINN € YCAOBIMAI HICTOTETD
Torosopa:

— smn7ausam, 5 moTHOM Ofisene mpUITAOIIOCs PafoTsiky 3apaoTayio
mnaty 5 Cpok, yeraoaTeRHaIc HacToRII JI0r0s0DON;

~ CORTIOZATH HODMEI PAROSCTO BPEMCHIL U BDCMCHI OTEHXD B COOTBCTCTAIN
© sacTonuun JoroBOPON: i ACHCTSYIOLIIN SAKOHOZATETHCTON:

— o3wcwaTh epe, mpsaHerat PAOTHIKY 5 CBA3I C HCTIOTHEHHEM I\ TDY-
aomsix ofmsasmoCTE

3. Veromu mpyaa

3.1, flan ssnommera Paorsmkon pabots, ofyciosnensot nacrosusn Jo-
TOBODOA, My MDCIOCTABTACTR COOTBCTCTBYIOMICE PAROSES MECTO il HEORXOMMME
TeXIECKIE 1t MATEDHATPHAIE CPeRCTaA. TIDCAOCTARTACMHE TEXHINECKHE I MATCD-
Tse CPEACTEA HAXORATCA B HOMPABHON COCTOMHIL

4. Pexanc Tpyan i orzena

4.1, Paformumy yeranaansacTes Creayiotuuit rpadiek paGots:

~ RomeacTh — naTHIA: ¢ 9.00 30 18.00;

— Y0TA — BoCKDeCCHS: BHXORHAC .

4.2 Pafommiy npeaocTasTACTCR CACTORMSI OISHSACMNH OTRYCK RDOTOTRI-
TETBHOCTSO 28 KACHIApHSX A, 4 TAICKS SHIASHBICTCA KOMMCHCAUS 30 HEHC-
MoTKI0BAMHMNI OTTYCK mpit yBOTBHEHIIL

5. Veaosin onnarst pyza

5.1.3a smmorserie paforsi, ofyerosreHsof macToauu dorosopow, Paforsi-
Ky BEATAwIBACTCR AoTAROCTHO OKTax 5 paswepe 30 000 pyB. 5 MeCa

5.2. 3apaboran n7aTa ssmAAUMBICTCA B Kacee PaGoTonaTen 30-r0 wHeTa K-
a0r0 wecaua.

6. Bugst 11 YCT08317 COUHATAHOP CTIX0BAMIA,
HEMOCpEACTBEHHO CoMAMHA C TDYA0BOH ACATETRHOCTRIO PafOTHIK

6.1. PaboTsu 5 mepioz aciicTaun IoroBopd MOATEANT CACAYIOIN SIAIN Co-
wuaATHOr CrpaxoBINI:

— OBIATCTBHOMY COWTAHONY CTPANOBIHIIO,

— oTATEABHONY COUTBHONY CTDIXOBINIIO OF HECHICTHAX CIYSES K3 DO~
3BORCTSE 1 MOBECCHORATHHEX 3A60TC B,

"~ OMIATCTHHOMY TEHCHORHOMY CTPXOBIAII.
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Pasger 1
OBILME MOTOAEHMS

Hacrosupiit xonexmuswit aorosop (saree — [lorosop) peryampyer
Coutanao-TpyA0BsIE OTHoWEHIA 8 000 <CeKDETs i YCTIHISTHBIET BUIMHRC
OfA3TETECTEA MEaY PAROTHHKAN 1 PIFOTORATETEN

1.1. Croporasss nacrouero orosopa asmsiorcs:

— paborozaTes B A resepATBHOTO BupekTop A B. Borkos.

— paformii 5 e wHCREKTOPA o Oxpane Tpyza [1M. Mapxosa

1.2. Tipeaseer forosopa.

Tpeaperon macronuero lorosopa AsTIOTeA s3aubE OFTATEHCTE CTo-
DOH M0 BOMPOCAM YCTOBNI TDYAQ, B TOM HCTE ONTETS TDYAA, IAHATOCTE, TIEpe-
Offysertn, YOO8t SBICSOROARCHIA PIGOTHIKOB, MPOTOTAITETHHOCTH PAGOSETD
BDCMEHI I SDEMErI OTIAINA, YIYSLICHIS YCTOBIH I OXDAHS TDYIA, COMMITAHE.
FADAHTIAR, 11 ADYTIEM BOTDOCAM, OTIDCAETCHAHM CTODORANIL

Paszen 2
OTLIATA 1 HOPMUPOBAHIIE TPYIIA, TAPAHTHM 1 KOMITEHCALIAI

2.1. B 0f7ACTs Or7ATH: TDYAA CTOPOHH AOTOBOPITICH © CICAYIOLIEH.

21,1, Bunausars 3apaforyio maaty s acHexol Gopue (pyb.).

Bosuosna unas Gopwa onars Tpyad (aryparswas). Mpir Som o1 34pa-
Gomsoit maaTs, swnaasBACAOH B AckexHOM Gopii, HE MOXET rTs HKe S0%
o ofuch Cyvas 3apaboTHO naaTH:

2.1.2. 3apafoTHyio MIATY COTDYEHHKIN BNIIASHSATS HE PEXE oM 2 DA3A B M-
a1 5 KacCe oprasm3nE 7-ro 1 21-70 SHOTA KAAAOTO MECALA 71160 R0 SATBTEHIIO
DABOTHIKA nEPeIHCTATS 52 €70 THUCBOH CHeT B HasKE 3 Cyer paboTomTETS.

2.1.3. B UETaX MOSMILCHIS YPOBHS PEATBHORO ConepXasits ApaoTHON 13-
Thi APONIBOT Ce MHACKCAIIO B CBANI C POCTOM TIOTPEONTETECKIX LeH AL
Tosaph 1 yeayTi

2.1.4. CuCTemy OMIATHE i CTIYTHDOBAMIIA TDYAS, B TOM WHCTC MOSSLCHAC
OMTATH 30 PAGOTY B HOUROE BpCNA, BHNOZHHIE I MIIIHISHNE A, CBCPXYDOS-
Y0 DAOTY 1 B ADYTIX CTYSATX YCTAABTHBATS C CORTIOICHIEM MPOUCAYDH: YACTA
eI BIGODHOTO MPSACTABHTETSHOTO OFIHA TPYIOBOTO KOTICKTHEA.

2.1.5. Verosia OnTATs! TDYAR, OMPEACTCHHSIC TPYAOSBIN AOTOSODON, HE MO~
1T BRTh yXyAWCHA M0 CPIBHERIIKO C TEAM, KOTODHE YCTAHORTCHE 10rOBODOM.
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‘Tpyaosoi zorosop Ne

Fopoa (samerosanie aama saxmoscHin
acencrmoro mysiTa) yaosoro zorosopa

1. Croposn: zorosopa

1.1 Oprasmsauinn (MaineHOSaHIE OpraMISAMIY), MMCHYCMAT B FATAHCHuIC
<Paforonatese, 5 auue (zomarocts, O.1.0.), AcficTayiowiero 1a oCHoB M (11283,
RO CHIA, VKIS KORKDETHO) © 0RO CTopor, 1 rpaxadmn (O.M.0.), wncrye-
Myiit & 2anateimen <PaoTHITKS, C 2DYTolt CTOpOHS, JAKTIOWLTH HACToRIH Jlorosop
Pp s —

2. Mpeaver gorosopa

2.1, PaoTHink pUHIMACTCR HA PABOTY B (HUIMCHOBIAHE CTOYKTYDHOFO Mod-
pasacncHum: ex, oTaeA, AaopITOpIA, TPYANA 1t np.) PAfoTozaTenn mo mpodeccit,
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‘Tpyaonoit zorosop Ne 12/05
£ Mocksa 5 espana 2010 .

Opranaauin 000 «DIHTIIAS, HNCHYCNRA B ALThHEleN <PAROTOZITESs,
B 7ific AxTOROB2 A.A., ACHCTBYIOLIETO HA OCHOBHILI VCTaBa, C OFHOIt CTODOKH, 1
rpaxzans Maanos B.B., icrycunsil 5 aasaciest <PaboTHIGs, ¢ ADyroft CTo-
poss, 3acTiowTY HACTORUUH Tor0B0p O HILKECTEVIOIEM:

1. Tipeaver Torosopa

1.1. B cooraereTais © aasein 20rosopos PaRorosaTess ofasyerca npeaocta-
s PafoTsiky Cleayiouyio pIGOTY: SOITEN, 3 TaIKE PAROTHIKY TODYACTCR B
OPAIKE COBMCLICHI ZOTKHOCTEN BHTOTHErIE O63OCTEH SKCTETHTOpA

1.2, Pafora y Pafioronarenn asnacrea ans Paformia ockoswoft pabotoit / o
comuecTTeTbCTSY.

1.3. Mecros paGors: Paforska asnaerea 000 «Dasrasiuass.

1.4. Tlorosop 3axiosaercs ¢ 5 Gespars 2010 r. 1a HeompeacncrHs CpOK.

15, B uexax nposcpkn CooTsercraitn Paorsinia nopyuacaoft pabore Pasorsit-
Ky YCTAHIBTUBICTCR HCMATATETbHAI CPOK MDOTOTANTETHOCTSIO 30 e

2. TMpasa u ofasasmocT cropon

2.1. Pabormune et npaso Ha:

— omaKowcHie Mpu SaKTiosCHi: HacTowero forosopa ¢ Mpaswnasr sry-
TDCHHCTO TPYAOBORO PACTIOPAIKA OFAMI3ALILL, KOTICKTHBHAM AOTOBOPON:

"~ hazTeKALn OADIION OAOPYAOBIHKOE PARONEE MECTO, CODTBTCTRYIOLICS
JCTOBIUAN, MPEAYCHOTDEHHAIM FOCYIIPCTCHHSM CTARAIDTANI ODFAMISAIN 1
Besonacocr T0yaa 1 KonTEKTIBHRON 2OTOBOPON;

— CoocapencHHYo 1 B moTHOM Ofibene BaIIATY 3apafoTHOMN MAATH, mpeA-
yemoTperHOft sacTomIn JIOTOBOPON, B COOTBCTCTBIN C OFBCMOM 1 KIMCCTSON
mmomHeHHOf pafoTs:

— xcroamai oNTINEASMeL OTYCK i CACHEAC BN OTANX B COOTBETCTBIN
© actiCTayiou 3aKORORITETECTEON

~ yacrie B ypaBTCHinG OprAMIAAICH B QODAIX, APCAYCHOTPEHHAX Ach-
CTBYIowIM IAKCHOTATETBCTEOM 1 KOTICKTHBHE AOTOBOPOM

— Bo3MCwCHIE BPEAI, MpUHHCHHOTD PASOTHIKY 8 CaT3! C HCMOAHERHEN It
Tpya0BEX Ofm3AMHOCTEH

2.2, Pabors ofasas:

~ 206OCOBCCTHO HCROTHATS €30 T)YAOBHE OBTIAHHOCTI, SOVIOACHHNE HI
Hero sacromuunt Jlorosopos:

" noausATsa TIpaBITaM BHYTDESHETO TPYZ0BOFo pACTopaKa Paforozaresa,
cofirionats Tpyzosyio mCuHMTIRY;

— CofimoaaTh TpEROBIHI 10 ONAE TDYAA 1 OFECTIESEHIIO HE30NACHOCTI TOYAL;

— BepeixHO OTHOCHTECS K yWECTsy PAROTORATEA 1 ADYFIX PIGOTHIKOS;

— He3dMCATITETHO CoofuaTh PAROTORIIENIO O BOSHMKHOSCHII CHTYALIY,
~ApeaCTaBTAlowCit YFDO3Y KL 1 190POSEI0 TIOREH, CONDARHOCTI HATYLECTSA Pa-
foronareaa

2.3 Paboronarers snpase:

— TpcfoBaTs T PAROTHIKA HCMOTHCHIA TDYAOBHX OBTIMHOCTER, BOIIORCH-
o macromuune Jlorosopow, Cofmioacsus TIpAsiuT BHYTSHHETO TYAOBOO ac-
nopazka;

— noouspams, Paforsuna 32 zofpocosecrsit SexTmait Tpya:

— mpuaneKaT, PAROTMMKA X THCLNTTHHADHOI 1 MATEDUATBHOF OTaCTCTSCH-
FOCTH B CoOTBETCTBIN! C ACHCTBYROUBI 3AKOHOZATETHCTEOM.
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15. Ha 207xHOCTS PYKOBORNTCR HASHANACTCA TWHO, MMCIOWCS ShiC-
Lice IODUIIMCCKOE 1M SKOHOMMMCCKOS OBPIOBAMMC N CTIX DIGOTH B
ZOTAHOCTI PYKOBOTITENA OTACTA KATDOB HE McHBILE 2 TeT.

L6, CrpyKTyDast T O72C 13 KAADOB YTBSAAIOTCA FeHEDTHHBM AHDSKTODON
Oprasusau.

1.7. JlomanocTssie ofasams<ocTin pAGOTHIKOS OTACTA KAADOS YCTAHIBTHBUOT-
ea AomKHOCTHENH HCTDYK AL,

LS. B Coocit AeATe8HOCTH OTAC PYXOBOACTBYCTCH:

— Tpyzosw xoackcon PO;

— ADYTInI HODAETHBHAINI TPIBOSAINE AXTAMH, COACDAILIINI HODMEL TDY-
aos0ro mpasa;

— HODMETHBHBMI METOTHCCKIMI ZOKYMCHTANH O BSICHIIO K3ADOBOTO
acnonpossozcTsa:

— yerason Oprasusauin;

— macrosu Moroseruent.

2. Ocxonsste nean, sazwm, ymsaum

21 lems AeATersHOCT OTZCTA KAPOS — OPIAHISAIOHHO-AOKYNEHTA-
posHOS ofccneseie KAZPOSOH PIGOTH B OPrAHKIIIL

2. /1A DeATIBAUIM LT CBOCTO MPEAMASHIMCHIA OTACT KAPOB PeLCT
ereayioume ocosrme 3agawe

~ oprasuiauia paRoTL Ho OBCCTCNCHITKD 030D, PACCTAHOBKH, 1CMOTA30-
s Corpymkos Oprasssau

— Gopaiposaric CTARTSHO PIBOTAIOLIETO KOTIEKTHSS;

— coaanme Kazposoro peacpad:

— OPFNM3LIA CHOTENN YHETA KIZDOS,

2.3, Oy omena xazpos:

~ PASPIFOTIA OB KOMTICKTOBHIA KAZDOB B COOTESTCTBINI € APOTDIN-
ot passiia Oprasmsawi;

— paspaBoTa urmaTHoro pACAICAHIA;

— oopwacHNe mpHENA, NEPEEOAY  YBOTBHEHIA PAROTHIKOS B COOTET-
TSI € TpyOBBIM 3AKOHOTATETCTEON

— YHCT COTpYAMIIKOS (5 TOM SHCTC IBTOMITIISHDOBIHHHH), OQOPATEHIE Tis-
HX 27, TIOITOTOBKA 1 SHA3A N0 TPEROBAMMIO PIGOTHIKE CHPABOK 1 Ko
aokyerToB;

— MDHCM, 3AMOTHCHIC, XDIHCHIIC 1 BHAASA TOVAOHIX KHIGKEK:

— ZOKYMEHTATHHOE OOPMIEHIE CTYKEFHE KOVAHIIDOBOK;

— CoCTAmIErME MPAGIKOB OTAYCKOB if YHET HCNOTA0BXIA OTYCKOS, 0GODM-
eHHE OTAYCKOS B COOTBSTCTERM © PAGHKON OTTYCKOS;

— CTaMOBTEHIE B ZOTKHOCTH i SAANTALNA PAROTHIKOS;

— nepescuenue Compyarikos Oprassauin;

— DAROTA € BPEMCHHO OTCYTCTEYIOWIA COTPYAHHKANH (HAXOZAUMICT B
oTyCke, 12 GOTHHISHON, B KOMIKTHDOBKE);

— MOBOTOBKA 1 CHOTENATIAWI AGTCPHATOS AT AFTECTAUHOMHOH KOMIC-
i, yaaCTIe B ATTCCTAMMI COTpYAMIKOS UpramiaW;

~ ouenka paors: compyamIKOs:

— MOArOTOSKA MATCPHATOS 417 ADEACTABIEHKA PAROTHIKOB K MOOWIDSHILO it
marpxacro;

— BPOGCCCHONATBHA NOATOTOBKS, ACNOTHHTETHAN HOTOTOBKA i MEDeTIon-
roTosxa CoTpyasItkos;
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2. 3apafoTHan nnaTa sHATANMBACTCR B Kacee Paforonatedn He mosawee 30-
O WCTA KEKIOTO MECTLA B CooTseTCTsinN © TIpISILTANIT SHYTDCHHCTO TDYI0B0rO
pacnopazka.

53. B caysac npusncucrus PaborHinea x pafore s ssxomme 1 Hepafoue
ApASIHIHME At B COOTBCTCTSIAN © 1. 4.5 HACTOTWICTO TDYAOBOTO ZOTOSODA ALY
BRINTANHBACTOR AEHEXHI KOMTICHCALIA HE MEHCE Se B ASOHOM PASMEDE.

5.4. U3 3apaborno nyars, smnTasmBAENOl PafOTHINKY B CBTII © HACTORLIN
TpyA0ssIM A0rOBOPON, PAGOTOZATCTS VACDAMSICT HATOT HA AOXOTS QUSIHCCKIX
1, & TAIGKE TPOHIBOTIT HHAIC VACDKANIA B COOTBSTCTBI C ACHCTSYIOLGIM 33~
KOHOZATETBCTaOM PO If MEDCSHOTACT VACDAIHHE CYMABI 10 HISHINEHIIO.

6. Tapasi 1 xowmercawt

6.1. B nepuos AcHCTaiA HICTORIETO TPYA0SOT0 Z0r0BoDa HA PaGOTHIKA pac-
POCTDAMSIOTCR BCC TADANTIN It KOMNCHCAUII, TDCAYCNOTDCHHKE ACHCTEYIOII
Toyz0mBIne 3axoHORATETCTBON PO

7. OrsercractisocTs Cropor

7.1, B C1ysac eHCIOTHERn 17K HCHAMICARIETO KCToTHeRIs PAGOTHIKON
'BOWTOCHHSD 12 HEFO HACTORLUNN TPYZOBHM A0ToB0pON, TTpasiTas: BHyTpEHHE-
IO TDYA080TO PACHOPAIXA, TPYAOSHIA SAKOHORIETCTEOM ORT3IHHOCTEH OF HECET
ZHCLUTTHHADHYIO, NATEDWATRIYIO I HHYIO OTBCTCTBCHHOCT: 3 CoOTaCTCTSIN © ACH-
Crsyloune 3axomonarenserson PO.

7.0. PaGoTonaTens HECeT MGTCPHATHAYIO 1t HHYIO OTSCTCTBCHHOCTS, COFTACHO
achcrayioueny sakonosaTeTHCTBY PO.

8. Mpexpausenie Tpyaosoro aorosopa

8.1. Hacromuusit Tpyaosoit qorosop npexpamdcr csoc acticTsne | oxTafps
2010,

8.2. 0 ane mpexpacHin HACTORLIERo TpYAOBOro JoroRopa PafoToaTens mpea-
ympexatcT PaboTHinka 5 nuchuerHHO GODWE 30 3 KACHAANMAX B3 10 VBOTAHC-

83. Tlo urnunaritse PaboTHink HICTOALLI TpYA08OH! 207080D MOACT BHTH
PACTOPTHYT 20 HCTCHCHILR CPOK, YKINKHOFD & 1. 8.1 HACTOMILETD THYAOBORO 20~
rosopa. 3arBcHHe 3 MIChCHHOR GODUE O JOCPONHOM PICTODACHII TDYI0BOTO
2070B0p PaRoTHIK SOTACH NPEACTASITS PAGOTORIIETIO 31 3 KUICHAIDHAIX 213 50
HACTyMIERIA CPOKA, VKA3AMHOMO B 1. §.1 HACTORLETD TPYAOBOTO A0TOOPA.

8.4. Pafioronarenn npeaynpexadcT PAGOTskA 0 MPEACTOTUEN YSOTSHEHIH B
893 © TKBUAANCH OPTAMNAILI, COKDILICHHEM MHCTCHKOCTI IETH WITATA Pa-
BoTinkos 5 mucevenHol Gopie noR pocmCs 30 3 KatewzapHHX A, TIpis Jrox
Paforitiy SHYORHOE TIOCORIE HDH YSOTBHCHII HE BHITAMHBACTCN.

8.5. HacTonuuiit Tpya080it 207OBOD MOACT HAITh MDEKDALIE 10 BN OCHO-
sasua, npeayenorpessn Tpyzossn koacxcom PO.

10. 3akmoumensime nozoRcHIA

10.1. Veno8117 HACTORMIERD TPYAOBOTD AOTOBODA HALCIOT OBA3ATEHYIO IOpIZi-
eckyio CiTy 277 CTopoH.

10.2. Miwercsins 1 omoTHCHI K HACTOTIENMY TYAOBONY Z0TOBODY OBODM-
AOTC AOMOTHITE THA THCHMEHHAIN COTTALICHICM CTODOX.
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5.1. 33 smmomHerie pafors, ofyeros el macToaunn dorosopow, Paforsi-
Ky swnawIBCTCR foTAROCTHOH 0K7ax 5 paswepe 10 000 py6. 8 veCau.

5.2. 3apaboTnan n7aTa ssmTAUMBICTCA B Kacoe PaboTonaTen 30-r0 wHOTa K-
a0r0 Mecaua.

5.3. Tepuoa spenensolt sexpyaocnocofocTi Paborsnsa we onaswsactes. lna
"IOATBEACHIA NEPHOT BPENEHHOI HETDYAOCTIOCOHOCTI PAROTHIK AOTACH Mpea-
CTasiTs PAGOTOZATEIO KOMIIO FOTHIMIOTO THCT 71150 CHPABKY € NCCTA OCHOBHOH
DAROTS € YKASAHIE NIEPHOTA HETPYIOCHOCORHOCTI

6. Bttt 11 YCT0837 COATAHOP CTIXOBANIA,
HEMOCpEACTSEHHO CoTAMHA € TDYA0B0H ACTTETBHOCTRIO PafOTHIKD

6.1. PafoTauk 5 nepiox aciicTaun Iorosod MOATEANT CACAYIONIN SHAIN Co-
HaTAHOTO CTpBXOBAHI

— OBATETBHOMY COWHATAHONY CTPANOBAHIO,

— OOTATEBHOMY COUIATBHONY CTDIXOBINII0 O HECHICTHBIX CTYSAES KA TIpO-
W3BOZCTSE 1t MpOeCCHONATHAX 30N BAHIH

— OBIATCTBHOMY TEHCHORHOMY CTPAXOBIAII.

6.2, Cpaxosanie oCYWECTSTACTEA B COOTBCTCTRMI C MPABITAMIE it YCTOBITNH,
YOTaHOB e S ACHCTEYIOMI SAKOHORATETHCTBOM.

7. Taparmint u xoumexca

7.1. Paforsiiky e MOTYT 6ATh MPAGCTAWTCHSI FADAMTI 1 KoMTCHCAUMI,
IPEAYCMOTPERHAIE TPYOBHIM UKOHOZATETSCTEON AT Titl, COBNCIUIOLI PAOTY
© ofyucnies.

7.2, PafoTHity He ORIASHSACTCA TEPHOA BPENCHHOH HETPYAOCTOCORHOCTH

7.3. MM FaDaHTINE 1 KOMMICHCALIIL, MPCAYCHOTPCHHBIE ACHICTEYIONIN 3KOHO-
aareTBCraON, NpeROCTAATTOTCA PAROTHIIKY B MOTHOM OfbeNC.

8. Tpyzosme cropst

8.1. Criopss aiexay Paforozarercas 11 PAROTHHKOM 10 50MPOCAs: MDINCHEHIA
IKOHOB 1t ITHNX HODMATHBHAX MPIBOBKIX AKTOB, COAEPAALIIX HOPMK TOYZOBOTO
P8, KOVICKTHBHOTO ZOTOBOD, COTIAUICHI, TOVAOBOTO ZOTOBOA (8 TOM WiCTE
O YCTAHOBTCHIII HLTH HINCHEHIN MHBIYATSHAX YCTO8IH TPY2Y) NOTIEATT pA3-
DEWEHIIO B OPFANAX 110 PACCHOTNEHIO MHAMBIHAYATHHAX TDYIOBX CHODOS.

5.2, Opranai o PACCNOTDCHIO HIUBIAYATHHAX TPYIOBHX CTIODOS ABITOTC
'KOMMCCHH R0 TPYZOBEOM CTIODAM 1t CYIaL

9. Mpexpauerne forosopa

9.1. Pactopacrue sacronmero florosopa zomyekicren

— ccmi 1A paBory, swmoTHACNYIo PAROTAIKOM, BYACT MDIAT iOft IROTHLK,
274 ¥oTOpOrO 31a pAoTa Gyaer AEIATHCR ocHoBHOR. B STou Cryaac PaboromTes
‘obmsyeTeA MpeayApeaITS PAROTAIKA HE MEHES SeM 31 2 HEACTH 20 YROTHHERILM

— Mo OB OCHOBIHITM, MPCAYCHOTCHHMM ACHCTSYIOWINN JIKOHOZITETS-
craon.

10. 3amounrensime notoxcHin

10.1. Hacromuuri /Iorosop 3aiTio4aeTen B AByX SKINITADAX. M0 OAHOMY AT
xawzoit 3 CTOpoH.
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8. Tlpexpawicsiic Tpy2080ro 20rosopd

8.1. Hacrosunt Tpyzosoit 20rosop mpexpausaer caoe aciicrne 1 noatpa 2010 .

8.2. 0 e npeKkpAuesILR HACTOMLETO TPYZOBOFO 20r0BODA PABOTORATES Mpeay-
ApexatcT PaGOTHIKA B MHCHCHHON GOPAE HE MEHCE HCM 32 TH KUICHIADHBIX 251
Erpre—

8.3. Tlo wmmmaritse Paforsika KaCTAuH TDYA0SOM Z0TOBOp NOAET TS DAC-
TODIHYT 30 HCTCUCHILR CPOKA, YKINHKOTD 3 . 8. L. HACTOTILEFO TPYA0BOT0 Z0TOBO.
3arsncnie & MICKMCHHO (OPME © AOCPONHOM PACTOACHINI TPYIA0BOTO A0TOBOPA
Paformii aomken npenocTasiTs PAROTOATEIO HE NEHEE Sev 3 3 KATCHAADHE
27 70 HACTYRICHNA CPOKA, YKIIAHHOMO B 1. §.1. HACTOTWICTO TPYAOSOFO A0T0BODS.

8.4, Paforomarern npeaynpexadcr PAGOTHIN 0 MPCICTORLICM YBOTSHCHIE 5
BRI C TInkEHAAICH OpARNIILHI, COKPAEHIEN WCTEHKOCTI M WTATA PIGOT-
HIKOB 8 MuCouEHHOH DOPME FOZ POCTIHCH HE MCHES Sew 3 3 KUICHIIPHAIX
Tlpit 37oM PaBOTHIIKY SHXOIHOE ROCOBHE Tt YBOTSHEHIL HE BNRIAUIRACTCA,

8.5. Hactoauurt TpyI0BOf 20r0B0D MOACT BAITS MDSKDALLCH 0 ORI OCHOBI-
s, npeaycuoTpeseine Tpyzoss koacxcox PO.

9. 3aTouTeTbse noToRCHI

9.1. Veno8i7 HACTOMLETO TPYAOSOTO ZOTOBODA HAEIOT ORS3ITE THHYIO IopHIIHe-
Kyto Cuny 217 CTOpON.

9.2, H3eHcrinn 1t JonoTHCHIA K HACTOTLICMY TPYAOBOMY A0TOB0DY OBOpATA-
10TCA AOMOTHIFTE oA MHCAMEHHAIN COTTACHICM CTODOX.

9.3 Criops: MeXay CTODOHAMH, BOSHUKTOLLIE IDH HCTIOTHEHINE TPYAOBOTO 20~
£OBOPA, PACCMATHBIIOTCA 5 MIODAIKE, YCTAHORTCHHON ACHCTSYIOLINN JIXOHOAATETb-
cTson PO,

9.4. Bo Cex BOMPOCAX, HE BPCAYCNOTDEHHHX HICTOTUIM TPYIOBHM AOTOBODOM,
cropons: pykosoxcrayioTea nopwass Tpyzosoro kockea PO (xonrekTisHoro a0
rozopa, MpABIT SHYTDCHHCTO TYA0EOTO ACTIOAAKA, APYTOTO TOKITHOTO HODMA-
TuBHor0 axta Paoroaaress).

9.5. Hacronuutfi Tpya0s0ft 20r080D CoCTABTCH HA 3 THCTAX, 5 ABYX SK3MMIADAX,
HMCIOIY OAWHAKOBYIO OPHINHCCKYIO CHTY, OiH 13 KOTOpBIX XpamiTCR ¥ PaboTo-
aarens, a apyroft — y Paforsua.

10. Ampeca i pexsisims: cropon

Pasorozatens:

FOpumaceiaht azpec: r. Ouex, yn. Kpacwsit Tlyrs, 2. 104
Mosrosssit anpee: r. Oxe, yn. Kpacwsif Thyrs, . 104
HHH 5506002449425

Basoscine pekEuIITH

rencon: (3812) 42-52-82

Paforozatens: Teneparsmesit upektop Asroros H.B.

Pafommi: Muporosa I.B.

Macnopr: cepu 52 03 No 633702 saezas: VBIL OAO r. Onea, <02+ oxratps 2001 rom

aapernCTpposIs no Aapecy: £, Ouck, v, lesad, 3. 10, k3. 25,

nposasaer mo agpecy: r. Onex, y7. Newua, 2. 10, xe.

Tenc@on: (3812) 25-45-59

Pabormu: Muuporosa B,

<Bropoit 3iexmaap Tpyz0s0r0 A0r0s0pa Ne 10 o1 <01s cenmafips 2010 rom nonysinas
Muporosa .8,

01.09.2010
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4. Pexne pAROSCTo BNCMEHIL it BPCMCHI OTZXA

4.1. Pabormuky yeranammmsacren 40-4ac05as paosas Heaen.

42 Paformuky yoranaansacTea Ceayiowut rpadik paboTh:

— momcacTeK — naTHILA: € 9.00 20 18.00;

— y0TA — BOCKDECEHBS: BHXOHAIC M.

4.3, Paforirky APCOCTIATACTCS Sxcromsii OCHOBHOH OTRYCK MPOZOTAITETb-
HOCTHIO He MeHee 2§ KAICHAIPHAIX ZHCH B COOTBCTCTSI C YTBEDRACHHAIN TDADIEOM
orayckos.

4.4, Verosns paioTst 5 BHXOmHAIE, MDASIHISIAC I ADSANDISIINHAE T, FIO-
DAZOK € OMIATAL PeryTHDYIOTCA TDYZOBHIM 3AKOHORATETHCTBOM Pocciickolt Deae-
pau

5. OnTaTa Ty, 50T, TAPAHTIN It KOMTEHCALII

5.1. 33 smmonmcrie paBorsi, ofycrosneHsoft macTomunn dorosopow, Paforsit-
Ky BRmT@BAETR A0EHOCTHOM oK1 B passepe 20 000 pyf. 5 Mecau,

5.2. 3apabornas n1ara swmAGBIETCR e nodgce 10-0 1t 30-T0 weTa KaKzoro
Meeana (28 pasa s vecaw)
Or7ana 33 nepiOR BpesEHIHOH HETDYAOETIOCORHOCTII OCYIUCCTATACTCR B Co-
oTacTCTBIN © ACHCTBYOwI SAKOHORTERCTEON PO

6. Buua 1t yeo8ua CTpax0BaHIs paoTHIA

6.1, Paforonatenn oCYLICCTBTACT OfTSTETBHOC COUNATHAOE M MCAMUIHCKOE
CTpaxosamse PaoTHIKA, A TIGKE CTPINOBAMIIC OT HECHICTHBLX CTYSACS HA PAGOYEH
MECTE 1 MPOCCCHONATBH SIFOTEBANNE B COOTESTCTSIM € ACHCTEYIOLIAN SUKOHO-
aarenscraoN PO.

7. OtsercraensocTh CTopoR TPYAOBOTO A0rOBODA

7.1, B CIyaac HEHCTOTHERI 14TH HCHOICAGLICTD HCROTHENNA CS0MX OFA3IH-
HoCTEH 1o 10roBopy PafoTHiK 1t PAROTORITEIs HCYT OTSCTCTSCHHOCTS B COOTBCT-
CTsin © aciicrayiomn: 3axonomTesCTEON PO.

7. Viueph, Hascecrmsit PASOTHIKOM MDH HCMOTHEAMI TYIOBNX 0G3AHO-
Creit PaBOTORATEIO, ROATCAIT BOMMELICHIND B MOAAKE i DISMCDIX, YCTAHOBTCH-
HBIX TDYZOSBIM 3aKOHOTITETRCTSON PO HMyLCCTBCHHsH YILEDS, mpUsHCHHS He
B ComS C HCMOTHEMIEN, TDYZOBHX OHAIAHOCTCH, HONIEXHT BOIMCICHIO PaFoT-
HuKoN 5 ToTHON ofoNC.

8. Topazox mvescHin it ApexpaLicEa
Tpya080r0 20r0B0P

8.1. /10rosop MOCT FrTs APEXPALICH MTH PACTODTHYT 10 OCHOBAHIA, MIDSAY-
CvoTpCHHSIM ACHCTBYIOLIIN TDYAOBHM 3AKOHORITETHCTEOM PO

8.2. Maescnite onpeacrenmsi Paforsitkos i Pafotoaatere yerosidi #a-
Croauero 0r080pa, 5 TOM WCIE MEpEBOA KA ADYTYIO PATOTY, AOMYCKICTCA TOTHED
0 CorTawErRIIo, 31 HOKTIOCHIEM CTYACS, MeaYCMOTpEr KA TPyZOBsIM KozTK-
com PO,

8.3. Cornaueruie of W\EHCHII OMPSICTEHIAX HICTOAULIM TPYIOSHIN 107050~
oM YCA0BIH TPYZOBOTO Z0T0SODA SATIOAETER B MACKMCHHOH GOpNE, MORTICHEI-
erea Paborminkon 1 PAROTORITENCM it ABTACTCA HEOTBCMACMOH HICTSO HACTOTWCTO
Horosopa
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— OPrAHM3IOBHIBATH COATIOICHHE AVCLHNTMHA TPYAA, NPABILT TEXHUKH Helonac-
nocs;

— co3aasas yCI0BIR A7 POCTA MPOHIBOTITSTRHOCTH TDYAL;

— yAyswaTh yoToBHS TDYA 1 FWTA paROTHIKOS;

— MPCACTABTAT, OTHCTAI © CBOCH ACATCTBHOCTIN 10 TpCioBAHi0 COBETA AUPEK-
TOPOB, 4 TAIGKE MPSACTABTATH FOT0BON OTHET © CBOCH ACKTETPHOCTIE 32 KIAIOM Fo-
080 O cofpass;

— CofmionaTh CayachmyIo 1 KOMMEpSECKyio Tafiry PABOTORATEN it MpuHINATS
Meph, oficCneuuEAOIIe cc ONPAKY B COOTBSTCTBI € TpeRoBaMmI TloToxCHIT
© CaychHol i Kowepscckot Taite Paforonaren;

— ofeCncwiIBATS CB0CBPMCHHYIO VILIATY HATOTOB B IODAZKE I PASMEDAX, Ope-
AEAACUBIX FAKOHOTATETHCTSON.

— oprasosmsaTs seacHiE MpoTOKOTOB saceaamt Mpasrris;

— BNTOHATH ADYTHC OBTIHHOCTH, CEANHHKE ¢ PeATHAICH CTO KoMTIE-
e

— cofimroaars yerasocrmsic Paforozateres: TIpasia sHyrpemscro Tpyzosoro.
DACAOPATKR, MPOIBOICTSEHHYIO 1t OUHANCOBYIO AUCUIMTIAKY, AOADOCOBECTHO OT-
HOCHTECA K HCTIOTHEHIIO CBOIX AOTAHOCTHAX OHTSHHOCTEH.

— BRTOTHATH ADYTHC OBIAHHOCTH, CEANHHNE C PEATIAAICH CTO KoMTe-
e,

46. Paboromsrers ofmsyeren:

— mpezocrasims PaoTHitky PAROTY 5 COOTESTCTBIN C YCTOSHMA HACTOTLETD
Toya0s0ro Morosopa;

— ofccncuTs fe3onaCHe YCToBUA PAFOTH B COOTACTCTSIN € T)COBIMIIAMI
pABILT TEXNIKH BEIONICHOCTIL 1 TDYAOBOTO FKOHOTTETACTE;

— onaauusaTs ThYa PAROTHIKA 3 CooTSETCTBMI € YCa0BuAMH HACTOMEro Jo-
rosopa;

— SBITAIEATH PN, BOMATDIKICHIA B NODAIKE 1 KA YOTOBAX, YCTIHOS-
acsex macronum orosopos, TloToReHIEN 06 OIS TDYIA i HHKMI TOKITS-
e axrasn Padorosarens:

— ocymecTanATh CounaTAHOE CTPAX0BAHHE PAROTHIKA OT HECHICTHAIX CTYSACS
" npoUSB0RCTEE 1t BpOdeCCHOMATBHAY 3AR0TCBIRI

— onassaTh oyucHue PAROTIIKA B LETAX MOBKIICHIA CrO KBUHOHKA,

— osmaxownms PafoTeinka ¢ Tpehosasmmi oxpasn TpYAd, Mpasiaus sy~
TDCHHEFO TDYAOBOO PACHODAZKA, KOTCKTHBHBIA AOTOBODOM it MK TOKITHENL
axrans Paborozarern

5. Venosua tpyaa

5.1. flna senomsera Paforsaon pafos, ofycrontenmolt nacromus oro-
80pOM, CNY MDEAOCTIBAACTCA PIPOUCE MECTO, CORTRCTCTRYIOLEE TPCAOBIHITN OXDI-
8 TPY2A 1 TexsiKiE He30MACHOCTH (r. OMCK, ¥71. KpaCaniit myre, A, 12); 8 nocToms-
Hos pacriopmkerie PAROTHIKA MPEAOCTIATACTCA AETKOBOH STOMORILTH C BOTITEEN;
Dafoses MeeTo PaRorsrka 06ODYVCTCH KOMIIOTE oM, IDUHTEDOM, GIKCOM:

6. Penst Tpyaa i oTasxa

6.1. PaboTHinky YCTaHABTHBAETCR PARONAR HEAETA TPOROTAITETHOCTH0 40 4
6. PaboTsitky yCranaamisaeTea rpadux pahoTs: ¢ 9.00 4 20 18.00 4 C nepeps-
50w Ha ofea ¢ 13.00 4 a0 14.00 =
6.3. B coorserersim ¢ m. 15 Tpasitn suymperHero Tpyaosoro pacnopaaa Paor-
HIKY YCTAHABTHBACTCR HEHODMIDOBAHHBLH PARONH crs.
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— 3YHCHIC IBICKCHIA KATPOB, HATH3 TCKYHCCTIE KIADOB, PA3DATOTA Mepo-
ApuaTiit 0 e YoTpAKCHItio;

— QopaposaIte KAPOBOTO pe3kDS;

— OpFMI3IIA TABTEHOPD YUCT:

— CCYUICCTRTCHHE KOMTDOTA I HHCTPYKTIAA PAGOTHIKOS OTIEAA KIZDOS:

— OpraMIISAUIS KORTPOTA 33 COBTIOREHIEN TDYAOBOM THCUMATHASL 1t FDABILT
sHyTenHero TpyI0Boro pacnoDAZKA:

~— KOHTDOTh CORTIOZCHI COLIATBHO-NCHNOTOMISECKOTO KTHNGTA B OpraHi-
I FPEAYAPEAACHHE TOYZOBNX KOHQTIKTOS.

3. Tomovoma

3.1. Otaca KaaPOs B MPeACAAX CaoEH KOMTICTEHLN HMCET TDAS0:

— TDch03TS 0T BCex CTYKTYpHBX MOAPAACTECHA OpramiAuI HeOANOmI-
MBIC 277 TIOTHOLCHHOM PAGOTS! OTACTA KAADOB AOKYMEHTSL if METCDHATSY, 4 TAKE
At o paboTHiEaY;

— 20847 5 MPCACIA CBOCH KOMMCTCHuN YKIIaHIA CTDYKTYDHEIM MIOD3-
‘eacHIAM Opranu3auss 1o TOAGODY, YSETY, DICCTAHOBKE 1 TOATOTOBKE KAZDOS:

— KOTPOTHPOBATE B CTPYKTYpHSX MORPA3IEICHIAX OprisM3ILI CORTIO-
acHIC 5 OTHOWICHIN PAROTHIKOS TDVIOSOTO SIKOHOIATCTECTEA, MPCAOCTATCHIE
YCTaOBTeHHEX THIOT 1 KOMTIEHCALE;

— BHOCuTS MpSATOXCHIS PyKOSOCTEY OprAMSAUIE MO SOMPOCAN COBED-
icHCTSOBaHIT PABOTH © KAIDAMIE

— BCCTH REpCAICKY MO BOMPOCAN 00D KAIPOB 1 APYTHA BORPOCIN, BXO-
AU B KOMETEHIINKD OTICTA 1 HE TPEAVIOIIM COTTACOSAHI © PYKOBOTHTETCM
Oprasassau

— MPCACTABTATS B YCTAROBTEHHOM MIOPAKE MHTCpeCh: OpFaMISAIINI 10 Bo-
IPOCaN, OTHOCALUINGS K KOMTETCHUIE OTIETA KAADOS, B0 B3AMNOOTHOLICHITY ©
~FOCYBAPCTBE HHAINII H MYRHLITATRHNINI! ODFIAE, ADVTIINI ODIAHIZABITNI it
apeRacHmL.

4. Baamioaeiicrome

4.1. Omaen kazpos 5 csocit zeatensHocT B3uMOICHETSYCT:

— o scen: CTPYKTYp B MOAIIETEIANE OprAMIBALINI 10 KAZPOSHINE
sompocaxs

— C IopHANNCCKIA OTACTON — O ADABOBHIM BOMPOCAM, BOSHIKIOLUDK 3
npouecce peamnaut MepompuATIt KAzposoii paSoTH, 217 MoTysCH op-
Myt 06 U3MEHCRITX 8 ACHCTBYIOLICM TDYI030M JaKOROTITETACTEE PO, 10 Mpa-
50BoMY OfECTIESCHIO DI TOATOTOBKE KAZPOSHLX AOKYMCHTO;

— C fyxranrepuchi — 7o 50IOCAM OMIATH TPYAA, PACHCTA MOTSGHOCTE B
Dafosel CiuTe it CINCOMHOM WHCTCRHOCTH PAROTHIIKOB, TexyHECTH KAPOB, MO~
~FOTOBKI CIPABOK i1 MPOEXTOB MDIKII0R O MDIICAE, MEDEMCLICHII, YBOTHHCHINE
1 OdCpEAHBIX OTAYCKEX PAROTHHKOB, 10 WTATHOMY PACTHCARKIO, TAFETIO YHeTa
DAROETO BDEMEHIL, THCTKAX BPEMCHHOI HETPYAOCTIOCORHOCTIE 474 OTTAT, 10
noaroroske enpasox o 3apafoTHolt mIaTe 41 o@opCHIA MeRC o 303 ATy
e —

0 CY RO MATEDHATAHO-TEXHINECKOTO OCCTIEHC I 1 ATMIHICTPATHBHO-
TEXHIHCCKOTO ORCTYANSAMINT — FIO 30MPOCAM ORCCTCHCHI 1f OFCTYAMBIHI,

— C HHODNAHOHHO-TEXHISCCKIN OTACTON — f10 SOMIDOCAM TPOTPANAHO-
TEXHIHCCKOTO ORCTVAIBANIS OTACT, IKCHIVATALI 1 DEMONTA STCKTPOHHO-
BRMHCTITETAHOM TeXIIK.
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2.4. Paboroaates obazan:

— i 3aKTRosErIH HACTOTLETo [lOrOBODA O3HIKOMITS PAROTHHKA € AcHCTSYIO-
i B opranw3auss TTPISITAN SHYTPCHHERO TPYIOBOTO DACHOPAZKS, HHEN: 10~
KA HODATHBHMII AKTIMH, KMCIOLIIL OTHOWCHHE X TPYA0BOlt GyMKna
PaBoTHIKA, KOTTCKTHSHBIN A0TOBODOM:

— npeaocrasirT PaoTHIrky PABOTY B COOTRCTCTRIE C YCTOBIANI HACTOMILETD
Iorosopa:

— smn7aunsaTh 5 moTHOM Ofeve MpuTAOWIOca PaGoTsiney 3apaboTHyio
A7ary 5 Cpou, yeraHomTeHmse KACTOTuIN Jlorosopos;

~ CORTIORITH HOpM® PAROHCTO BPEMEHIL I BDENCHI OTINYA 5 COOTCTCTSINN C
nacronunn JI0roBopos it ACHCTSYIOWIN SAKOHOTITCTACTSON:

— so3wewaT Bpes, mpsamerHai PACOTHIKY 5 CoA31 C HOTIOTHEHIEM I TDY-
08 ofmasHoCTE

— 110 Tpehosamio PAROTHIKA MDCIOCTABATY Cy CADIBKY O BRIOTHACMOH DA~
fore A sHcCeHiA CacacHit 0 DIROTE MO COBMECTITETSCTSY B TDVAOBYIO KHIEKY

3. Veromus moyaa

3.1 /lna swnomseria Paforsaon paforsi, ofycrotermoft nacromuin oro-
BOPON, €Ay MIPEAOCTARTIOTCA COOTBSTCTEYIOLEE PAROHCE MECTO i COOTESTCTRYIOLIE
TEXHITCCKIE i MATEDHATHHAIC CPEACTSA. TIDCAOCTABTANME TEXHIECKHE I MATCDH-
ATmmE CPEACTSA HAORTICR B HCMPABHOM COCTOMEL

4. Pexing Tpyad it oTasna

4.1. Pabormuy yeranasmusacten ereayious raguk paors:

— nomcacTeK — naTHina: € 9.00 % 20 18.00 3

— y0TA — BOCKDECEHBS: BHXOHAIC .

4.2. Pafommuy npenocTasneTen cxerons onasHsACANH OTIYCK NPOTOTRI-
TETBHOCTHO 2§ KATCHIADHAX AHCH, 4 TAICKE SHIIASHBICTCR KOMTCHCAUIA 30 HEHC-
ROTH0BAMHA OTIYCK Mpi YBOTBHERIAL

4.3. Onasnsacunit oTnycx mpeocTasscTen PafoTsiky B CpoKr, Cosmazoue
0 CPOKINII HCROTHIORAHIA OTYCKA MO OCHOBHOF PIROTE, MDH YCTOBIH TPEAOCTIE-
eriz PaGOTHIXOM NOATBC AIAIOLCH CTIDIBKII © MCCTA OCHOBHOM PAKOTHL

4.4, Paforrky MOACT GHTs NDEIOCTABIEN OTIYCK fe3 CoNpanerua 3ipafoTHOf
AT M0 CorTaueHIIO © PAGOTOTITCTICN, B TOM SHCIE it B CTYSAAX, KOTAA Moo~
JITETRHOCTS QTAYCK] MO OCHOBHOM DIAOTE MPEBNIIIET NPOIOTAITCTHOCT OTY-
cxa no pabore v Padotozarera.

5. Verosun omnars: mysa

5.1. 33 smmonmerie paBorsi, ofycrosreHsof HacToaunn orosopow, Pafotsii-
BRTTAITBACTCR ZOTRHOCTHOM 0Tz B pasucpe 10 000 pyb. B Meeay, ¢ sonmatoit
3 Comemenne oTxHOCTEH 5 pasuepe 3000 pyb. B Meoaw.

5.2. 3apafornan miara swnaeHsACTes 5 Kicee PaforonaTens 30-ro WiCTa Kk~
z0r0 MeCaua.

5.3. Tlepitoa pexersoft HeTpyaOEnOCoRHOCTH PaoTsuka se onaunsaeres. n
RIOATBE[AICHIA IEPHOA BpCNEHHOM HETDYA0CHOCORHOCTH PAROTHITK ZOTKEH MpeA-
CTasiTs PIROTOIITCTIO KOMINO FOTBHIMIOTO THCTA 7150 CHPABKY € MECTA OCHOBHOH
DABOTSE € YKA3AMICA MIEPHOTA HETPYAOCTIOCORHOCTH

6. Bigst 11 YC70837 COUHATSHOT CTPIX0BHIA
HEMIOCPEACTSEHHO CoT3AMHAE € TDYIOB0H ACATETBHOCTRID PaOTHIKD

6.1. Paforsau » nepmoa Acicrana Jloromopd moyTeAI Creayiousin: BHAIN: o
tamerioro Crpaxosiri
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2 TaICKC 30 yuicpf, oswiKunlt y PAROTOIATETA B PEIYTHTATE BOSMCUICHA 1M YEICD-
60 e Tinzas, 3 PaBorozaTes ofaayerea cosaarh Konnexmitsy (BpHFaae) yenosun
HEORXOZIMME 27 HALTCAALETO HCTIOTHEHIA MDHNATHX OBTIATCIRCTS N0 HACTOA-
ey Jlorosopy.

1L Ofuie nonowcru

L. Pemere PaGoronarenn of yerasosnerm nomwolt xorexmsolt (Gpuraa-
Holf) MATEpIATSHO OTBCTCTBCHHOCTI O(OPMIACTCA MPIKA3ON (pACTOpEASHILCN)
Paorozarens i ofmasnacrea Komrextusy (Gpuraae).

Tlpiuxas (pacriopmxerae) PaGoTonaTeas of yCraoBTEr I fOTHOM KonTeKTHBHO
(Bpvranoft) watepuaTsHof oTCTCTBEHHOCTI MpHTATACTCA X HaCTOmEMyY ToToBODY

2. Konmaexrosarue swoss cospasacuoro Koniexmisd (Gpurazs:) ocyueertserea
1A ocrose mpuINA F05posomHoCT. Tph EKkTIoucH: 3 CocTas Konexmisa (pira-
251) HOBEIX PAROTHIIKOR MPITHINNASTCA B0 BHIMARNE NrHCHE KonnexTiad (Spiriaa).

3. Pyxosoncrso Komnektuson (Apurazoft) sosnaraercs wa pyosomens Kor-
acxritsa (Bpirazpd).

Pyxosommenn Konrexnusa (Fpurazsip) sa3#asaerca npuiaion (pacmopmechues)
Paioronarer. Tpi 970w npissaeaerca 50 srinsie wcriie Koriexrsa (Fpuraz).

Tlpu: spesesmow orcyrersi pykosozurens Konekmisd (Spurazmpa) cro ofsar-
HoCTi BoRTAaIoTeA PafoToRITE eA M 03HORO 3 sreos Konrexmitsa (Gpuraan).

4. Tlpu cvene pyrosomrern Konrextusa (Gpuraipa) wii mpi s 13
Konaexmisa (Spuraasy) horce 0% of €ro MEPROHAYTSHOTO COCTABA HACTORMH
Ilorosop aomAcH AKTs nepEsIKTIONEH.

5. Hacrosuyit Jlorosop e nepe3aicTiosacrea mpi swifsmian i3 cocrasa Konex-
B3 (Gpuras) oneThescx pabOTHIKOB 1K mpkeme 5 Komnekris (Fpuraay) rossx
paBorsikos. B 31X CysasX npoTits nOzMCH sOsswero wiena KonexTisa (Gpi-
FA28) YKAIBACTCR AATA CrO SHOWTIA, 4 BHOBK MPIHATsHE PIROTHIIK MOATHCHEALT
Torosop i ykasmsact aary scrynncnna  Konrexris (Gpurazy).

1. Tipasa  ofmsasnocr Komnexmisa (Gpurazs) i Paforomarena

6. Konrexrus (purasa) iveer mpaso:

4) Y4ICTBORATE B MPICME BEEPCHHOPD HMYMICCTBA M OCYLICCTBAATS SXUMHSIL
KOMTDOTH 32 pAROTOH 10 XpaHERIO, OFPAROTKE, MDORTAT (OTAYCKY), MEPCBO3KE MM
AIDHACHERIIO B MDOLICCCE MPOI3B0ACTSA SBEDCHHOTO HNYIECT:

) BT YHICTHE B HMBCHTADUSALIK, DEBI3I, MO MDOBEDKE CONDAH-
Hocni Coctonmiz sseperoro Konmexrusy (Fpuraze) meymecrsa:

5) IMIKOMITECA C OTHCTANN O ABICKEHIIL i OCTATKAX BecpeHHOro Komrekmisy
(Bpuraze) meymecrsa;

) B HCORXOIMBIX CTyARX TDCFOBITH OF PAGOTOTATEA MDOBEACHI HHBCHTADI-
st ssepermoro Konexrusy (puraze) mymecrsa;

2) saasnars Paborosarenio of orsonc wicwos Korrextsa (Gpuraas). s Tou
e pyxosomTens KormexTisa (SPHIAZDa), KOTODHE, 110 HX MHCHIIO, HE MOTYT
oBecncuiTh CoNparHoCTs sacpeHHoro Konnextimy (BpHrzc) iiynicersd,

7. Konnexrits (Apuraaa) obmaar:

a) fepexno omocuTsen K sacpensony Komnekmusy (fpurage) mymecrsy i
ADHEINATS MEDB TI0 MDEROTSDALICHINO VLICDHE;

) 5 YCTAHORTEHHOM NODAZKE BSCTH YET, COCTIBTATS If CBOCBPENEHIO MCACTS-
T35 OTHeTH: © ABMKEHI 3t OCTATKAX BBCpeHrOr0 KonekTusy (Fpuraae) meymecTsa;

5) caocBpencHrO CTaBITS B H3BCCTHOCTS PAROTONITER 0 BCEX ORCTOTTETACTSAX,
TpoAIOuIN CoxpmocT Baeperoro Kontexiusy (Apurae) myuecrad

8. Padorozarens obasar:
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Cpomamit Tpya080ii 20r080p Ne 10/02

r. Onex. 1 cenmatipn 2010 -

1. Oprassauis 000 «@asmazuns & e Antorosa ILB., iesyenan s 2ate-
wetwes: <Oprasrsauauns, x rURzaKH Muporion 1B, sveryensit » samosciiuicnt
“PIforHuuks, krios HICTORI 20TOBOD © HIKECTCAYIOUIEN.

2. Paorsi mpumnacTCs 5 abory B CTpyKTyroe moapaiaercrie 000 «Dan-
TAR, 0 MPOQECC, AOTAHOCTH FKCREITOD CTYKEAHOH KOPpECTIOIEHILH, K-
i,

3. Torosop saracrca: aorosopon o oCHosHoI! pIRoTe / 20roBOPON T CaBNE-
crmenbcrny.

4. Bua 2orosopa: xa seonpeacrenssit Cpok (Geccpossal) / 5 onpeaercrmalt
oK B Com © Tow, TO paOTHIK KARPIATACTCR AT SHNOTACHIA PASOTS 30 -
st (3 npeacnasn Poccaicroft Qeaepaum).

(KA ApISHKY SUTIO%RIT CPOSKOTO 1070BOPa /
A SN BNTIOTHEKI ONpeRETeKHOA PABOTS: (1X330Th KIKOH))

5. Cpox acticrau zorosopa:
sasano pabors: — 01.09.2010;
oxomsamue pafors: — 01.01.2011
6. Cpox nenmrmarun:
a) 6e3 ucnwTasin

5 = e = = =
HensTaTeTRHOR CpoKa)

7. Pafomsaik SOTACH SHITOTHATH CICAVIOWIHE OGT3AHHOCTIE OCYLECTATATS pAFo-
¥ 710 CAODY HHGOPMALIIE, APOBOAITS BCTVCHIL 1t TEPEFOBODAL € KTHCHTINL

8. Tpeanpusmie 0633340 Opras30BaT TpYA PIBOTHIKA, COTMATH YCTOBHS A1
6e30macHoro 11 SOGEXTHBHOT THYAL, 0AODYAORT PIFONES MECTO 5 COOTECTCTEMIE
© TABITANI ONPAHSI TPYAL 1 TEXHIKH EIONICHOCT:E, CBOCBDENCHHO SIMIALHSATH
ofycoaneHIyIo sorosopou 3apafoTHyio naTy.

9. OBa3HHOCT PAROTOAITENA o OBcCTENCHINO YCnoBu PIROTH HA pABOUEN
MECTE C YKA3AHHEN: ZOCTOBEDHAIX XADIKTEDUCTI, KOMICHCAUH 1t THIOT pAROTHIKY
32 TaKEnHE, 0C0F0 TAKETHC PABOTH 1 PAROTSL C BPEAHSINIL, OCORO BPEAHBIE I
onacxenan yetosHAN TDYZ

(mpozomkamensHocTs.
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1. Tipeaveer zorosopa
L1, Hacromuit sorosop perymipyer Tpyaosse orwoweris veay Paforonare-
763 1 PaGOTHIKON, COT3aHAIC C OBYMCHIEM MOCTEAKETO MPOBECCInE NACTEDE X0t~
ZuTBHOT0 OBODYEOBANI (YKA3ATH KOHKDCTHYIO MPOQECCito, CHICWHATSHOTD, KEATH-
Quatsrio, mpioBpeTCAyio PAROTHIKON) B (OPMC MATIEIAYATHHOTD OAYHEHILA,

1.2 Hacromuuii 07030 AATICTCA ZOMOTHITTSMM K TDYIOBOMY AOTOSODY
sesay cropomasat ot | centafpa 2009 . Ne 23/05. Ha cpox acicrsus nacronutc-
Fo 20ro80pd PAROTHIK OCBOROAZICTCA OT HCROTHEAIA TDYAOSKIX OAAIAHOCTEIE 1o
Tpya0soMy Z0rOBODY.

1.3, TIpie uCrioTHerin KACTORLICT® A0T0B0DA CTOpOsE py<oBoCTayIoTea Tpyao-
b KozCKCOM PO, ACHCTBYIOWI TDYI0BBIN AXOHOAATETCTBON,

2. Mpasa u ofssasmocTs cropor

2.1. Paborsix snpase:

i MpOXOAICHII OfySEHIA IHAKOMITECA © YOTOSHANII PAOTH HA MDA~
DTN, HODNATHBHBNI XTI, DCTYIMDYIOUNIN AV CQeDY, MpIBHIANIC
oxpasH Tpya 1 T

— Tpefosam, or PafoToaaTens Cosamn HATTCAGLIN YOTOBIH, HEOBOTINEX
793 mpoxoAacHA ofyucHiu

2. Pabornux ofasyerea:

— mpoliTi ofysexne 1 nPOPIFOTATS MO TpyROBONMY A0rosopy ¢ PaboTogaTere
He MeHee 3 7T HA OTAHOCTH, DpEAToXCHHO PaboTonarereN:, 5 CooTaCTCTSIN ©
noayscHHOl CnewHATAHOCTHO:

— Z0APOCOBECTHO OTHOCKTHCA K OBysEHIo, CORTIOAITH TPISITA BHYTPCHHETD
TDY08070 DACRODAZKI, BEDCAHO OTHOCHTACA K INYLACCTRY PaBoT0zaTens,

2.3 Pabotozarers smpase:

~ mcfosats o1 Pafomka 20fpocosCroro HemaTHEHis ofAMHOCTEH no
macroaueny aorosopy

— moouspam, Paborsa 32 sofpocoscCrraii 1 SOGexTsAl TDYA;

— npusrcKaTh PAROTHITKA X ANCLAMTHKIDHOI OTBCTCTRCHHOCTII 31 CORCDIICHIE
I\ TIDOCTYTIKOS 5 MOPAZXE, MPCAYCMOTPEHHOM TDYAOBHIN 3AKOHORATETHCTEON PO

2.4 Paborozarers ofmsas:

~ 700 BRIIOTHITS YCTOBA HACTOTICTO AOTOBOPA, CBOCESMCHHO BHIIANI-
samh PAROTHIKY CTUTHIIO, DOATS BOMPOCH COUHATHHO-FRTOROMD OfECHTHCHIT
Paorma;

— oficcrcwim, PafoTsinky 503OKHOCTS OfyHesIIs B COOTBSTCTBIIN C HICTOALINN
2070BOpOM, oficencssaTh PIBOTHIKA CPEACTEANI, MATEDHATANH 3t OBODYAOBIHIL
'KOTODBIE HEOMNOTHNES MDH HCROTHEHIL 134 YCTOBH HACTOTULETO 40FOBOA

3. Onema yuermicersa
3.1. 30 iepi0z yucsicOTSA PAROTAIIKY BNTIANIBACTC CTHMCHANA B DIMENC

5000 py6.

3.2. Pafiora, seinosernas PAGOTHIKOM HA MDAKTHHCCRIEN SAHATILRX, OnTAwB-

erea s pasuepe 3000 py6.

4. Cpox acitcrsun yacwiseckoro 1orosopa

4.1. Hacronuut gorosop scrynact s cuy | Hoafipa 2010 r. u schcrayer 5 esc-
e 3 ecaes.

4.2. JeficTaie HACTORIICTO ZOTOBOPA MPOZTEBICTC HA Bpena Foncrr Pasor-
UK, IDOYOAICHIA M\ BOSHHAIX CHODOB 1 B ADYTHX CTYSARX, ADSAYCHOTPEHHEN
2KONANH I MM HODNATIEHBINI TDISOBHAL AXTaNH.

43. Tlo COMTamCHIIO CTOpOH AOTOSOD MOXET GAITh MPOTIEH HA CPOK He foncs
1 secaua.
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10.2. Bo BCex BONPOCAX, HE MPCAYCMOTCHHAIX HACTOALLIIN [lOTOBODOM, CTOPOHK!
pysosoxCTaYIoTeA HOpwAN Tpyaosoro Koaekea PO (o1IEKTIHBHOM A0ro80pa, Co-
~FAAUICHNA, IS BAYTCHACT TPYA0B0rO PACTOPAIK, ADYTOFO JOKATAHOTD HOD-
anuBroro axta Paforoaaress).

10.3. Ampeca s pexsiusis: cropor:

Pasorozaren:
000 <Ancras

109550, r. Mocksa, yz. Bepsme mona, 2. 10/1, opue 403, rer.: 2
MHH 7703504321

KITI 772301005

P/c: 40702810901040000017

5 0AO «Basx Mockas> . Mocksa

K/c: 30101810500000000411

BHUK 044525222

Paorsiii:
Hsarios LI

£ Mocxsa, ya. Mewmsa, 2. 10, x. 343

nacnopr 52 03 66 37 01, swaan VB OAO r. Mocxsa, 10.03.2003 .

Paforomatern  Arexcees AA. Pabormix  Hsaxon ILIL
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OrxprTos axuoepHoe ofueeTS0 <CarypHs

Tpimaz Ne 1321-n
<O sakasarm: exna-nabopanTa Bacimsesolt B.H

£ Mocksa 17 cerabpr 2010 .

B nocrearce spea B3NACT aCc GOTHIIC HAPEKHIH COCTORHHE TYAOBOM 2HC-
LTS OTICTBAX DAROTHIKOB BOMOMOTATETBAX HORAIaCTCHI ODraMII3AN.
Tax. 10 cexrafipa TexsuxoM-1aRopanToM Baciresoit B.H. no okomsasint pabots: B
~7ABOPATOpHII OTITHOTO MPOH3BORCTSR BTCACTEIE HEZOCTATOHOTD KORTDOTS CO CTO-
OB HASATAHINKE TAFOPITOPIIE 1 HISATHHIIKA OTIKTHOTO MPON3EOLCTSA GRLTH PO~
135czCHB ACTICTBILS, OTEKILNE 32 CORO/ HAYILICHIE TENTIEATYPHO-STAKHOCTHOO
DERIINA B TENOCTITE © RAKTEPHATHE KyTHTYDISIL

B pesyabrate ykasansaex AcHoTsic OKA3ATHCh HEMDUIOTHANIL K AATsHCHuICN Y
~ApHMEHCHIO N0 APAMOMY HI3HICHIO AAKTEpIATSHNE KyTBTyDSL. TIpavoft Mare-
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4.2. Tpya Paorika no ao1#HoCTH, yKasasHKoft 5 1. 1.1 HaCToALICTO TPYAOBO-
£ ZOT0BOD, OCYLCCTATACICA B HODMATSHAX YCIOBHAX.

4.3, PafoThitky MPeAOCTABTACTCR OMAAMBIEELH OTIYCK MPOAOTAITETBHOCTHO
28 awelt i 70 MEChMEHROMY ATBTEHIIO PAGOTHIKD BHITIHBICTCR KOMTICHCA-
L i YBOTsHerI 43 DACHCTA 2 PAFoNIEX %A 30 KEKAWH MeCni paboTst. TTpu
3TOM AHEN YBOTBHCHIL CHUTACTCA MOCTCAHIH ACHS OTAYCKL.

44, PaboTsink MOKCT GhTs MPUBTCHCH K PAROTE 3 BHXORHNE 1 HEPAFONHE
ASHAIC TN KA OCHOBIHI MPHKASA (pACTOpTACHIS) PAGOTORATETA 1 MHCH-
Nenroro cornackn Paforsaa.

5. Vesomus onamss Tpya

5.1. 30 smmoTHCHIE PABOTSL ORYCIOBTCHHON HACTOTWIAM TPVIOBHIN A0T0S0-
Do, PaRoirky BHIIANNBACTCR AOTANOCTHO OKTaZ B pasuepe 10 000 py6. 5 Me-
e

5.2. 3apafiorsan naaTa smnmasHEACTCn 5 Kacee PaforoxaTens 0 28-ro wc-
78 KAAIOTO NECaU 8 CooraeTCrBiN © TIPABITAMI BHYTPCHHCTO TDYAOBOFO DaC-
nopazxa.

53. B cayuae npuscucrin PAROTHIKA K DAAOTC B SHNOIHAE N HepaBodic
~APAIHINKKIC ZHIT B COOTRCTCTRI C M. 4.4, HACTOAIETO TPYAOBOT0 OTOBODA MY
BMIIINHBIETCR ACHCANAT KOMMICHCALIN HE MCHEE HeM B ABOHHOM paSMCe.

4. U3 3apaformolt niamss, sumaassacwolt PaboTsimky 3 Cax3it ¢ HACTORIIN
TpyRoBHM A0rOS0DON, PAROTOASTETD VISDAMBIET HATOT KA MONOZM QuSICCKII
ML, @ TAKKE MDOWSSORNT MEHC VACAGHI B COOTSCTCTSIH © AcHCTBYIOWIY 3A-
KOHOZITETACTEOM PO it MEPCHHCTACT VACXIHHHIE CYMMSL 10 HIHIHCHIND.

5.5. Tlo 1rora paBors: PAROTHIKY MOXET AT BIIANCHO BOSHATDIAZCHAE
5 PASEDE, YCTAHABTHBACHON IO COPTALEHIIO CTODOH

6. Tapanmi 3 kovmercaune

6.1. B nepuox acicTaun HACTOMETO TDYZOBOTO A07030pa A PafoTsnsa pac-
IPOCTDAAIOTCA 50 FADIHTI 1t KOMTEHCAUI, TDSIYCMOTPCHHSE AcHCTSYOMIM
TpyRoBM 3aKoORATEHCTEON PO

6.2. Ha nepuox achcraus KaCTomuiero Tpy10soro forosopd Paforsaik noz-
TEKUT ORTIATCTEHONY COWHATAHOMY CTPINOBIMIIO B TOCYAADCTSEHHAIX BHERIOL-
KcTHaIX (OHAAX 31 CHET CPEACTS PAROTORATEA 5 MODAZKE, MPEAYCHOTPERHOM Aci-
erByiou SaxononzreTscraoN PO.

6.3. Paforonarens smmaauisacr Paforsiy ocofie mo spenchHol HeTpyIo-
erocofmocT: B CooTscTCTBIN € AciiCTaYIoWI 3AKOHOMTEHCTSON PO,

6.4, Tlpy macTyn7cminn spewermofl HeTpyZocnocofHocT Paformnk ofasan
npeaoCTaBITH PAGOTOTATEIO THCTOK HET)YAOCHOCORHOCTI, MORTSEPAATOMIH 1o
BDCMEHHYIO HETDYAOCTIOCORHOCTS (RONE3Hp, HECHACTHSH CIY4aH 1 AD.), HE O3THEE
3 (apex) ZHcH HOCAE OKOHYAXIA TAXOM HETDYAOCHOCOBHOCTI

7. OmscrcracHHocTs CTopon

7.1 B eysac HeHCTIOTHEsIA WM HEKATIEKIWETO HCnOTHEHIA PaGoTHIIKONM,
BO3IOKCHHMIX 12 HEFO HACTOSIIN TDYAOBHIM AOTOSOPON, MPABILIANI SHYTDEHHE-
FO TPYA0BOrO PICIOAZKA, TPYAOBHIM HKOHORITCARCTSOM OBTHHHOCTE, OF HECeT
BUCLIATUHIDHYIO, MITCDHATEHYIO It 1Ko OTBCTCTSEHHOCTS B COOTSCTCTBII C AcHi-
CrByiouiy SaxononzTeTBCTEONM PO.

7.2 PaROTORATEN HECCT MITCDHATHYIO i HHYIO OTBCTCTSEHHOCTS, COTTACHO
acitcTaytowesty 3axoroaaTe1sCay PO,
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Benoycosott 11.B.

Mpexymperctene
Veaaacuan Upuna Buramscera!

B cooraercrai co cr. 75 Tpyaosoro kozexca PO npeaynpeasacs: Bac o Tox, 1o
5 Cax3 Co Cueroli CORCTBEHIIKA ODIAMISAWII TPYIOBOH 107OBOD, HTIONCHHHI
© Bawis, MOIEKIT AOCPOHONY ADSKPILIEHIIO O OCHOBIHIO, MPCAYCNOTDEHHONY
n.4u. 1 er. 81 Tpyaosoro xogexca PO. /lara Bawero ysorwscwi 4 asrycra 2010

Brarozapios Bac 33 pafory. Oasospemerno Coofuacs:, wTo 31 Bawi Coxpa-
HloTCA MDIBA HA MOTYCHIE TAPAKTIN It KOMTCHCAITL, MDEAYCMOTDCHHR JaKo-
HoaaTenscTaon P 8 oTHOWICHI! PAROTHIIKOR, YBOTRHACME B CBAJ CO CMCHOI
CoRcTserrIIKa opramBALI.

O nopaze pacseTa © opramBACH AMHICTIANA OPrAHHIALII CoOBuIT
Baw zonormTeso.

Pyxosomren, oprassau Anapees OH. Anpees
Tara 21.07.2010
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Vataesit Hsan Buscroposirs!

Tpowsy BIc pACCMOTPETS S0MDOC © PACTODACHII Co MHOfl TPYA0S0r0 Z0rosopd
or 23 wan 2004 r. Ne 11 B cooTaereraimit ¢ nykTon | Crarsir 77 TpYZ0BOro Kockea
PO (10 cornawernrio cropon).

22 cenratpa 2010 7. Cyffoms AC. Cybom
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12. Azpee MeCTa KuTCTBCTS:

Mosrossit uracke
o nacropry 644099 £ Ouee,

Kpaceisit ayrs, 2. 123, xa. 15

Towrosit ymacke

axmsceait 644099 £, Oue, ya. Kpacessit nyrs, 2. 123, ks, 15
Iama perncrpasnt no wecty Amensrsa 10> sryera 1997 =,
Houep rencona ___ 210416

1. CBEIEHHS O BOMHCKOM VUETE

1. Kareropus sanaca _ congamss 6. HAIDIC HOBIHIE BOCHHOTO KOMICCADHI-
2. Bowscroe 3samue _pazosolt 7a 1o weery sareTRcTsd
3. Cocras (mpotuas) _conaams Uermpansemmit PBK r. Oxera
4. Tosioe xoaosoc ofossaucrme BYC | 7. CoCront aa omackon yiere:
_ s30m7a — a) ofwen (Howep Kowawzs, mapTi)
5. Kareropus romsocr k socksoft ci
envae A — roncn &) cocmammon
8 —
Pafomsanx xaaposoit cryafs _cnewamer _ saosa LI Msarios
Gonocms G peewiGposs nosu
Paform ___ Kosares

<17 sion 2010






OEBPS/images/img00069.jpg
4. TIpSia » cbainmons CTopos

4.1. Paforoaarens nopysacr, 3 PASOTHIK MpHBINGET HA CE DYKOBORCTSO TeRy-
el geamensocTHio PaforonaTens KA nepioa acticTaia KacToAuero Jorosopd.

4.2, PafioTex CaMOCTONTETBHO PEWACT BCE BOMpOCs: ACATE soCTH PaforozaTe-
13, omHeCermae K cro xoMmereRu HacTomn Jlorosopow, Verasow Pagorozate-
13, omAHoCTHOH HHCTpYKuMEH, pewcHiay: Ofiero Cobpasica i CoseTa MpexTo-
pos, a Taicke aciiCrayioLIM axoHOITCTACTEON PO,

4.3. Paborsnc nogorscres Cosety aupextopos Paotoaarenn 1 Ouwieny Co-
6o, B CTYSATX. MDSIYCHOTPCHHSX Z0TOS0DON, & TAKCKE ACHCTBYIOLIIM SAK0HO~
aarenscrao PO, PIROTHILK MOXET GhiTs OCB0DOAICH OF JAHHMICNON JOTHHOCTI
peucHien: Ofuero cofpass.

4.4 Pabornun uceT npaso:

— 6e3 aosepermocTI ActioTs0saTh o7 e PaorozaTens;

— npeaCTARTATH MTCpeCh: PABOTONTETA B TIOGAIX YNDEAACHIAX 1 ODFIIGA-
;.

- PACHOPTAATSCS IMYLIECTBOM 1 CpCACTSd PAGOTORITENA B MSeAaX, VoTd-
HoaneHsx VCTasos PAROToRTen 1t ACHCTAYIOUIIM IAKOHORTETACTEOM,

— YTEC[XAZTS MPABILTA, TDOLCAYDSL 1 ADYTHE BHYTDCHHIE A0KYMEHTSI PaboTo-
ATERA, OMPEACIATS OPrAIAAEOHHYIO CTPYKTYDY PAGOTOATETS, 31 HOKTIOSCHHEN
‘okymerTos, yraepkzaeusx Opusens CORpIHIEH:

— 312807 MDIKA3 1 ATBIT VKA, OBTIITCTHAIC AT HCMOTHERIS BCCNIL
‘paBorsaka;

— yrsepxaars wrathoe pacmucasue PafoToadtens, QTS W mpeACTaBi-
remers,

— MpHHINGTS HA PASOTY ¥ YBOTHATH C DIROTA COTDYAHIIKOR, B TOM WHCTC
HASHASAT 1 YBOTBMATH CBOINX FMCCTITCCH, TIABHOTO YXTATTEDA, PyKOBOTITENCH
ROADAAEACHIH, DITILIOB 1 MPEACTASITETHCTS;

— MOOWIPAT PAGOTHIKOS, A TAKCKE HATAFATH HA X SICKIHILT,

— oTpmEaTh 5 amkax pacscril, BaTOTHH 1 ApyrHe Cuera Pafotonarens,
SUCTIOSATS AOTOBODS if COBEPWIATS My CACTIE

— YTSCXANT: AOTOBOPHAIE LCHH KA POAYKLINO 1 TADHGS KA yeNyTIE

— OprxI0BHEIT PYXIATTEDCKit YHCT I MPCACTABTCHIE OTCTHOCTIE

— npeacramiaTh KA yrecpkacie Ofiiero Cofpaius TozoBol oTscT i farac
Padorozarens;

— OpFXII30BHEATS MOATOTORKY it TpoBEACHNE OBiurX CopIsIL

— mpeaceaaTenCTsosary Ha 3aceaanuax Mpasnewis;

— MOANHCHEATH HCXOZTUIC, A TAICKE MATCAHNE OKYNCHTSE

— OCYMICCTBIATS MHHMC MOTHOMONIA, CASAMMAIE € PeATHIAHEH €10 KoMRE-
e

45. Pabormune ofasar:

— cofinonars yerosun nacrosuiero Jorosopd, monoxerin Verasa Paforomare-
73, 4 Tascke gciicTsyouEro SaKoRORITETbCTEd PO,

— ofecncuisaTh 3deKTIBHOS BeCHIC XoICTSEHHON TeATETBHOCTH;

— CCYILCCTBTATS MOBCEIHCRHOE PYKOBOACTEO AEATETHHOCTSO PAR0TOZATEA;

— KOMTDOTHPOSITS PAFOTY i OBSCTICHHBATH IOLOTEOPHOS BAMOICHETSIE OT-
ac708 1 Apyrix C1yx6 PaporonaTenn;

— MPONBOZIT, CTDIXOBAMHE INYILCCTSA B CooTBCTCTSIN © Verasos Paforona-
Te17 1t ACHCTBYIOLIIM 3AKOHOATETACTEON;

— DUMIMATH MCDR K YCTDAHCHIIO DI 1 YCAOBIH, KOTODKE NOIYT mpi-
B2CTI! K KOHOTUKTHOH CHTYAUMN B KOTIEKTIBE, 4 TAIOKS K ACCTANTH3AIL X03it-
Cracaroit aeateassiocTi Pabotomarena:
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nooAuTEs oS pewerite o asHoMy s0mpOcy, To C.C. Ciaoposa fyaeT 3aacacsa
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Tescpammrnsit mupextop Besonummit ABBemnusnsit
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9. Pexiraims Cropow

PaGoroaress: Paborsn:
rnuswayammmst mpeanpisanarers  Toecs Msan Hstwosis

AGpavos Bazine Batepecsirs Macnopr cepua 52 03 Ne665284

Azpec: 644116, r. Onck, swas VBI OAO r. Oncxa, 05102002 ¢
va. Jlexafpuctos, a. 10

VHH 550600244942 Aapec: 644024,

OTPHMUIT 55056021320003001 . Osicx, ya. Jiykauwesusa, 2. 29, k3. 29

«Bmopo susexnisp mpyd0s020 Q0c0s0pa na pyKu nazyuiis
1 oxabpa 2010 r. Tinvodees ILIL.
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— noowpATH PABOTHIEKA B TIODAIKC H PASMEDEX, TIDCAYCNOTDCHHAEX TDYAOSHIM
saonomTeTeeTSON PO;

— OCYWICCTSIATS ME BPIB, MDCAOCTASICHNAIE TDYZOBNN 3AKOHOTITETH-
crsom PO,

3.2. Paoroaarens ofnsan

— mpeaocrasiTs Paforsiky pafory, orosopersyio 5 . 1.1 macroaumero my-
08070 20r080DI:

— swnaauusaTh 8 noTHOM ofibeMe MpITIOmYIOCs Paformicky 3paboriyio.
ATATY 5 CPOKI, YCTAHOBTCHHAIC HACTOTILIN TDYIOBHM AOTOBODON;

— o3maxonsTs Paborminka C TIDIBITaNI BHYTDCHHERD TDYAOSOTO DACTIOpAZKA,
B TOKATSHBIMGI HODMATHBHAIN! QKTANH, JMCIOUBIMIE OTHOLICHIE K TDYAOBOHt
ysexansr PaGOTHIKA, KOTICKTHBHK ZOTOBODOM I TPCOSIHITMI OXDIHE: TDYIL:

— ofcencairs PAGOTHIKA TEXHIECKOH AOKYMCHTAWICH, OBOYAOBIICA, Hr-
(CTOVMCHTANI 1 MBI CDEACTBMI, HCOPXOMINIMIE A% HCNOTHHIA BOITOKEH-
HBIX M ser0 ofm3AmHOCTEH;

— oficcrcuuTs fesonacHsic YCTOBIE PAGOTH B COOTBETCTBI C TpChOBIMITII
ADABIT TEXHIKH Fe3oRACHOCTH 1 TpYZOBOrD 3aKoHORATETHOTEA PO

— OCyLCCTATAT ORIAATTEHOE COLATHHOS CTDIXOBIHIE PADOTHIKOS 5 10~
DAAKE, YCTaHORTEHHOM (eaCDLTBHAIN SAKOHAN

— CoBTIOIAT, HODeI PABOSETO BEMCHII I BPENCHI OTNXA B CooTBCTCTBIIN
© HACTORLUNN ZOTOBOPOM 1 ACHCTEYIOWIN FAKOHOTITCTHCTEON;

— sosmewaTs spea, mpwHerai PAROTHIKY B CB3M C MCTOTHCHIEN Mt
TDyI0BMX ofm3amHoCTEH;

— ofecncunBaTs Garose Hyxast PAGOTHHKA, CBTIAMMA € HETOTHERHEN 1St
ToyI0sX ofm3amHOCTEH;

— o Tpefosamiio PARoTHIKA MDCAOCTABIETS My CAPIBKY O BRMOTHACNOM pa-
oTe 277 sHECCHIA CaacHIit O DIROTE fIo COBMECTITENACTRY B TOYAOBYIO KHILKKY:

— HCTIOTHATH MHAC O7IAHOCTIL, MCAYCMOTDCHHIC TPYAOBHM JAKOHOZATETh-
crson.

4. Pexane Tpyaa 1 oA

4.1, PaoTHinky YCTMIBTHBACTCE NATHIHCBHAT DAGOSIN HCICTA MDOROTAN-
TenBHOCTHIO 40) (COpOK) . BSIXOZMAMI AAMI TBATIOTCR CYFOOTI it BOCKDECERBE.

4.2, Tpyz PaGoTsinea o ao7ssoCTir, yxa3amsoft 8 . 1.1 HacTomiero Tpyzoso-
FO ZOTOBOD, OCYLIECTRTACTCA B HODMATHHAIX YCIOBX.

4.3, Pa6OTHIKY MPCIOCTARTACTCS ONTASHBICNNIH OTNYCK MDOROTAITETHHOCTSIO
12 gt 33 pacsera 2 pabosiex en 30 Kb&awt MeCal pAFOTE.

4.4, Tlo nucaerHoMy 3A781CHI0 PAROTHIKE HEIICHOTIBIKHANE AHH OTAYCKD
MOTYT GbITS MDSAOCTASCHN: € HOCTCAVIOLLIM YBOTHHERHEN (31 HOKTIONEHIEN CTy-
acs ysamsHerna 33 sunoBHMe AcHCToNA). TIDi STOM ZHCM YBOTHHERI CHHTACTCR
noCacavut AcHb oTRYCKA

45, Paforsun woxer fauh npusTcscs K pIBOT B SHXOZHAC 3 Hepafoue
RIDAIZHIAHKIC it HA OCHOBKIH APIKAR (pACHOPTAEHiIA) PAPOTOIITENR 1t MitCh-
MerHoro cornacia Paborminka.

5. Verosua omnars: Tpyaa

5.1. 3 smroTHCHIE PAROTH, ORYCTOBTCHHOH HACTORLUIM TYAOBHN A0TO0-
pox, Pafiorsaiky swnasnsacTes aoTaHocrsoft 0xnax 5 paswepe 10 000 pyb. s ve-
ca
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‘Tpyaosoit zorosop Ne 11/10
£ Onex 1 oxratipa 2010 r.

Vsansiayamssit npeanpusiniarens ABpavion Baaist Bancpecsics, myenye
Myt ® maTsscituics: «PaboTonareTbe, AeHCTBYIOWIH 1A OCHOBAMINI CBIICTEMCTSS
© rocyAIPCTBCHHON PerHCTP AU QHSINCCKOTO LA B KINCCTSS HHTIBIAYATHHOT
ApeanpirHiyaTen Cepi 55 Ne 20352545 or 04.08.2010, ¢ 0aroft CTOPOHH, 1 TIK:
aasars Tioees LI, sicayeusit s zamsscituics «Paforsanss, ¢ pyroft cropons
3aTIOUITH HACTOTIH AOTOBOD © HIKECICAVIOLEN:

1. Tipeaser zorosopa

1.1. Hacronuuit Tpya080fi 40TOBOD PETYTHPYCT TDYAOBHC it IHBE CEANMENC
Fnat oTsowcHin Mexzy PaboTozateac: i PAROTHIKON.
1.2, Paorsins mpimaeTen 5 patoTy 5 KISECTaE KIATOBUUKI.

1.3, Mecros: nocTommsoit pafors: PAGOTHIKG ABTACTCR CKIAACKOS MOMEICHIK
f0 aapecy r. Ove, yn. lexadpucros, a. 10,

1.4, Cpox uCmsmamssn, yeranosTesmatit paforsinky, Cocrasnaer 2 secaud.
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Vaemraectatit 0r050p (¢ WOM, muEIIM PadoTy)
£, Motksa 1 nosfipa 2010

000 «@awraumar, & aume aupexropa Monowapesa UM, aciictayioutero
‘ocHosasin Yerasa, meryenos 5 gaperciuicn PIROTOITETS, € OaHOH Copomst, 1
rpkaasa Bopofics A A, mcryensi 8 AdpHeiEN VecHIK, C ADYTOH CTOporS
STI0uITH HACTOTIH AOTOBO © HILKECTCAVIOLEN:

1. Tpemseer aorosopa

1.1, Hactomuuth aorosop peryampyer omomeruia wexay Paoronareaent i Ve
HIKOM, CBIRIHHHE C OBYSCHHEM MOCTETHCTO MPOGeCCH MICTED NOTOBATHHOT
‘0BODYIOBAHILA (yKAITH KOMKDETHYIO MPOGECCIHo, CRELIATSHOCTS, KEATHHKALIO,
ApHONpCTacyIo Vackitkos) 5 GOME HNIMBHIVATRHOTO OfySCHIA 1 AATsHCHIDN
ToyRoyCTpolicTsON VecHinka.

1.2, Tlpu nenoTeHinin HACTOAMIETo 40T0BOA CTopows: pyxos0xCTEyIOT Tpy
aoss Konekcon PO, Fpuxaanckint kozexcon PO, AcHCTayIOMInG IKIHCK:
3axoHOMATETACTEON.

2. TIpasa u ofasansocris cropon
2.1 Vacsik snpase:
~ mph npONoXACHII OfyHCHIE SHAKOMNTHOR C YCIOBAMH IGOT XA Hpes
AIDHATII, HODMATHBHBOIN AKTANI, DOYTHDYIOUNGE ZIHAYIO COEDY, MpISHIIH
oxpasm: Tpyad 1 T
— Tpehosam or PafoToaaTens Colamin HADTCAGLNN YOTOBIH, HEOTOmINAX
217 npoxoacHIA ORydeHIA
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Cpowussii Tpya080it 10r050p Ne 10/02
£ Ouex. 1 anpera 2010 .

Oprasusaunn 000 «@asrasus> 5 mine Awronosa HLB., acHiersosasuero 52
ocroBamis VeTasa, iienyenaa 5 2ammcue <PaGOTOTITETRS, € 01O CTOpoRH,
1 rpaagsuss Tpysin Masncowsiuni 1B, iveryensit 5 qammmcituses <Pabotses,
© aDyTot CTOpOHA!, JKTIONILTH HACTORIIE J0TOBOD 0 HILKECTEAVIOLIEM.

1. Tpeaver myaosoro zorosopa

L1, Pafommrk mpumEMICTCR #Q ZOTKHOCTH DISHODAROUCTO A7 BHTOTHCHIT
Ce3ommBIX PAROT 10 IETHEMY PEMOHTY ACTCSHOROPOANOTO T, KOTAA 3 CUTY M-
DODHIX YCI0Bil PIFOTHE MOFYT MPONISOIUTHCA TOTHKO B TESEHIE ETHERD CE3OHA

1.2. Pabora y Pafioronaren amserca 41 PAGOTHIK OCHOBHED NCCTOM DISOTS

1.3. Hacrosupit Z0rosop 3€7I0436TCA A CPOK 6 (WieCTs) MeCaues 1 acheTsyer
© 1 anpenn no | okeatpa 2010 r.

1.4, Henocpeactscrmsn pyxosomtency Paorwina aaracrcs Avronos H.B.

15, Pafiomsank ofasax mpwcrymTs x padore ¢ 1 anpens 2010 .

L6. B cayuac, cenn Paborsink xe npHCTYRNT K paboTe 5 CPOK, YKA3HEHl B
1. 15 HACTOTWIET T)YAOBOTO AOTOBODA, TO AOFOBOD AHHYTHDYCTCR B COOTECTCTRIE
cu.4cn 61 TK PO,
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2. 3amau

2.1, Oprasusauin HpOQECCHOHMTAHOT PATITHA MepCoRATA OBcCTS] KA
0CHOB: cauHOM NEPCORAT-TEXHOTONIE, BKTIONAOMCH MOZFOp KAZOS, MPOBECCo-
HATRHYO A30NTALKD SHOBK TDIHATALX PIROTHIIKOR, OPFIKIAINO TPOHIBOICTECH-
HOrO OfyHCHI, MOBMIICHI KSATHDUKAUINN i EpCKBATHOUKAMIN neDCONATE,
BHYTDUHPNCHHOT OfySeHIA, CTEXHDOBOK, ATTECTAIO i POTALIIO KATDOB, Bop-
MHPOSAHE KAPOBOTD PE3EDEA (pE3EPBA HI BRISICKCHILE), OTCICAIHBINKE KIZPOSOH
KApBCpH NEPCORATI, HAYEHO-HHDOPMAIONHOS OfeCTICHHE PAROTHUKOB, HpodO-
DrHTAOHMYIO PAROTY B perHONe.

3. Crpyenypa

3.1. CrpyKTyDy i WIS OTIETA YTBCIAAIET CHEPATHHA AUPEKTOD o Mpea-
CTABTEHIII0 IAMCCTITEA TCHEPATHOTO AUPEXTODA RO TIEPCONIIY.

2. Pacnpeaccsite 0bmAHHOCTS MEaKay PABOTHIKANI! OTIETA OCYIECTATACTCR
HASATHHIKON OTIETA B CoOTBCTCTRMI © HACTOMLM TIOTOXEHNEN 1 ZOTHOCTHHSM
e

4. Oy

4.1. Paspafiorsa cxerozmoft TTporpasoist pAssirTin MepCoRaTa A oCHOBE SUTB0K
CTpyeTyprx ozpaseert OfueCTsa i peann3auus MeponpuaTit Tporpases:
ApeeTax caomx mozHONONIL

42, TIpoweccionaTssoe PISsHTIC MPOHIBOICTEEHHOT NEPCORLTA — OfyeHIe,
REPCORyHCHIIC, MOH3BOACTSCHHAT FTTECTAI 1 NEPEATTECTALIA NEPCOHATA, MOBH-
Lerne KBATIHKII PIOLIX MOISBORCTSCHIAX nOAIAEACHIH OpICCTEA.

4.3, TIpodeceHoNATHHOE PABHTIE AINHHICTDATHEHO-YIPABTEHHCCKOTO NEPCO-
HATA — MEpCofySCHHE, MOBMILEHHE KSUTHOHKALIN, OPrAHHIIIA CTIPOOK, DO~
A, GTTCCTALIH DYKOBORNTECH K CIELMATICTOR, SHYTDUOUDNEHHOS Ofyserie
Heaeaoro HasascHi.

44, Tloafop 1 MPOGECCHORATHHAT AAATTALLNA BHOBb MPHHATHX PIBOTHIKOS —
BecHie a3 AHAX © COCUHATHCTAX PCTIOMA, MOHCK KAIDOB 110 3ATBKIM PYKO-
somuTeACH CTpyKTYpHHX noapAsTCTeHIf OFLECTS (KOMTAKTSL © PETHORATSHHNNM
CTYABAMH IHATOCTH HACCIEHI, OPFAHIIWIL if MDOSCACHAE KOKYDCHSIX TDOLC-
YD, mpoGeCeHonATHHAf M0AGOD KAAPOB), COTPYIMINCCTSO C MPODILTHHBINL Tpo-
PeCCHONATPHAMI YCHHNIN 3IBCACHITI MO HOIAODY MOTORMY CREWHATHCTOS:
CoCTaBTCHIE 1 PEATH3AIT MPOTANNE IPOECCHORATAHON AZANTALIL BHOS i~
HATHIX PAROTHIKO, COMPOBOAAEHIE TPYIONCTDOCHHSIX [YKOBOMHTETCH 1 CreunaT-
cr0s 5 ananTausoAHsH mepHOL

4.5, Oprami3auss mpOUIB0ACTBCHHON 3t IDCATMMTOMHOH MPAKTINNI CTYACHTOS
BRCLIN 3 YSAUIXCA COCTHIX MPOBECCHORATSHAX yCHHX SABEacHIH, Oprasil-
3 MPOI3B0ACTBCHHON MPAKTHKI! YHANICA OFIIOBITCTBHAN VuDeRICHIH HI-
SATBHOTD MPOCCHOMATAHOTO OAII0RIIA.

46. TIpoGeCeHoRATsHAR OpHEHTALIA CTADIEKTACCHIKOB i NOTOCAH PETHONI,
nepenekTiBHs KaaDOBSH ORGP MoTOAEIKI (KIZPOSOTO EIEDBA) A1 MOLTEAVIO-
wero pyaoyCrpoiieTsa 5 Ofuecrso.

4.7, VuacTue 5 pa3pAROTKE 1 KOKTDOTE 32 HEMOTHEHHEN KOTIEKTHBHOTD 207080~
DA 5 saCTH BO3TORCHHNX HA OTACT GyHKLIH.

4.8, OprasusauA OnPOCOR OALIECTACKHOTD MHCHIA 0 SPOCKTUBHOCTI 267~
TETHOCTIE OTACTRHX PABOTHIKOB if CTPYKTYDHHNX MOZDIACTERII; AHATIT PE3yTS-
TaTOB 0MDOCA, MOATOTOSKA JAKTIONCHIE HA STICCTALBIONAYIO KOMICEIND, DYKOSOH-
Tento, 3 TGRS 4717 CAnoOUE KA PABOTHITKY.
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Tescparmmst gupexrop Toros AB. Tlonos
14.07.2010
Osmaxowser: Basapos ATL Basapos

14.07.2010
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5. Ommerernesmocrs

5.1. OTBETCTSCHHMOCTS 30 HALTAQLICE it CBOCBPCMCHHOS BHIOTHCHIC OT-
acnow Gymsuitt, npeayomoTpensmx KacTosu TloToxenmey, Hecer Pykoso-
e,

5.2. Ha Pyxosomresa S03ArIeTCS MepCOMATHHA OTBCTCTBCHHOCTS 30 Ce-
ayoue acticrsiu.

5.2.1. Oprasrsaurio ACATETBHOCTH OTICTA MO BHTOTHCHINO 3334 i Gyri-
i, sovoKErHHAY H OTICT.

522, Oprasrsauio s oTzC7C OMEPATHBHOF 1 KivECTaCHHON MOXTOTORKH
HCRIOTHE I AOKYMEHTOS, BCACHIIC ACTONDOUSBORCTSA B COOTBSTCTBINN C ACHCTSY-
oA TPaSIA 3 HECTD VKM

5.2.3. Cofimioncsite COTPYRAHKIMI OTICTA TVEOBOM 1 mpoUSBORCTECHHOM
acumn .

5.2.4. OfeCrescHie COXDIHHOCTI HMYWIECTSA, HAXOATLIETOCA B OTACTE, it CO-
Brioacsue mpaBiLT nOAAPHOIt fez0nICHOCTI,

5.2.5. Toafop, PACCTasOsKy it ACTTETHOCTS COTPYAHIKOB OTACTA.

5.26. CooTacToTaite AciiCTayiomeny JKOOIITETHCTSY BHSPYEMAX (T0AMH-
‘CHBICAEN) I FDOCKTOB MPHKAT0B, HHCTDYKLIH, TOTOXCHH, NOCTANOBTCHIH 1t
apyriex ZokyseHTOB.

5.3, Compyamuit 072673 K3ADOB TIDK OUCHKE ACTOBHX KISECTS PAROTHIKOB
OprRI3ILII ORI HOXORIT TOTHKO U3 OQUIATBHO MOTYHCHHAIX AQHENX
I MOTCDUIOB 1 HE BTDISC PAITAWATS HNCIOWICCR ATHHNE O THSHON K3t
padorskos.

5.4, OTserCracHHOCTS COTPYAHHKOS OTAETA KAPOB YCTAHABTHBACTER X AOTA-
HOCTHEA HHCTD YR

s

T

6.1. Mawescna, zononmesua s yrosscrma 5 sacronuee Toroxerue swo-
CATCR ADHKA30M TEHEPATHHOND AUPSKTOP OPrAFHSILHII 10 APEACTIATEHIO HA-
aTPHIKA OTICTA KAZDOS.

6.2. TIo7T0ACHIE TIOZTCHAIT MEPEYTACPIACHIO HE PEXT OIHOTO PA3A B TDit
rom.

Hasammmine oraca xaapos Borkosa /Bokosa EA/
15 cerabpa 2010 1.

Caasssit fyxrarrep Mensaa [Mermama IO.H./
15 ceraipa 2010 r.

Hasammmine lopimisseckoro otacna Mpounc /Mpouxin AH./
15 cerraipa 2010 T.
C Monoxenien: ovmaorcHn:

Hnenexrop oraena xaapos Hesama [Aeraa HUL/
15 cenabpa 2010 .
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‘Tpyaosoit zorosop No 10
£ Mocxksa 1 cenmatip 2010

Oprasarsaunn 000 «Areras, ineryeNs 5 aTsHe e <PaSOTORITETbe, 5 THUE
Asexcecsa AA., aciicrayiouiero xa ocosasr VCrasa, ¢ ozrolt cropors, it Hato-
53 JLIL. imiesyemoro 5 ansaciiten <PABOTHIKS, C ADYTOi CTODOHSL, JUTOWLTIE
Hacromunit Morosop o mckeeTeayiomEN:

1. Mpeaneer florosopa

1.1. B Coorsercrsm ¢ mamsn 2orosopo PaGOTOTATETH ORT3ETCR MPCAOCT-
Birmh Paforsaniy pAROTY HEKCHEPA-MPOMBAHCTA

1.2, Pafiora y Paforonaren smiserea ara Paformiuka paGoToit o Coswecrit-
TenseTsy

1.3. Mecrost paforss Paorsinxa aeaactes 000 <Ancras.

1.4. Jlorosop 3axcriouacrea ¢ | ccuradpa 2010 r. 3 HeonpeacTCHHBI CpOK.

1.5. B uenmx mposepi CoorsereTsin Paborminka nopysacyoit pafore Paforsirky
YOTaHABIHBACTER HOMNTATETos1si COK MPOROTAITEToHOCTHO 14 apckt

2. Mpasa u ofwsasmocTs cropor

2.1, PafoTsu inveer mpaso #a:

— ownaxoweHe mpi 3aKToscHI KacTonuiero orosopa ¢ Mpaswasat sy~
TPCHHETO TPYAOBOTD PACTODAZKE ODFMIESALLIN, KOTICKTHBHA: 1OTOBOPOM

"~ HaatcKkILuNI 0AAI0N 0BODYZOBIHHOL PABOYEE MECTO, COOTBETCTEYIOLCE
VETOBIR, HPCAYCHOTDEHHBIM FOCYAADCTSEHHAINII CTARIAPTAMS ODTAMIZALIH 1 G5
ORACHOCTH TDYAA # KOTICKTHSHHM AOTOSODON;

— CaoeapeNEHIYIO 11 5 IOTHOM OfbCNC BITATY ApAROTHON MIITH, MPEAYCHO-
Tpehsoft HaCTonue JOTOSOPON, 5 COOTSETCTSIMN C OBHEMON H KINECTSOM BHIIOT-
HenHoM pafom:

— cxerommmit onaasBAC A OTAYCK 1 CXeHCIETbHAE OTINX 5 COOTBTCTBIN C
acHCTBy oW 3AKOHOTITETACTEON:

— yaacue s ynpasTeran opramsAci 5 GopAAX, peAYCHOTpeHBX AcHCTSY-
1OUIIM SAKOHOTATCTACTSOM I KOTTCKTHBHIN A0TOBOON:

— soSucicHIC 5pSaA, MpINEHHOTD PAGOTHIKY B CBT3H C HCROTHERKEM I
Thy0BKX ofT3HOCTEH

2.2, Padornk obma:

— HORDOCOBECTHO HCRIOTHATY CBOI TPYAOBHE OGTSAHHOCTI, BOVOACHHSE HA
Hero nacronuunr dorosopos

— romumThes TpaBiIaN BHYTpEHHCTO TDYAOS0r0 pacropaaka Paforonares,
CofmiomaTs TpyzOBYIo AUCLMTIINHY,
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Tasexsini nowep

Hsanosa Cepren Cepreeainaa 2

Gaen. i, orsecrso)

ympasyesie
TCTYATYPHOR HOIpESIETERIE)

DykosomTens npoussoncTsermoro orzera
GOTAHOSTS (CHSLILATSHOCTS, MPOBECCIE), PISPAS, KA3CC (KATETOpILT) KBTI

B CBA3M ¢ oTKA3OM PABOTHIKA OF MpoROTACHIA PAROT 8 CoAIH C MIMCHERMEN
onpeacrcRHNx Cropomayit yCrosIt Tpyz0Bor Z0r0B0pA (myiT 7 wact 1 Crareit
77 Tpyaosoro xozexca Pocaicrol Qeacpaunin)

{GOHORAIE TPeXDALIEHIE (POCTOASHIL) TPY3OBOT0 SOTOB0P (YBOTHAERIE)

Ocrosase (owyenT,
Howep, aara): ‘Tpyaosott aorosop ot 10 apra 2007 r. Ne 13,

(RaTBTeHi PAOOTHIING, CaYASOHAR SATICKD,
NeTutCRoe SqTSeRS 1 L)

omkas paborika ot npozomkerun pabors: or 20.11.2010, mpukas3 or 20.11.2010
Ne 10 05 wwenernt yerosuit Tpya0soro gorosopa

Fenepansssit
Pycosopumen oprasmisawm _aupesrop
‘ZomesooTs | i ROXTHCh PICIGPORKa noamicH

C mpuxason (pacnopmciey)
paSoTIK OImAKONICH C.C. Msaon 21 noabpa 2010 r.

Morisiposassios acsie siopHore

npoCom3Horo oprana s nicaNEHHOH oy
(o 21 xoafpa 2010 r. Ne 1) pacesorpero.






OEBPS/images/img00083.jpg
‘Tpsaosoii zorosop Ne 81
£ Ouex § centabipa 2010 .

1. Opramsawes _OAO <ATI-10»_ s e Jewsna Onera Bramumposisa,
IicsyeMan & adnhHeABEN <ODrAMIGAmS, 1 TpdAaaA _Kommcs AFL, ivcayc-
st B AaTBHCHuIeN: «PaGOTHIIK®, JAKTONTI HACTORLH AOTOBOD O MILKCCTCAVIO-
e

2. Paborsik mpHSHMICTCR KO DASOTY B CTPYKTYDHOS TOADIIACACHAC
A WIATII-10+ , no mpoGeCeH, AOTEHOCTI_ HATATSIIK TEXHOTOTIMECKOTD OhopY=
‘Zosana, xeamau - — .

3 Totosop asTAcTes: 40TOBOPOM M0 0CHOBHOH PAROTE / AOTOBODON 0 CoBME-
cniemscTsy.

4. Bun gorosopa: xa seonpeacrcHsnsit cpok (Aeccpowsnil) / Ha onpeecrait
CDOK B CBI3 C TN, 4TO PAROTHINK HANDIATACTCA 1A BPENA SHTIOTHEHILS PADOTSL 0
'HACTDOMxE TexHOTOMISECKOTD OopyAoRIFIA
(VKE30Th MDY SATIOSCHIA CPOSHOTO Z0TOB0-
D3) / Ha Bpesa snoTHeHIA onpeACCHsOM pIGOTH
 (yxasary kaxolt)
5. Cpox aciicraus gorosopa.

Hasaro pabors: 08.09.2010
Oxomsasme pasoTsr 0011
6. Cpox nensmanus

) 3 nensmarn

5 .
HOCTS HCRNTATETAHOTO CpOKa)

7. PafoTk M0TACH BRIOTHATS CICAVIOUUC OBANHHOCTI: _HATATKA TeNHO-
Jorsccioro ofopyIosaHiA C oMpenETCHNCM KAMCCTBI OBpANITIBACHEN TETATCH,

(npozomstes-

"pOTaKTICCKI OCMOTD OBCTYAIBICHOTO OBODYEOBAHILA, OMPEACIEHIE H3HOCA,

'HOBFONKA it SAMEHA OTACTBHBIY APOCTIX ACTATCH i Y3703,

8 Oprasusauis 0f#3aa OpraMIISOSIT, TPV PABOTHIKA, COTATH YCTOBIS A1
fe30macoro 11 SOGEXTHBHOT THYAL, OHODYIOSAT PAFONES MECTO 3 COOTECTCTEMIE
© TABITANI! ONPAHAL TPYA 1 TEXHIKH AEIOMICHOCT:L, CROSBDCMCHHO BNTAMIZAT
ofycoaTeHIyIo sorosopou 3apaoTHyio TaTY.

9. OfasanrocT pAOTOITENA N0 OfcCekcHINo YCnoBK PahoTH HA pabosCH
MECTE € YKA3AHHEN: AOCTOBEDHAOX XADIKTCDHCTI, KOMICHCAUiH 18 THIOT pABOTHIKY
38 TaKETME, 0COFO TAKETSC PAROTSE I PAROTSL C BPCAHBINI, OCORO SPEREIL I
onacHs: yeTosImAt VAL

11, OcoBeHsoCTI peinya paBotEro pevesr:

— senomnii patosit ackn

— nenotsan pabouan seacna

— nouacosan padora

12. Paforsey yeranaamsacros:

— omroCTHOM o712 (TapHGran Criska)

wm

Dyf. 3 secax
3030 1 % paborst,
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— 0BATATETHHOMY COUMATEHOMY CTPAXOBAHILIO;

— OOTIATEABHONY COUIATBHONY CTDIXOBINHIO OF HECHICTHAX CTYSEs H2 IpO-
H3BOTCTEE 1 MOBECCHORATHHEX 3a60TC B

— OBIATCTHOMY HEHCHORHOMY CTPXOBIII

6.2, CIDIXOBIHHE OCYLICCTRTACTCA B COOTRETCTRMIE C APABILTAMIL it YCTOBHANI,
YOTaHOB e MBI ACHCTEYIOMI SAKOHORATETHCTEOM.

7. Tapasmint u xoumexcaw:

7.1. B nepioa acicraun nacTomuiero Tpyacsoro forosopa #a Paorinka pac-
POCTDAMMOTCR BCC TADANTII H KOMMCHCAUIN, MPEAYCNOTPCHHNE AHCTBVIOWIN
Tpy0sBINe 3axoHoAATERCTBON PO,

7.2. Pafotonaren swmiadusacr Paforsiy nocofiue no spescsolt HeTpyzo-
€R0CoHoCTH 5 CooTBCTCTRMI © ACHCTBYIOLIN 3AKOHORHTETECTBONM PO,

7.3, Tpu sacTynnchun spescarolt seTpyzocnocofocr Paorsine obmsan
peaocTasiTs PIROTORATCIIO MHCTOK HETDYROCTOCORHOCTI, MOATBSpKAOUINE CTO
BDCMCHIYIO HCTPYZOCHOCORHOCTS (Rone3sp, HecaacTmit Crysalt it .), He nodmce
3 (mpex) mcit moCe oxosAMIA TAKOH HETPYAOCTIOCORHOCTI.

8. Tpyaosme cropst

8.1. Criopss acexay Paforozarencas 1 PAROTHHKOM 0 50MDOCAs MDINCHEHIA
IKOHOB It INX HODMATHBHAX MPIBOBKIX AKTOB, COIEPAALIIX HODME TOYZOBOTD
IPAB, KOTICKTHBHOTO ZOTOBODA, COTTALICHI, TVAOBOTO JOTOBOA (8 TOM WiCTC
06 YCTAHOBTCHIII SLTH HMCHEHII HHAMBIAYATSHHX YCI083H TDYAT) NOTICATT pa3-
DEWEHIIO B OPFANAX 110 PICCOTNEHINO HHAMBIYATHHAX TDYIOBHX CHODOS.

8.2, Opranaus o PACCNOTDCHIO HFTUBIAYATSHAX TPYIOBHX CTIODOS ABITOTCA
~KONMCCHH o TPYAOBHOM CTIODAM 1 Oy

9. Tipexpausesee Horosopa

9.1. Pactopacaie nacronuero [Iorosopa A0myCKICTCA 10 OBLIM OCHOBIHIAM,
ApeAYCNOTpERHbN ACHCTBYIOUM JKOHOTITETCTEON

10. 3amounrensime noToacHin

10.1. Hacronuut [Torosop 3aTIO4GETER B ABYX SKIMITADAX, 110 OAHOMY A7
Kaz0M 13 CTopon

10.2. Bo scex sonpocax, He mpeayCaoTpe X sacTonuun JIorosopo, Croporsi
DykosocTayioTes Hopuaat Tpyaosoro koackea PO (KOMICKTIBHOTO AOTOBODA, Co-
Faauerua, TIpIsiT BHYTPCHALTO TPYI08070 DICIODAZKA, ADYTOTO JOKATHHORD HOp-
amusreoro axra Paforonatens).

10.3. Aapeca s pexsisiTat Cropos:

Paorozaters:
000 «@arraanass

109550, r. Mocksa, ya. Bepne riom, 2. 10/1, o®uc 403, rex.: 222
VIHH 7703504321

KITT 772301005

P/c: 40702810901040000017

5 0AO «Bark Mockas> r. Motxsd

K/e: 30101810500000000411






OEBPS/images/img00164.jpg
H3MercHIe X TpyRoROMY Aorosopy oT « 12 » acxafpa 2008 . N 23 ; snt

apyroit goxywert
TEORyNEHT (FARTEHIE, NEQULIRCKoR SAXTONEHIEE 1 TP]

Pycosomurens
oprasmesaun  Tesepammst mupexrop ___Tonos Tonos AB.
(aomasocrs) (Airan mozmics) (paCENIgPORKS moamich)

C mpuxason (pacnopmcriey)
Angscs AL <305 cesmabpn 20 10 r.
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3) ob obasannocTir Paforritka oTpaborats no okomuAHINI OfyNCHIA HO MeHee
ompezcreHmoro cpoxa;

4) 0 vatcpnaTsHo oTaCTCTBCHHOCTH PaOTHIK 1 T. 2.

B HeoBvoqusiaix Crysaax VKAIHEETCA 0PANAHOCTS PaboTHinka 3aktiowns ¢ Pa-
foTonaTeren: aonomHITe e ZOr0SOD (COTTAICHIE) B CB3H C OCORKAML YCTOBANL

13. Hrmsie yesomin norosopa

B 570w pa3ICTC YKASHBIIOTCR MERE YCIOBHE AOTOSODA, CCTH OHIE HE VXYAWIIOT
RoToxcHne PaborHinkd mo cpasrernitio C yerosim, mpeayeoTpermsnal TK PO,
BB QEASPATHHbNII SAKORANI, O TAIKE JEHAIC YOTOBIA, C BTIOSCHIEA KOTODHIX B
z0roB0 CorTACHTICS O CTopoHN.

14, 3acniouemsse noToxcHia

14.1. Hacronupt 20rosop CocTamien 3 A8yX SK3MATAPAX — 10 OzHOMY 417 Pa-
fomsnid 1t PAGOTORITENA, — IMCIOLUOX OTIHAKOSYIO IODIAHSECKYIO Ciy.

142, Ve7081 HACTORACTO AOTOBODA MOTYT GHITH HSMCHEHM HC MHISC KIK 1O
AHCKMEHHOMY COPTAWEHIIO CTODOH, PACCHATPHEACNONY 5 ATHHCHUICK B KINCCTBE
HeoTheaneMoft 4ICTH Z0TOBOA, IO B HHOM ROPAZKE, MpeAYCNOTDERHOM TK PO it
eacparsm 3aKoRaML

15. Toannes: cropos

Paforozarens Paorsa
Hauyenosasue: Macroprsse gasmsc:
HHH . MHH .
axmiracerit azpec axmicerat aapec
Toanmcs Togmucs,

MO, Qawrua .0, Qasunin

Iara noanueasus aorosopa Tlara nospvcaa gorosopa

Briopoi sksexasp mpydosoco 20:0s9pa na pyiu nonLL
(Hamerosamuie gomsocTst
Nusnas nogmwen. OO, [ara)
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TenepanbHomy ZupekTopy

000 <Hpaiza» Coxapesy O.B.
or srexTpocsapuKa
Aspecsa KO,

Samsrenie

C mEDeBOION B APYITYIO MECTHOCTS BMECTE € OpraISAUNC: fe3 H3MCHErIA o~
X YCT0BI PAHCE SATIOHCHHOTO CO MHOM TYZOBOTO AOTOBOPA 3 MOPATKE, MDAV~
Cxorperso . | cr. 72.1 1t cr. 169 TK PO, cornacess

Mesc passaccro Conepanie yKa3HIAX CTATCH

10.11.2010 Anzpecs WO, Anpees
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11. OcobernocTn pexiya pahoscro spemeHi:

— wenoamei pafost ey

— menornaa pafosan weaean

— rouacosan pabora

12. Paborsincy yeranammsacen:

— momksocTHOM ox1a (rapras craska) 30 000 pyb.  necan

o Dy6. 32 1 uac padors,

1M 5 CooTacTCTBIN © ACHCTSYIOLUIN 5 AdHHMNH MOMHT 3 ODrAIAWI WTAT-
e pacTCasies,

— MaafaBKa (zomaaTa it ApyTHC SHnTATH) Y6, (8% x)

13. PafoTarky yCTaHABTHBAETCR EXCrOMA OTRYCK MPOIOTAITETBHOCTSO!

— octosHoit paosx awc
— mononmuTeTblt paosx awcH.

14 Hpyrue yeroswa aorosopa, cansamsme co cneunduxoh mpyal

ARpECa CTOpOH i moAMMCIH:
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Tpyaonoit 20ro0p
© pysosomTenen opramrsanm

£ Omex. Luionn 20107,

OmepaiTos AxipOREpHOE OFILECTSO <ATCKCANINIS, IMEHYENOE B AATsHCHuICH
<Paforonatense, B muue ATckCeesd AA., AcHCTSYIOWETo HA oCHOBIsI YCTsa, C
oarolt croporss, it Aapces C.C.. iveryeysilt 5 amscituen <PaGoTsines, C 2Dy~
Folt Croporn, 33K HACTORLLH J10TOB0D O HIKECICAYIOE:

1. Tipeaver Torosopa

L1, B coormerersim ¢ pewenien: ysacrsunka Ofuero cofpasms ot 01.07.2010
Ne 12 Pafiorsiti HI3H43ETCA KA ZOTANOCTH TEHEPATSHOTD AMPEITODA.

1.2. Mecron: paors: Paorsiiid mamacrca OA <ATckCanapds

1.3, flavott sasana paors: Cropows: cautiior aary, onpeacacrmyio m. 2.2. Jlo-
rosopa.

2. Cpox florosopa

2.1. PaGora y Paforozarens aamercn 217 PaGoTinka oCHosHOM
222, Jlorosop 3axctiouzere ¢ <01 wion 2010 r. Ha cpox 20 «01> oz 2012 1.
5 cootscrersun o cr. 275 TK PO u m. 10 Verasa Pasoroatrens.

3. Mensrrarenmmssit cpox

3.1. B nennx nposcpin CooTsercraita PafoTsinka nopyuaenott pabote Pabotsi-
(CTAMABTHBICTCN HOMBITATE M HAH CPOK MPOIOTAITETHHOCTSO TDH MECHIA (50
wecTn wecaues).
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DiaTBHA! YIED, YCTAHORTCHHNI! B PE3yTRTATE pACCTCI0BAHIA, OticHe 3 3000 pyf.
(kT ot 15 Centatpa 2010 . Ne 1). Parce rexmuxon-nafopasTow Bacwrscsoit B.H
COBEPIIATHCS HEOTHOKDITHAIC HADYLICHILT PEAINA IKCITYATALIIL TEXHOTOTHSCCKO-
ro 0Bopy 08z TAAOPITOPILIE OSITHOTO MPOI3BORCTSA.

B Comsi € isoxchHmM

TPHKA3BIBAIO:

1. 30 Cosepuicsue cHCTSu, APIITAIBLIEY ODFAHIGALIN TAMOH ACHCTBITE e
et yeps 8 passeepe 3000 py6., mpus7ews Texska-7abopasTa Bacursesy BH
K MATEpUATBHOT OTBCTCTBEHHOCTH B CooTBCTCTE €O CT. 238 1t o7, 245 TK PO,

2. Trasnomy Gyxranrepy Tomuaposoit HK. ofcencwrms caoeapevcsoe 1 nor-
Hoe yrepase w3 pusiTAlowerocs Bacimacsoft B.H. AcHexHoro so3arpaacHit
3000 py.

3. Hasanwiy ore7a xaapos Miponosoit J1.A. ofcCricuarms, Caoeapenersoe 1
ToMHOE SHECEHIIE COOTBETCTaYOIX JAMHCeHt B Mrylo KapTouKy Bacimsesoft B.H.,
VIO VHCTHYIO JOKYMEHTALINIO 10 HEpCORATY

4. Hasamsny onsmoro mpoussocrsa Kyaawosy M.B. 20 1 oxtafips 2010
H3YSIT BOMDOC © LeTeCO0RPAIHOCTI AATHHE e pabors: Bacumsesolt BH. 5 31
HUMACMOfI ZOTAHOCTI, © C30SM NHCHHI AOTOAITH HY ATIKAHIUCH 3ACcAaHI aTre-
CrauoRKof KoMICCHI! DRI,

5. KorTpors 30 #eno7semies: HACTOTULCTO MPHKA3A BOYIOANTS 52 SAMCCTIETT
reRepaTEHOo AupexTODd fIo yapasTeHIo Azcesa T H.

Ocrosanue: Narepuanss pacerczostsars wa § micrax. Jloxiaasan Jamicka a-
“ATHHIKA QRTHOTO NpONIBOCTSA oT 12 CerTadpa 2010 ., CrPaBic 0 PAINEDE Cpea-

HeweensHoro 3apatorka Bacurscsofi B.H. or 16 cewtabpa 2010 r. Ne 12
Tescparnmait zupexTop [ Epogecs B
Hauamsauk fopiaeckoro omaend  ________ Boponuos EH,

asassnk opiaec: e por
Osmasowsnens:  Ascesa TH. Muporosa LA
Torsaposa HK. Kyaauos M.B.

Bacunsesa BH
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Torosop Ne 1
4O moTHOM HHEIBHAYATROM NATEDHATBHOM OTBCTCTSCHHOCTI

000 «@armazins
TrannieroRase oprasaL)

sanee uenyensit <Paforonaterns, s e pykosommens _Ulsea Eropa Buroposisa
(Gasacnen, s, orecrso)

W ero SaveeTuenn Berosa Merpa Merposirsa
(@t s, orsecrso)
actierayiouero xa ockosawi Verasa s
FeraRs, HaT0ReHIR, J0REPRRHOET]
© owoit cropors, 1t azosu
Tainesosasye 20RO

Anapecsa Avrora Arcxcanaposisa ”
(ot iz, orsecrso)

inccHyesit 5 AaTmHC e «PaBoTHIK, C APYTON CTOpORH, SAKTIONLTH HACTOR-
it florosep o mkeCTeAyOUCs

1. PaboTsis. MpuHMIGCT K CCGn MOTHYIO MITCDUATBHYIO OTSETCTCHHOCTD 31
HEA0CTaRY B3EDCHHOTO eaty PAROTORITECN HMYLICCTBA, & TAIGKE 30 YLACDR, BO3HIK-
it y PAROTORATENA B PE3YTBTATE SO3MCLICHIL 1 YLICDA HHBINE THAM, 1 B o130
e

2) REDCAHO OTHOCHTRCA K MEPCIAHHOMY ENY A7 OCYIICCTRTCHIA BOVIOKCHHNX
A HETO Qymiult (013HHOCTEH) MyIcCTBY PAGOTOATCTA 3t MDHINATS MEDH K
pezoTapaALIErIio ILEPsa;

) cBocapescHHO oo PAROTORITEIO TG0 HEMOCDEACTECHHONY DYKOBO-
STETIO © BCCX ORCTOATETHCTBAX, YIDOAIOIIIX OBECTICHCHIO COXDIRHOCTI S8CpEH-
Horo ey invyuecsa;

5) BCCTI YHCT, COCTABTATS H APCACTIBIAT B YCTAHORTEHHOM NOPAAKE TOSADHO-
ACHERHMNE 1 ADYFHE OTSCTHE © ASHIKSHII 1 OCTATKAX SBCCHHOTD CAY MAYLICCTSS:

) VACTSOBT 5 MPOSEACHIIN HHBCHTADHAII, PCBISI, HHO MDOBEPKE CO-
XDAHOCTIE 1 COCTORHIR BBEDCHHOTO CMY HMYUICCTBA.

2. Paorozarens ofasyercs:

3) ColaamaTs Pafommiky YCI081A, HEOMOMIMAIC 477 HOPMATBHOF pAGOTH i
ofeenserIA OO COXPISHOCTI BBCEHHOTD CALY MAYIACCTSA:

) SHaKoMiTh PIROTHIIK © ACHOTSYIOMAIM AKOHORHTETACTEON © NATEPHATHOH
OTBCTCTBCHHOCTI PIROTHIIKOS 30 VILEDA, BpHSHHCHHAH] PAROTORATETI0, 4 TACKE et
o1 HODNGTISHHAH TPABOBKMH KTANI (B TOM SHCTE TOKLTHRAH) O IODATKE A~
B, Bpuena, 0ApABOTKA, MOATI (OTAYCKA), MEPCBOIKI, APINCHEHILA B ADOLCCCE
~ADOM3B0ICTEA 1 OCYLIECTATCHI ZDYFiX ONEPALH C MEPEATHHEM CMY HNYILCCTBOM;

5) IDOBOTUTS 5 YCTAHOBTIEHHON MODATKE HHBSHTADHIAINO, DB 1t ZDYTHS
"ADOBEDKI COXPAHHOCTI if COCTORHIA HMYLIECTSA.

3. Onpezererse pasepa yiepsa, mpunmernoro Paboruimkon PaGoromsrerio,
2 TaKcKE YIEPGY, BoMKLICTO ¥ PAROTORITETA B DE3YTTATE BOSMELICHILA I\ YLEDHA
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Jonommrreasnoe corzamenme Ne 9
5 Tpya0Rowy 20r0s0py o1 23 sias 2004 . N 11

£ O 22 cemabpn 2010 .

OmphiToe aruOHEpHoE 0BLECTs0 <076CA>, IMEHYEMOS B Adsciiuc Pa-
BoToITETs, B MULE reHEPATHHOrO TUPCKTOP ATckCanaposd VLE., acficrayiotiero
. ocosawin Verasa, ¢ ozolt cropos, x rpaxadmim Poccuickoit Qeacpaumt
Cyfforim Arcxcanap Cepreesirs, icHyeusift 5 anbHeles Paborsink, © apyroit
CToporn, suceTe ineryeMsic CTOpOHs, SAKTIONILTI HICTOMICE COTTACHIE O Hit-
xecreaviomen.

1. Cropown: gorosopimics pacToprayrh Saiioscmsil Mexay PaboTHIKON
1 Paboromareres: Tpyaosoft zorosop or 23 sz 2004 r. Ne 11 5 coorserersmm ¢ . |
er. 77 TK PO (o cornaueninio cropow) i 8 nopazke cr. 75 TK PO,

2. Jlsew ysomehern Pabormika aiaeren cro mocacamdt acws paors —
22 ceraipn 2010 r.

3. B noccanit pabounit zexs PaSorsuka Paborosaten ofaayerca szt Pa-
oTHIKY OQOPALTEHHYI0 TDYIOBYIO KKK I MDOHIBECTII € R MOTHAH PACKET.

4. B noccanuit pafosuit acb Paforonaten ofasyerea ssmaarim, Paorsiney
BrxoaHos nocodue B paswepe 20 000 (zsaguars Teas) Py, a Pabommik obaIyeTeR
"ADHHATS YKINHAYIO CYADLY.

5. PaboTsm i1 PafoToaaTeh MOATBENAAZIOT, TO PASNCD BHXOIHOTO MOCOHI,
YOTaHOBTCHuNH B 1. 4 COMTAWICHILA, ABTACTORN OKOHSATETRHBIL I ISNCHCHIKO (10
nonHerio) He nozeT.

6. Cropowst s3amnmsix mpeTeHSIE ADYT K ADYTY HE MMCIOT

7. Hacronuice Corpaucie COCTARIERO B ABYX IKIEMIIIADAX, O OHOMY A12
KOt CTODOMS it IMICIOT PASHYIO IODIAECKYO CIrny.

Ampeca s pexsisiTs: cTopor:

Paforoattens
Teseparait qupexTop Ancxcanzpos VLB, Ancxcanapos

TMesars OAO «Oncens

Pasorm: Cybbomm AC. Cybhomn
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7.2. KOHTAKTHDYCT C IODHZIHCCKIM OTACION:

— BPEAOCTABTACT: MDOCKTH MPHKA30B MO BOMPOCAN KOMTETERIAN OTZCTA HA
susposasic;

— no7ysaCT: JopHAIKCCKHE KOROYTHTAI,

7.3. Comyapusaer co cayafolt GyxranTepckoro yaera:

— MPCAOCTABIACT: AOTOSODN MG OKANIMIC YCIVT, AKTH BMOTHCHMX DIFOT
(yeryr). Tabeni yueTa PIROHCTO BPCNCHHL, OTSETH M0 YCTAHOBTCHHOM BOpMC.

7.4 Bsuwogeiiersyer ¢ Ounancosoit cryxboft:

— NDCROCTABACT: CNCTY PACXOZOB HA COTCPAAMIE OTAETA, CHETY 3t IPCHCKYDAHT
A OKITAHHE YOTVT, OTHCT MOCTYMICHI i PACXOIOBAMIT ACHEANAX CSICTS, HOKY~
MCHTH HA ORTATY 30 OfyHCHIE NEpCORATA,

'Hasamei 071072 MpOGeCCIORATSHOMD PASBITIAA NEpCoRaTa @no.
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6.2. CTpaxosawuic OCYWCCTAIACTCA B COOTBCTCTBMI € MPABITAMII 31 YCIOBHAMI,
YOTaHOBTCHHR ACHCTEYIOLIIN 3AXOHOTATE T5CTBON

7. Toyaosse criopst

7.1. Criopst exay Paforozarercat 1 PIGOTHIKOM 70 S0MPOCAN MpWMCHErHHA
3KOHOB 11 MHNX HODMATHSHAX MPISOBKIX GKTOB, CORCPKALLIX HODMEI TDYAOBOTO
ABI, KOVICKTHBHOTO AOTOBODA, COTIAUICHI, TPYAOBOTO AOTOBOPA (3 TON WCTE
O YCTAHOBTErIII TN HNCHCHII MHIMBIAYATHHBIX YOTOBH TDYAT) MOBTCART D3~
DEICHIIO B OFANEX 110 PACCHOTDEHINO HTHBITYATSHAX TDYIOBHX CIODOS.

7.2, Opranaau 10 PACCHOTDCHIIO HHTIBIAYATBHAX TPYIOBBIX CTIODOS SETAOTCS
KOMMCCHE IO TDYAOBHIM CTIODAM 1 CYabL

8. Mpexpauenne orosopa

8.1. PactopacHite nacTosuero JIorosopa Z0MYCKICTEA 10 OB OCHOBIHIIA,
BEAYCMOTpEHHBIM ACICTBY IO SAKOHOTITETECTEOM

9. 3acniouTeTsme noToACHIA

9.1 Hacromumit [lorosop SAKTI0S4STCA 5 48YX SKSENIIADAX, M0 OTHOMY A1
Kagolt 13 CTopor.

9.2. Bo scex 50MDOCaX, e mpeAYCNOTpeHHHX HACTonLn 10rOBOpOM, CTOpOH:
pysoBoCTBYIOTeR HOpMANH TpyA0B0ro Koaekea PO (KOTICKTIUBHOMD A0r0B0Da, Co-
FMAUIEHNA, MPABILT BAYTCHACT T)YA0B0r0 PACAOPAIK, ADYTOFD TOKITAHOFD HOD-
samuBHoro axta Paforoaarens)

9.3. Azpeca u pexsisim: CTopor

PaporozaTens:
000 <Harams

109550, r. Mocksa, y7. Axaaesnka Koponesa, a. 13/1 otpie 102, 7. 2:
MHH 770111222

KIIII 770111

P/e: 40901510701040000123

5 0AO <Basix Mockas . Motksa

K/e: 30101810500000005467

BUK 044525467
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Tocon 11

£, Mocksa, yr. lewua, 2. 18, x. 33
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2. Cpox acticraun zorosopa
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10 ComceTHTETECTSY).

2.2, Hacromuiit 0rosep 3kTioucs HI HeompeacacsHaii CooK (43 onpeacTcH-
st Cpox).

3. TMpasa u ofwsasmocTs Cropon

3.1. Paomn seer mpaso was

— 39TIONCHIE, HIMEHEHIIE 1 PACTONACHEE TPYIOBOrO Z0TOSODA B NOPAZKE It HI
yerositny, xotoprie yeranoanerst Tpyaossi koxcxCos PO:

— mpezoCTAATEHIE enty PAGOTSL, OBYCTOBTCHHOH TPYIOBSIM AOTOBODOM:

— pafiosee MECTO, COOTSCTCTBYIOUICE YCTOSKAN, MEAYCMOTOSHIBM FOCYAAD-
CTBCHMAINH CTAMIADTAMI ODTAFIALII I GE3ONICHOCTI: TDYAL:

— CBocBpENCHRYIO 1 B NOTHOM OfBENE BMTATY FapaRoTHON MTATH

— DeRM TDYAQ 1 OTZBNA, YCTAHOSTCHsI TDYAOSM AOTOBODOM, MPEAOCTIBTE-
HIE CHEHCICTPHAIN BHXOhoX HCH, HEPAROSIX MPIITAHHBX A, OMAAHBASME
eacrommax oTmyCKOS.

2. Paorm ofnsas:

— 20BDOCOBECTHO SHTOTHATS CBOK TPYAOBHC OfAIAMHOCTIE

— MOSMHHATACR BHYTPCKHEMY TPYA0BOMY DACHODAZKY, SHIOTHATS DICHODAAE-
Hizn PaROTOAITETA B MOTHOM OBHEME 1t B YCTAHOBTCHEAIC CDOKIE,

— BEPCIAHO OTHOCUTBA K IMYIACCTRY PAROTOZATENA, B TOM WCAC K HINOAALIC-
MY B €70 M0THI0BAHLIE ORODYAOBIAIND 11 AATEPHATIN,

— CORTIONATS TPYAOBYIO I TEXHOTOTHSECKYIO AHCLITIHAY, TDCROBIHIA MO OYpa-
He TDYAA, Texsake 6e30naCHOCTH 1 MpoI3B0ACTBeHHOM CasuTADIN. He3aveaTHrens-
HO Coofars PAROTOTITETIO © BOIHKHOBSHII CHTYALIN, MDEACTABTAIOWEH YIDO3y
AL 11 320POBRO THOZCH, COXDIHHOCTI MMYIECTSA, RIHINATh MEDH IO YCTD-
HCHIIO MIDISIH 3 YCTOBIH, MDCTIATCTSYIOLYI HODMUTBHOMY BRIIOTHCHINO DIFOT
(35apus, MPOCTON 1 1) 1 HEIMELTHTE o0 CoOUATS © CryHBIENCA Paforond-
Teo;

— BOSBDATITE DM TIDCKDAULCHITE TDYA0BBIX OTHOWICHIH BCE AOKYMHTL, 0530~
BABLICCA B APOUECCE BATOTHCHILT TPYAOBRX OA3HHOCTEH, 3 TAIKE MATCDHATHHO-
TexICCKIE CPEACTSA, NEpeaHHIe cMy PAROTORATETCM A17 BRIIOTHEHILA TDYIOSHX
obmamsocteit.

3.3. Paforoaatens wweer mpaso:

— 0575 OF PAROTHIKA HCTOTHERIA KA TDYAOBKDX OA3AMHOCTEH it DTk
HOro oTHOWEHIA X MMywECTsy PafoTonates;

— oucHuBars Ka4eCTSO DAGOTH PAROTHIKA, MOTYSATH OF HCTO TCKYILVIO MH-
opNaLIO © XOC ACT, OTHOCTUIXCA K BEACHIO PABOTHIKI, KOHTDOTHDOSATS cTo
paory o Cpoxa i ofseny;

— noouspam, Paforsna 32 sofpocosccrait 1 SOGexTsHi TYA;

— npusnexaTy PaGOTHIKA K AHCLHMTHHADHOM 1 MATCDHATAHOMN OTBCTCTSCH-
HocT

3.4 Paboromaers ofmsar:

— oprasmisosam, Tpya PahoTHINKa, CO3TATS YeT0BiA A7 HS30MACHOTO TYAD, OD-
~FIHII0BATH PAAOUEE MECTO 3 COOTASTCTRILI C TEAOBIAHANI OXDIHE! TYAR;

— CBOCBPENCHHO BHTTANHBIT OBYCIOBICHHYIO JOTOBOPOM 3ApAROTIYIO MIATY;

— oBcCncuNsaTs SAUNTY MEPCOMATBHX A HHX PAGOTHIKA OT HEMISONCDHOTD.
HeROTA0B A 31 YTDATH
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Ko nacTonuuit florosop o HskeCTEAyOMEs:

1. Tpeaneer Jlorosopa

1.1. B coorscrersi ¢ florosopon Paforonatenn ofasyerca mpezocrasims Pa-
Gormiey Creayioutyio paROTY: iKCHEDI-MpOrpAGICTA

1.2, Pafiora v Paforonareia amracrea a1 Paboriska pafoToil o CosweCTit-
TemseTsy

1.3. Mecrost paforss Paorsinka astactcs_000 <Anchas

1.4, Jlorosop 3aictioudcrea ¢ <01 CexTabpa 2010 T, A3 REOMPCACTEHHA CPOK.

1.5, B uenmx mposepiis CoorsereTsin PaboTinka nopysacyoft pafore Paporsaky
YOTaHABIHSACTER HOMNTATE B CDOK MDOROTAITESHOCTO _14 mecit

2. TMpasa u ofwsasmocTs cropon

2.1, Paforsink mveer npaso s

— owmaxoMCHIe mpi 3aKTIoNCHI KACTonuero orosopa ¢ Mpaswiasar sy~
TDCHHETO TPYAOBOTD PACTOPAZKE OprAFIBALIH, KOTICKTHSHAIM AOTOBODOM:

— HaaTcKILI 0AAI0N 0BODYZORIHHOE PABONEE MECTO, COOTBETCTEVIOIEE
VETOBI, HPCAYCHOTDEHHBIM FOCYAADCTSEHHAINII CTARIAPTAMI OPFAMI3ALLLH 1 B3
OnACHOCTH TDYAA i KOTACKTHBHAM AOTOSODON;

— Ca0EBPENCHNYIO 11 5 TIOTHON OfbCME BRITATY APAROTHOH MTETH, MPEAYCHO-
Tpensolt HacTonuse 0TOBOPON, 5 COOTACTCTSIIN € OFHENON 1 KISCCTB0N BHIIOT-
HenHoH pafom:

— cxerommit onadsBaCAt OTAYCK 1 CXEHEIETbHAE OTINX B COOTBETCTBIN C
acHiCTByIow 3aKOHOTITETACTEON:

— yaacTIIe 8 YApABTCHIH OPrAMISAICH B (QOPMIX, MPCAYCHOTPEHHAX AcHCTaY-
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— soScuicHIC BpeaA, MpIHCHOTD PAROTHIKY B CBISH C HCROTHERHEM i
TpyaoBEIX 0BA3AHOCTCL
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7. PaRoTHINK Z07ACH BMTOTHATS CTCAYIOwIC OGXKHOCTT: MpHCY 1t 06paborKa.
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X 1 OMICAY), APOBEDKA MPABILTHOCTH cC OGODMICHI:

8. Oprasarsiuns obwadHa oprami3oBaTs TV PISOTHITKD, ColRATS YCTOBMA 217
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OTETKH © BHfMTHI 5 KOMANTUDOBKY, MPHFBITIIN B MYHKT HA3HACHI, BHGH-
TU 43 B 3t ADUPRITIN B MECTO ROCTOMKHON PABOTHL

Basbnen i1 Mockes Tlpubser 5 Yoy
15 cerabpn 2010 1. 16 ceraipa 2010 1.
aupextop 000 Ms_ Ceprees aupextop 000 <fls Maspykos
(oo Trommice) (aomasiocrs) (roancs)
HJ Ceprees AB. Manpyxos
(pacumbposra romnc) (pacmgponka noamicn)
ML ML
Beifnen 3 Vom Tpubeen & Mocxsy
18 conmapa 2010 . 19 cenrafpn 2010 .
aupextop 000 «fl>  Maspyxos Zipexop 000 <Ms _Ceprees.
om0 oanice) Taomssocm) Tromnice)
AB. Maspyios HICeprees
(PacunippoRka roamnen] pactGposa noamicn)

ML ML
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Iereucnnent cro cpoxa ot 12.09.2010

PycosopuTens oprasisawa _gwpextop __ Astomos B.B. Anroros
‘AoTeRocTs TeHAT MOATIGh  PaCIGPORK ROITHCH

C mpuxason (pacnopmcriey)
pafoak o3maAKOMTCH AA Terpos 12 cenmabpa 2010 .

Morisiposassios amcrie siopHoro
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(or 11 cerrafpa 2010 r. Ne 2) pacenorpero
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— cobiosats Tpefosanita no oxpane TPyAA i oficcneucHio HeonacHocTi
oyaa

= epeano omocuTses K nvymecTay PaforoaaTens u pyrix paboTHIKOS;

— neXeaTHTETSHO CoofuaTs PAROTONITEIO O SOSMINKHOBCHIN CHTYALIL,
ApeaCTaBAAOIH YFDO3y KI3HIL 1 350DOBBIO TIORCH, CONIHHOCTI HymECTs Pas
foronareaa.

2.3. Paboromarers srpase:

— TpefosaTh OT PAGOTHIKA HCTOTHERIA TDYAOSSIX OHASAMHOCTH, SOVIORCHHRX
nacronune dorosopos, cofmioncrs TIpasin BHYTSHHETO TPYAOBORD PACTIODTAKE:

— nooutps Paborsixa 3a zofpocosccThsii SQPexTENA! TV

— mpumTeKaT PAROTHIKA K AHCUHMTHMADHOR 1f AATEDHATHHON OTBCTCTEHHO-
Tit 5 CooTseTCTSMI © ACHCTBYIOWAIN JKOHOTATETCTEON

24. Paboromarers obasar:

— i akTRosErI HACTOTLETo [lOrOBOA O3HAKOMITS PAROTHIKA € AcHCTSYiO-
8 oprasawys TIPISITANI SHYTDCHHETO TOYEOBOTO DACHOPAZKA, HHEH 10~
KA HODATHBHMII KT, HMCIOLIIL OTHOWEHHE X TpYAoBolt GyMknn
PaBoTHIKA, KOTTCKTHSHBIM AOTOBODOM:

— npeaocrasiiTs PaoTHIsky PASOTY B COOTCTCTRIE C YCTOBIANI HICTOMERD
Iorosopa:

— smnnausaTs 5 moTHOM Ofbeve mpwTAOIOcn PaoTsiney 3apafoTiyio
A7aTy 5 Cpok, yeraHoBTeHHAe HACTOmUIN [lorosopos;

~ CORTIORATS HOpMA PAROHCTO BPSNEHIL i BPENCHI OTINYA 5 COOTBCTCTSINH C
nacrosun J10roB0pos 1t ACHCTBYIOWIM SIKOHOTITCTACTSON:

— Bo3MCwaT Bpea, MpHHCHHAi PAROTHIKY 3 CBATI C HCTIOTHEHIICN 1M TDY
2088 OBMHHOCTEHE,

— 110 Tpcfosanino PAOTHIKA MDCICTABATS Cy CAPASKY O BRMOTHACNOH pa-
fore ana sHeCeHiA CacacHit 0 DAROTE MO COBMECTITETSCTSY B TOVAOBYIO KHIEKY

3. Veromus Tpyaa

3.1, flan ssnonmera Paorsukon pabors, ofycromnchsoit nacronuos o-
FOBOPOM, €My MPCAOCTABTACTCN COOTACTCTBYIOMICE PAAOSCE MECTO 1t CTEAVIOUINE Tex-
HINECKIE 1 MITCDHATHHNE CDEACTRI: KOMThioTeD. TIEAOCTIRTACMAE TENHINECKILE
1 MATEPUATBHAIS CPEACTSA HAXOZTICA B HCADISHON COCTOMIL

4. Pexanc Tpyan i omaa

4.1. Paformxy yoranaansacTea creaviowt rpais paboTh:

— roneacabhi — cpeas: ¢ 12.00 4 20 13.00 & sersepr — nammna: ¢ 16.00 %
20 17w 30 s,

— CyOTA — BOCKDSCEHES: BHXOAHBIC M.

4.2, Paborminiy mpeoCTasAeTen excrommaii onaasiBIeNst OTIYCK MpOAOTAN-
TETBHOCTHO 28 KATEHAAPHA AHCH, 1 TAICKE BHTIANIIBIETCA KOMACHCALHA 31 HEIC-
RoTHIoBaMHA OTRYCK NN YSOTBHCHIL

4.3, Onnasssacusit ornyek npezocTamTACTCA PaGoTHIKY B CpOKI, Cosnangionie
0 CPOKINII HCROTKIORAHA OTYCKA Mo OCHOBHOH PIROTE, DI YCTOBIH HEAOCTIE-
Teriz PAGOTHIKOM NOATBCDAZAIOWICH CTIDIBKII C MECTA OCHOBHOM PABOTHL

4.4, PaRorky MOACT GNTs NDEIOCTABIEN OTIYCK fe3 CoNpaNerIa 3paFoTHO
A7aTs 10 CorTauCHIo ¢ PAGOTORATCTCN, B TOM SWiCIE it 3 CIYSARX, KOrAA MPOROT-
HITETRHOCTA OTAYCK] MO OCHOBHOM DIAOTE MPEBNIIIET MPOIOTAICTHOCT OTY-
cxa no pabore v Padorozarera.
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8.2. B cyuac ssnozmenna pAROTORITENEN OBAIATETCTS, BOMOKCHHAN K1
sero Jorosopos, PIBOTHIIKII ORAIIOTCR He APHAETITH K DIDCLLCHILO KOTCK-
THBHOTO TDYAOBOTO CTIODA AYTEN ODFAN3ALIL  HDOBCICHI 3AHICTOBOK.

8.3, Kommpos 32 snomersies: JI0r080pa OCYILCCTATAIOT CTOPOHH, NOLTH-
€asuHE £ro, B CONTACOBINAIX MOPAZKE, DOPMAX 3 CPOKIX.

5.4, CropoHs, SHHOSHME B HIDYLICHII I HCBRIOTHCHIN OATIATCTECTS,
npeayCuoTpernay JIOTOBOPOM, HECYT OTSCTCTSCHHOCTS B COOTBCTCTBIL © Acii-
CTBVIoWI 3AKOHOTITETECTEOM

8.5, PARoToRaTers B YCTAHORTCHHOM SIKOMIME B MK HODMATHBHMMII
IDABOSHINH AXTAMH MOIAKE OBTNCTCA CACTORHO MHOODMIHPOSATH MDCACTABI-
zenbrnif 0D PAROTHIIKOS O OUHANCOBO-IKOHOMISECKOM MOTOXEHIN OFsiI-
30U, OCHOBHADX HATPABTEHITN MOSEOICTEEHHOMN AEATCTSHOCTIE, MEpCMEKTI-
50X pA3BINTIEA, STAHCHLIX OPAHHSALIONHEIX i ADYTIES HIMEHCHIA.

§.6. Tloanucasit croponay orosop © mpWToRCHImNI 5 CoMmTHeaHslt
poK PABOTORITETH HAMASTACT A YBCAOMITETBHYIO PEMHCTDALINO 5 COOTESTCTEY-
foupiti opras 1o Tpyay

8.7. Jciicaie nacronuiero Jorosopa pACTPOCTPARACTEA 1A BCCX PAROTHIKOS
000 «Cexpers.

8.5 Tlpu mpuene wa pafory PAGOTORATET Wi €F0 MpCACTABHTETH o3
o3aKoNmTy pafoTsiKa ¢ HacTonmn orosopon:

8.9. Hacronuyit dorosop sarcriouck Cpoxon 3 1,5 roaa. On serynacr s crry
€0 mn moAmICARIA cro Croponasy 1 acficrayer ¢ | cerradpa 2010 1. o 31 Ges-
para 012 .
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or 18.08.2010 ¢ npocsfioit o nepesoze.

18.08.2010 Cuzoposa C.C. Cuoposa
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Vrscpazio
Tescparmmsit zupexTop
OrepaeToro axuonepHOD obuCCTA

HaneRoBe OAD

Toaoxesme
00 0T3¢ HPOGECCHDRATHAOO PazKITHA HepCOATA

1. Ofume monoxesis

1.1, Otaen MPOQECCHOMATRONO PI3ITIHA MEDCOMATA ABTACTCH CTPYKTYDHSD
"ROAAIAETCHHEM CTYARH MECORATI, BOSTARTACTCA HASATHHIKOM OTACT, KOTODHE
HSAIAETCR 11 OCBORORAICTCA OT SAINACHOH IOTEHOCTI TCHEPATPHAIN PCKTO-
DOM IO MDSACTASIIEHIIO SANCCTIFIEA TCHEPATAHOTO ZHDSKTODA 10 MECOHATY, HEro~
CPUCTBCHHO MOTHINACTCA JANECTITETIO FCHEPATAHOTO AUPEKTOPA N0 AIEPCONATY.
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‘Snexrpocaapuuky
Asapecsy MO,

Veeaoweme
Veasacust Hrops Orcrosies!

B cooracreTsim ¢ peweriic: Cosera anpexTopos 000 «Hpauzas #ata oprasit-
3aua ¢ 01.12.2010 nepewenaerca s apyryio necrocrs. Vacaowrac BAC o Tow, w10
5 coomsercrami ¢ u. 1 or. 72.1 TK P® B muccre npaso:

3) COPIACHTECA C NPEBOROM B ADYTYIO MECTHOCTS BMECTE  opramn3auncl 6e3
3NEHEHIA ADYTIE YOO paHCe 3AKTIOSCHHOT C Bas Tpy0B0ro A0rosopd. EcTic
Bat COPTACHTECS € MEpeBOROM, 70 Baw GYIVT MPEACCTABTEHM KOMACHCQUN, ADSAY-
evorpenmme cr. 169 TK PO;

) OTK3TCA OT MEPEBOTA B ADYTYIO MECTHOCTS BNECTE © oprassaumcH. ECTit
Bt OmKEAITECH OT nEpcB0AY, TO TPYA080H 10T0BOD C Bait fyACT Mpexpaues B o
pagee, mpeayevorpermon n. 9 w. | cr. 77 TK PO.
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2.2. Pabornux obazan:

— 20AOCOBCCTHO HCROTHATY 30K TDYAOBHE OBTIAHHOCTS, BOVIOACHHNE HI
nero sacTomuune Jorosoposs

— noaunnTeca TIDIBITAM BHYTDESHETD TPYZ0BORD pACTOpAKa PafoTozaTess,
cofintonats TpyzoByio BCHHTTIIRY:

— CO7H030Th TPCROBIAIL 0 ONPAHE TDYAA 1 OBCCTICHCHIO HE30NACHOCTI TPYAL:

— BepeaHo oTHoCHTRCA K nvymeCTay PAROTORATES 1 ADYTIX PIBOTHIKOS;

— He3AMCATITETBHO CoofuaTh PAROTORAENIO O BOSHHKHOSCHINI CHTYALIN,
ApeaCTABAOCH VTDO3y A3 11 3I0POBHIO TIORCH, COXPIHHOCTIE InMyLECTBa Pa-
foronareaa.

2.3. Paboromarers srpase:

— TpcfoBaTs OT PAROTHIKA HCTIOTHEHI TDYIOBHX ORFIHHOCTEH, BoVIOKCH-
saax macronunen TorosopoM, CobiozeHiA IpaBiLy SHYTPEHHETO T)YZ0BOrO pac-
nopazKa;

— nooutpas Paforsixa 32 zofpocoseCsii SQexTueAt Ty

— npusncxamy PafomikA K ANCHMITHRADHO 1 NGTCDHATHHON OTBCTCTSEH-
HOCTH B COOTBETCTBINN € ACHCTEYIOIN SAKOHOIATETHCTON.

24, Paboromarers ofasar:

~ npu sasi0se I HACTORIIETO [0T0B0PA OAKONIITS PAROTHIIKA C AciCTey-
founnu 5 opras3aums TTAskTANI BHYTDCHHCTO TDYAOSOTO PACTOPAIKS, HHBIMI
TOKATAHHH HODMATHBHAINH KT, HACIOLINI OTHOWCHIE K TDYA0SO @y
it PaGOTHITKA, KOTEKTHBHSIN A0TOBODONS

— mpeaocTasieTs PaoTenky DIBOTY B COOTECTCTSINH © YOTOBMAMI HACTORLIETO
Iorosopa;

— ssmaausaT 5 noTHOM ofibene MpMITIOmYIoCs Paformitky 3paforiyio
A7ary 5 Cpok, yeraHoBTemsme HACTORUIIN [10ros0pON;

"~ CoATIOAATS HOPAA DAROHETO BCMEHIL it BPEMCH! OTANX B COOTRCTCTEINIE C
nacrosuun J10roB0pos it ACHCTBYIOWIM SIKOHOTITETACTSON:

— soswcwaTs spex, mpwaHcrai PORoTHIKY 5 CBI3M © MCTOTHCHIEN Mt
TDy08HX OBMIMHOCTEH;

— o Tpefosamiio PaRoTIKA NPCAOCTABIETS ey CAPISKY O BMOTHACNOM pa-
fore s sHcCoHiA CacacHi 0 DIROTE MO COBMECTITETSCTBY B TOVAOBYIO KHIEKY

3. Verosun mpvaa

3.1 Zlnn ssinorcrin PaboTsukon pabors, ofyCToRTerHolt HacTontuny Jo-
FOBOPOM, €My MEAOCTASTACTCR COOTRCTCTBYIOMCE PARONEE MCCTO if CAeAViOUIE
TEXHISCCRIE 1 MRTCDHATAHSE CPERCTSA _xowmbiorep . [IpeAOCTARTACHBIE ToXHI-
SECKHE i MATCPHATSHHE CDEACTEA HAOITTCE 5 HEMPIBHOM COCTORHIIL

4. Peane tpyaa 1 oA

4.1. Paformuxy yeranaansacTea creayiowt rpauk paboTh:

— nowcacamk — cpead: ¢ 10.00 4 20 13.00 ; scrsepr — naTHng: ¢ 14.00 %
20174 30 sus;

— Cy0Ta — BoCKDeCEHBS: BHXOHAC .

4.2, Paborsy mpenocTasnacTen cxerommit onasHsACMNH OTAYCK MpoAT-
HITCTHOCTSIO 28 KATCHIADHAIY AHCH, 3 TAIKE BIIAMMBICTCY KOMACHCALNA 31
HEHCHOT30BAHB OTIYCK TP YBOTsHEH

4.3, Omnasusacsif oTayCK mpegocrasmaeTen PaboTsinky 8 CpoKH, CoBnasdlo-
e Co CPOKANIE HCTOTHIOBAHIT OTAYCKA 110 OCHOBHON PAROTE, MK YCTOBHI Mpe-
aocTasnerua PafoTsimkow nozracpxaliomeit Cnpsii ¢ MECTa oCHOBHOH pfOTH.
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WHAM TRV, 3 MOPAZOK WX SOIMCLICHNA MDON3BOAATCA B COOTBCTCTS C Acil-
CTBYIOBIN 3AKOHORTETCTEOM

4. PAROTHIIK HE HECCT MATEDHLTE Ot OTRCTCTBCHHOCTI, CCTIT YIEPB RIIHER

5. Hacromupit florosop scTynact s Ciny € oA ero moamucana. lefcraie
~HacTonuero 10roBopa PACADOCTDIAACTEA HA BCE BNENA PABOTSL C Ba€peHHmM PaoT-
ity snyucorsou Paforosarer.

6. Hacroauuit Jlorosop CoCTAETeR 5 5y MMEIOLIIX OTHAXOBYIO IOIEAINECKYIO CIuTy
SKINTIADAY, O 13 KOTOPBIX HEXOMIT y PAROTOZATEA, A sTopoft — ¥ Paorsana.

7. Mwerere yerosuit macroniero orosopa, J0moTHeHie, pACTODACHIE Wit
APEKPALICHIE €70 ACHCTBNA OCYIICCTBIAIOTES MO MCAMEHHOMY COPTALICHIIO CTo-
Do, ABTmOMENYCE HEOTRCMTEMON SACTHO HACTOMMETD Tlorosopa.

Ampeea cropon Torosopa: Moznucir cropon Aorosopa:
Paorozatens: 102336, PO, r. Mocksa,

va. Tenura, 2. 6

Padorun: 108562, r. Mocxsa,

1. Caosas, 1. 47, xs. 98 Amspecs  AA. Amapecs

Wiscz  EB. llisca

Tlara saxrioscru Torosopa 04.08.2010 M.IL 000 «®asrasins
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4.9. Haysmo-imn(popyauiorHoe ofccncucriie paGOTHiTKos OBCCTsA: opras-
30U MOATHCKI KA MEPHOTINCCKIE I3AHIA, TONCK 1t 3AKA3 HAYSHO-TEXHISCCKOH
HTCDATYDH 10 JATBKIN CELHHATIHCTOB (5 TOM SHETE epe3 MEARHATHOTCHHaIH 50~
HEMEHT), BeacHIIE CIDABONHO-HHQOPMALIONHOTD GORIA HAYSHO-TEXHINCCKOH (1=
Gmorex

4.10. Cocraserne paszena «ToaroTossa y moswIICHHE KSATHHKILIH KAZPOBS.
SACKBADTATEHOTO AHATHTHHCCKOTO OTSCTA CIYAGA NEPCOHATA

4.11. OcyueCTaTerIE YIDIBTCHIECKORD YHETA, MEPBISHOTO FYATATTEPCKOFD yie-
T4 1 CTOTUCTINCCKOM OTSCTHOCTI MO SOMDOCAM NOAFOTOBKI KAZDOS.

4.12. CompygirsccTso Co CpeACTSII MACCOSO HHGOPMAWIE TO BOTPOCAN,
OTHOCALICA K KOMTETEHIMN OT1eTa. BEACHNE MOCTOTHHMNX DYADIK 80 BRYTDH-
Qupacsrof ravere: «Ue108¢x it €ro ¢10, <HA CToT PYKOROIITETIO: COBETEL, PEKo-
ez

5. Mpasa

OT2ER MPOGECCHONATPHORD PIBHTIL MEPCOMATA HCET pdso:

5.1. KoOPAHALII MEPOMPATIT 10 TPOQECCHOHATRHOMY DISBITIIID NECORATA
Ofutccrsa;

5.2 KOHTDO 33 KIKECTBOM PASTHSHEIX BITOB ORYHCHII HEDCORATA KK BHYTDIE
OfuiceTsa, Tax 1 5 CTOpOMIIX OFPI30OBITETHHBIX YSPEAICHHAX, TAE ODFMISOSIHO
obyucre paborrios:

5.3, CO3TBATE YHEAHO-MCTOTHECKIHE COBETH N0 ORyHEHIO MIEPCOMATA

5.4 Gopiposaen 1 KOMTOTA 32 ABOTON MPOK3SOICTECHHELX KEATHDHKILH-
omsix KowCCIHE:

5.5. 3ampeRosaTs OT ApYTINY MOAAIACTCHILH TIOFAE AATEDHATHL LTI ACKYMEHTS,
CammHRe C HCmOTHERIEM QYK OTACTA.

6. OrscreracasiorTs

6.1, BCio MOTHOTY OTACTCTSCHHOCTI 30 KAMECTSO It CBOSBDEMCHHOCTS BAIIOT-
meri sovoxexms HaCTomu: TIOTOKEHHEN HA OTICT 3235 1 Gykunil HeCeT
HasaTsK OTZCTA

6.2. Crencws oTBeTCTBCHHOCTH ADYFIX PIBOTHIKOB YCTHIBTHBASTCS WX ZOTH-
HOCTHEMI HHCTp KA.

7. Bao0THOWCHIA OTACTA MPOGECCHORATHHOTO PAIBHTH MEPCONATA
© apyrinar nozpaAERCHHAMIL OfwecTsa

7.1. Oraen MPOQECCHOMATHOTO PASBITI MEPCOMATA KOTAKTHDYCT €O BCeMI
CTpyKTYDHMH noapaIAencHIAMH OBLIECTB B IEAETAX BOVOACHHHNX HA HEro -
aas 1 Gyt

— APCI0CTARAACT: MPOKTH: MDIKII08 © HANDISTCHIN! A OBYCHIE, HHDOPYI-
1310 06 OFPI30BATE TEHEIX YDSAICHILAX i MPOTDANMAX TIOBBILICHIS KBATHIKALIL
MEPCROArOTOBKI KIZDOS, OTOBODH HA MDOXOKACHIE MPOU3BORCTSEHHON MPIKTIHKI
AHKETHE (pASTIHOTD COREpAAMIA), MPODANMY MIANTALIH COTPYAHIKOS, HAHK A0~
HBX O CRCLNATHCTX, pAGOSHH MATCDHAT 473 MPOBCACHIS GTTCCTAL i POTALIH
KOs, OBcCMCHEHIE HAYHO-HEDODNALIONHOT 1 MEPHORNKCCKOf NCHATHO, B03-
MO3H0CTH NIOATOTOBKI K3ADOB B OFPA3OBATE T8O HEHTDE UBICCTBA 1 B0 BHYTDH-
Qupncson obyuesr

— noMyACT: 33181 K2 OBYEHHE NEPLOHATA i NPOBEICHIE ATTECTAH I ADYTIEX
oD DAROTS € MEDCORATON, CTYKEAHBIC SAMCKE, A7BKH 3 HOKCK CTEWHATHCTOS,
3333 H2 KaYSHO-ITHQOPMAIIOKHOE OACCICHCHILE 11 TIEPHOAINCCKYHO TICHATS.
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+a 100%.
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IOICKHOCTHAS IHCTPYKUILY [IABHOTO BYXTATIEPA

1. Ofue nonoacHus

1.1, Trassi GyXranTep OTHOCHTS K KETeropHI PYKOBOZHTETCH.

1.2, Ha Z0mxoCTh TABHORD GYXTATICP HASKISACTCA O, HMCIOUICE BHCLIEE
BPODECCHONATBHOE (SKOHOMINCCKOE, DHHINCOBO-IKOHOMIECKOE) OFPA3OBIHIE it
CTI DuHAHCOBO-FYXTTTEDCKO! (PHHIHCOBO-3KOHOMISCCKOM) PAROTH: 52 PYKOBO-
A ZOTHOCTAX He MeHEE 5 7eT.

1.3 Hasmauesuic 1 Z0TXHOCTS £1A5HOO YXITIEDA 1 OCBOROKICHIE OF Hee
"BONIBOTITCR HPEKTODOM OprAMISAY,

1.4, Trasat GyXFATIeD OCYIICCTATACT YKOSOACTSO PAGOTHIKANIE FyXFaTTepii
epramsan.

1.5, B nepio speMerHOr oTCyTCTSIA OIIMHOCTI FTASHOTD FYATATTEDd Shi-
~BOTHACT AYXFATTED 5 COOTACTCTSIN C APHKAION AHPEKTODA.

1.6, B Caocfi pafiore F1aHail BYXFATTED HOTAEH DYKOBOACTSOBITHCA TDEFOBIHHMILL
scticryioutero saxomoaaresCrsa PO

STKOHORATE THHMAII 1 HODNATHBHBINI TPISOBHII AXTANH, PCFTINEHTHDYIOLII-
it IDOH3BOZCTSEHHO-XOIMCTBCHAYIO 1t QUHAHCOSO-3KOHOMISECKYIO ICATETSHOCTS.
oprasmisau;

RIOCTIHOBTCHIAH, DICTIODAAEHIANIL, FIKAZMH, METOMINECKIINII \ATEPIATA-
Mt OCACDATBHAIN, DETHOMATHEIX It MCCTHEX ODFIOS TOCYAADCTBEHHOH BIACTIL it
YIDABCHI, KICTIOLINXCS CATETHHOCTI ODrasI3AI;

YCTIBOM ODFAAMIIUI it ADYTUMIL €¢ SHYTDCHEINH HODMATHSHAMIL ZOKYMCH-
Tass;

RooEHIEN © ByXFATTCpIN OpFHIBAIL;

HACTORUEH AQTRHOCTHOH HHCTDVRIIEH.

1.7, Trasmsit fyxrarrep aomes swars:

STOHOZATETHCTBO © BYXFATIEPCKO ySeTT:

RoCTaNOmICHIIA, PACTIODTACHIA, MDHKAIS, ADYTHE DYKOBORTUC, MCTONi-
HECKHE It HODMETHBHEIC NATCHATH BNULCCTOTLIT, DUHIHCOBSX 1 KOMTDOTSHO-
DESISIIOHHAIX OPTIHOB 110 30MPOCAM ODIAMISALIE HYXATIEPCKOTO YSETA 1t COCTIs-
KA OTICTHOCT:L 3 TAGKE KACAUOLIIECA XO3HICTACHHO-(UHAHCOROH! ACATETHHOCTIL
oprasmisaun;

FPIXIICKOE, QIHIHCOBOE, HATOTOBOE SIKOHOZATCTECTED,

CRICUMATIANINO 1t CTDYKTYDY ODRaIIAI, CTPATETIHID B MEpCMCKTIESL €< DA3-

Hanorossi, CraTuCTIsCCKkit it yMpABTCHCCKI YT

RlopAzOK OQOPMICHIA BYNTATTEDCKI OmCpA 1 ODFIAIAMI. ZOKYMCHTO-
0BopoTa M0 YHACTKAM YHCTI, CUICAHIIR CO CHETOR YXTATEDCKORO YHCTA HEAOCTaY,
2¢BITODCKoft JAICTAEHHOCTIL 3t ADVTILX MIOTEDS, MDHEMKH, XPIHCHILA 1t PCKOZOR-
HIA BEHCRHbX CDEACTS, TOBADHO-MITCDATSHMNX 1 ADYFIX LEHHOCTCH, npoBCICHI
ayRNTODCKHX TOBEDOK:
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OBwiecTso € OrpaHINCHHOM OTBETCTBEHHOCTRIO «DAHTANAS

Tipua Ne 12
0F yeraosnes nomHol KoneKTIBHOM (puraznol)
MaTepHATSHOH OTBCTCTBCHMHOCTIE

£ Mocxksa 4 aaryera 2010

B Coasi C HCORXOMINOCTSIO OBECCHCHIA COXDIMHOCTI MVYLIECTB CKTAZA it
~HCBOIOKHOCTA PASPAHINIITS OTRCTCTBCHHOCTS MCAZY DASOTHIKIM CKIA3d 10
puSIHCHIE VDR B SUCTIONHTS J0TOBOD: O MOTHO IEBHIVATBHOM MATCDH-
answot oTsercrachmocTi:

Mpuxasmsao:

1. Veranosim, nomyio KonTexTsHYIO (APHIATHYIO) \ATEDHITHHYIO OTBSTCTBEH-
HOCTS PAROTHIKOB CKTALA, BNTOTHAOLAX PABOTH MO MPHEMY, OAPIBOTKE, Xpare-
Hio, ysery, OTIYCKy (shAdH) MpOAVKII

2 Bicntowus 5 cocras kontekTiea (Fpurass) paGoTHIKOS CIAAT:

Axi105 Opitn Tenmagsesined, 315CAVIOWIETO CKTAION;

Msarnosa Heana Meanosirsa, paforinn Cxram.

Tewposa FOpuz Bopucosirsa, pihoTHIK CKTI3A.

3. Hadmawams pyKosomTene KOMeKTHSA (ADUTAZs) 3ISCAVIOWETO CKAMON
Asatnosa J0pun Fenmampeninsa,

4. Omacny xaapos ofccncwim, moAmHCANIE OTOBODA © MOTHON KOTIEKTHBHOH
(BDHFazsoit) MATEPHATEHOI OTBETCTBCHHOCTiE ¢ PABOTHITKIMIL CKTAAA

5. KorTpors 33 HCTIOTHCHICM HPHKA3 OCTABTAID 30 CoRO.

Fencpanssanit aupexrop lllsex EB. lllsc
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‘Tpyaosoit zorosop Ne 321

£ O 132 2010

Opramesan OAO «Bormas s miue Arexceesa Hsawa sanosinsa, mneryenaa
5 aascituen «PaGoTomaTCTSs, 1 TAkTAMI: Moposos i Buxroposies, sy~
Mt 5 za7HeiE «PaGOTHIKS, JARTIONILTH TPYEOBOM AOTOBOD O HILACCTEAVIOLIEN:

1. Mpeaver mpyzosoro zorosopa (xosmpaxra)

L1, Tlo Hacronuesy Tpyaosomy zorosopy (oHtpary) Paorsink ofmayerca
BRnOTATS OfA3HOCTI MO MPOECCIN (20TRHOCTIY)
pasmopaboumit

noTKO® HaNeHORIE MpOGeCCIM (TOTKHOCTH)

paspaz, knace (kareropisn) KevHuKaL

HANEHOBRINE CTPYKTYPHOFD IOII3EETEHIA CPFIKISALIIT

© momsmeHHeN: TpyZOSONY pacTiopazKy opramiau, a Paoromienn ofasyeren
oficencuisats PafoTHIIKY HCOPXOMINSE YCT0BH DAROTS, CSOEBPEMSHHYIO BHTATY
3apafoTHOM MIATH, HEORXOMIMAIC COUHATAHO-FHTOBSIE YCTOBI B COOTSCTCTIN
ACHCTBYIOWIN 1KOHORTESCTEON, IOKLTHHEN HODMATHSHAMII AKTANI, KOTTCK-
THBHSI ZOTOBODO i HACTORUIN TDYAOBHIN AOTOBOPON: (KOHTDIKTOM).

2. Ofupe norowenin

2.1. Tpyzosoit F0rosop (KoHTPAXT) BarcTiONACTCA:
211 Ha onpegcresm it cpox
HeOnpezeTe I CPOK, OMpSIEREHAMIL CDOX, 8PN SHIOTHeRI OMpSAETeRFON PIBOTH

277 shnomerun cesomex pafor
PR SUCTOISKIET CORHOTD TOYEOBORD A0TOS0PA (KORTPAKTA)

212 flan wmoncHin ceomsesax pAGOT R0 qMEHE MSHOWCHHRX DeTHCoS PS0
A POS A XETCHOIODOAHEIX MYTAX, KOTAA B Ciny TPHPOAHBIX YCAOSIH PIGOTS MO~
T BpON3BOTTC ToTBKO B TescrMe Cedona ¢ 01052010 mo 01.09.2010

VKISHBAETCR KOMKPSTHAA DABOTY
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Hasamsstiky orac7a ofecrescuna Mopososy B.E. YCITiTs KoHTDOTs 32 Tpyzo-
soit aucunTIHOMN B OTACTE.

Ocrosarre:

1. Moxnagas samicka sasarssinea orzena Mopososa B.E. ot 25 asryera 2010
2. Ofacrurensnas samucka Gegorosa KA. or 25 asryera 2010

Feseparmmnti aupektop T 3apunos B.IT

Hasamssne lopumiseckoro omiena  —________ 3unosecs ILH.
i o

Onmaxowsers  (eoros KA.
Moposos B.E.
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1.4. Hopuanshan mposoTaurresHocTs pafoucit neaemi Paforwinka cocrastact
40 5. Peaxinit 1CnoTh3082H1A PIBOIETD BPSMERI I BPEMS OTAENA PaSoTHIIK ompec-
3T CasocroATETBHO.

2. TMpasa x ofssasmocTs cTopor

2.1. PaGOTHIK MOTHHACICS TEHEPATSHONMY AHDEKTODY.

2.1.1. B aomocTssic obmanHoCTH PAROTHIIKS SXOIIT HAFOD I PEAIKTIDOSA-
e TeKCToR,  TAKE OAPABOTKA AAHHNX,

Pafiorsak 0631 A0AOCOBECTHO HCTOTHATS CBOM TPYZOBHE dysKLIL 5 0ros0-
[DEHBIC € DYKOBOITECN CDOKIE REDCCHUIATS roToBsIE PAROTS: (rekCT) PaoTomare-
0 70 3cKTpOHHOl MouTE A AapeC: operator @ mail.u.

'PaBOTHIK CIMOCTORTE THHO OACCTCHIHBACT CAn KOMTSiOTEDOM, Teneorrolt Can-
3ni0, Brx0z0M 8 Mssteprcr. Tlo APCABADUTENHO AOTOBOPEHHOCTI KYDHED A0CTIE-
neT 3azasn PaboTHInKy KA AN,

Pafiorsak HeCeT MATCDHATHHYIO OTBETCTCHHOCTS 34 nEpeaHHic caey Paforona-
TEEA EHHOCTIE KHIIIL XKYDHATHL 1t 7.

Tlps: HaCTYnTCHiI BDCMCHHOMN HETPYZOCTIOCORHOCT! 1t (JODC-MAXODHEX OFCTOR-
enmers Pabormine: ofa3am yseaosTs PaboTonatena no Tereory (495) 522-14-18
B TCHEHIE MEPBOT 47 HACTYTICHI VEAAHHBLX OGCTORTESCTS.

2.1.2. PaGorsme et npaso:

— M mpeAOCTABTCHIE <My PATOTH 5 COOTACTCTSI C TPYIOBHIM AOTOBODOM:

— CBoCBpeMCHHYIO BHITATY 3APIROTHOMN MIIT (5 TOTHOM OFBENE) B CoOTEET-
CTBIH € KBUTHOUKALNEH, KOTIHCCTEON i KISCCTB0N SHIOTHEMHOH PAROTH:

— OBA3ATETBHOS COLIATPHOS I NEHCHOMHOS CTDAXOBAM:

— cxcrommli onIAwBICA OTIYCK MDOROTAITETHACCTSNO 28 KATCHAADHADX
ety

— MOTYCHHE KOMPCHCAUII 30 HCMOTHIOBINIE THSHOTO JMYWICCTE B CIYAeh-
e e

— ADYTHC FADANTII, YCTAHOSTEHIAE TDYOSHIN 3AKOHOATETECTEON PO,

221 Paboronarers opmsas

— mpeaoCTasirTs PAROTHINKY OrOBOPCHEYIO B TPY0BO A0TOBODE PIGOTY:

— smnassaTh Paborsiky 3pIBOTHYIO MIATY MTEM MEpCNHCICHIA Ge3HA-
TUHAX CEACTs XA cro kaprowHAdi Cuet No 0042759586611052 5 Kenearoao-
Dosson Qumiaze OAO «Ax-Bape-Barks, r. MoCked, 2 pa3a 8 MCCAI: HE o3zHee
30-70 Caa Texywiero i 15770 WHOTE CICAVIOWETO 34 OTaCTHAN MeCaLA. 3ApnTaTa
PafoTsiney KA4NCIACTER CACTAHO 5 pAuEpe 25 KOM. 32 | Ak roT0sOr0 AewaTHOTD
rexera:

— xeMECaIHO BHIIANBITS PAROTHIIKY KOMMCHCALIO 30 HOTIOTS30BIE Tid-
Horo KoMmsOTEa B CTykeRHEx UeTax B Cyae 1000 py. He nosance 15-ro wnera
eayiomero 3 oTseT AN NECALEN.

Tlepesncrese nPoNSSORUTS 5 HE3HATIHSHOM MODAAKS HA cro Kaprowsii
cuer;

- o mpeasapirTe Bl 20roBOPEKHOCTI ¢ PAROTHIKOM A0CTISTATH vy HI A0M
MATCpIATH 277 KABOPA, PESAKTHPOBIAILR TEKCTOB, A TAICKE OAIBOTKE AAHHALX

222, PaGoromaens et mpaso Tpefosats or Paborsina:

— KIMCCTSCHHOTO 1 CSOCSDEMEHHORO. BHOTHCHII AOTKHOCTHAIX OH3AHO-
crei

~ ofCnuer I COXDIHHOCTIE MENEAAHHOTO Cy INYLIECTBA.

2.3, Bo s3unioorHowerInx CTODOF, HE YDETYTHPOSIAHAIY HACTOTLIN TDYI0-
B ZOTOBOPOM, MDHMCHTIOTCA HODMH: ACHCTEYIOLETO 3XOHORATET5Cr3a PO,
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5.1.7. TIpeaocTanars paBoTHIKIM, AT H3 PIBOTIX C BEAHAINII if ORAC-
KB YCTOBHAMIE TDYAR, CACAYIOLIC KOMMCHCAI:

— ZOmOTHITETBHAIN OTIYCK, MDHCOCTMACMEI K OCHOBHOMY, I CORDAEH-
spt paBowIit ZeHb Mo HEpCNHIG MPOBECCI it AOTAHOCTEH COPTACHO MPITORE-
ruo No 7

— MOTIOKO IUTH ADYFHE PUBHOLCHHSIC MULCBHE TPOAVKTA: 110 MEPEHFIO TDO-
eceutt  zomknocTel Cornacko npwocHino No §;

- cichHo-MPOQUALTICCKOS MUTAAME Mo MEpedsto POECeit 1t AoTk-
noereit cornacko mpuowcriio No 9.

5.18. Veranosim, canoBpeMEHHOE AcHEAROE NOCORE PIROTHIKAM (S1eHIM
HX CeAteit) CRCPX YCTIHOBTEHHIX JIKOHOZITEHCTSON B CTYSAR:

— e paboTHIKE — B PaIMEDE 5 0KTATOS:

— MoTyucHIA PABOTHIKOM HHBATIZHOCTI — 2 OKTAZOR

5.2. PaBoTsutkit 053y10TCA CORTIOTAT, MDSIYCHOTDCHHALC AXOHORTETBHANIE
H AN HODMATIBHMNAI ADABOBHMI QXTI TPCAOBIHIA B OATICTI OXDAHE
Tpyaa, B Tow wkce:

— MPABITNEO MHMCHATH CDOACTS INMBIAYATSHON 3 KOTICKTHBHON 3-

— APOXOMITS OByICHIIE FCIONICHNM METOIN Jf HDHEMAM BRNOTHERIA PABOT
f0 oxpare Tpyaa:

— HOMCATCHHO JIBCLIETH CSOETO DYKOBOTITEI 1Tt JAMCULTIOLICS €70 THIIO ©
Tofioft CirTyauL, yrpoARIoueit KT 1t 3200080 TOZH:

— TIDOXOHTY OSIATCTBHAIC MPCABADITETHHBLE 1 HEDHOTINCCKIE METULIH-
exne ofcacaosan

Pasacn 6. COUMATBHBIE TAPAHTHY

6.1. TpeocTasnars Coyms KA MPHORPCTCHIE AIUTSA MOTOZEIM CEMBAA 5 CO-
orscreTsun ¢ nprroxcrey Ne 10,

6.2, TpeaocramtaTs paGOTHINAN, HMCIOWIN ACTEH AOWKOTRHOTO 303pC-
T3, MCCTA B IMEIOIINCS ¥ PAOTORATENT ACTCKINY ACUIKOTBHAIX VEPCATCHITX CO
cxamxolt 70% no onrare 33 wx conepAHie.

6.3. B Cysac CuepTi DAGOTHIKE BRITANHBITS CAUHOSDEMEHIYIO MATEDIATS
510 TIOMOLh €70 DOACTBCHAILKIN 8 Cysnie 10 000 6., OKITHET MOMOLL 3 0D~
FHIGALIR MOXODOH; B CTYSAC BT PIROTHIKY KA FPONSBONCTES BHITIVIEATS
WICHIM CEMBI TIOTHOICTO MOMIINO MPEAYCNOTPERHHNX ACHCTEYIOWIIN 3AKOHOI-
‘TenBCTSON KoMTERCaIH nocofue B paswepe 20 000 pyb. B Crysas cucpri A~
KOMO DOICTBCHHMIKA PIROTHIKA SHILTASHSATS CINHOBDENCHHYIO MITCDHATHHYIO
nowouwb 5 pasuepe 7000 pyb.

6.4. Tlpu pozcrunr pefici y pAROTHIKA OPTAMISILIH BHITISHBITS oMy
MaTepuaTByIo movows B passepe 10 000 pyb.

6.5. BuacaaTs COACTED KA MPHOGDSTCHIE MYTCBOK AT OFMISALIN OTIN-
A pafioTukos 1 ix AcTeit B BO3PACTE A0 15 AT BRTOITCIHO B PIMEDE 20
700 py5. 5 Cymia 5 ozHOro pefcKa

Pasgen 7. 3AKTIONHTETBHBIE TIOTOKEHITS

Pasaer 8. CPOK AENCTBIS KOITEKTHBHOTO OTOBOPA,
M3MEHEHIS, JOTIOTHERNS 1 OTBETCTBEHHOCTB CTOPOH

8.1 Msnenern u gonomsenicn Jlorosopa s TescHie CpOKa cro AcHCTSiA npit-
HIMEOTCA TOTAKO IO S3AUMHOMY COTTACHIO CTOPOR 5 MODAIKE, YCTAHOBTCHHOM
a3 ero 3aknHoscHS.
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5. M3MEHCHIIE 1t JOTIOTHEHIIC YSCHIINCCKOTO 0TOB0PA.
Pacropere yCHINECKOro 2070B0pd

5.1. B reserie Cpoka acHCrain KACTORUDIH A0TOBOD MOKCT GATh HIMEHEH ToT>-
Ko 10 Commameruo Cropor
5.2, sacrcHin 1 AONOTHE A X HACTOALICAY HOTOBODY, COCTABTCHHAIE B MiCh-
MCHHOM BUIC 1 TIOAICAHHHE CTODOHANH, ASITOTCA HEOTHENICHOH HICTHO HI-
eromuero sorosopa.

5.3. Vieruscckini 207080 MOKET GHTh DICTODTHYT 0 OCHOSHIAM, IDSAYCNO-
et Toyaossi kozekcon PO 47 DICTODACHIA TPYIOBOMO ZOT030DA.

6. SacniouTeTsme noTOACHIA
6.1. Criopst 1 passorIaCHs, BoSHIIE TH PEATISALIL HACTOTIETO 2070~
80pa. CToposk OBAIYIOTCA PewAT MyTe Reperosopos. Ipit HEAOCTILKEHI B3t
MOTIDHEMIENOTO PCUICHIA — B TODTIKE, MDCAYCMOTDEHHOM TPYOBHM 3AKOHOI-
Tenmerson PO.
6.2. Hacroauuiii 4070B0D COCTATEH B A5yX SKSEMIIADEX: 10 OTHOMY 417 KIA-
50 13 CTODOK, MDICM 0 SK3CMIIAA HMEIOT PISHYIO IODITINCCKYIO CuTy.

Paborozarenn 000 «Darrasins
Paforr Bopofines AA.
ML






OEBPS/images/img00251.jpg
‘muuumposansan opua Ne T-§

Koz

opxa mo OKVA| 0201005

OricpaeTos axuoHEDHOE 0hLICCTBO «PoMALIKIS 10 OKIIO|

(RamieoRe OprAL)

Houep | Jara

x w2010

IPIIRA3
(pacropmachic)
<O mpexpaucri (pacTopxerim) Tpyzosoro
20r080pa © paoTHIKOM (yBOTBHCHIN)>

Tipexparums achicrase yaosoro aorosopa ot 15 aa 2010 . Ne 21,
yeomuTs 15 ceatadpa 2010 .
(seryasoe sasepronyms)

Tabensunit soep

Tetposa Asapen Arapecaiaa 45

G, i, orsecTso)

nposssocracHsmit oraca Mol
(CTpysTyPROR MozpaREIEHIE)

paswopafosit
TROAHOETS (CHeETHOT, AROGRCEI), pIsDa

. ARCC (KETeropIc) KBTI

5 CBA3M ¢ HOTEYEHHEN CPOKA TpYA0BOrO 20rOBOPA (mywcr 6 sacr 1 Cramhi 77
TOCHOBANI TpeKpALLERILR (PACTORASHILT) TOYZOBOIO JOTOR0PA (VBOTHEHI)

Toyaosoro kozxca Poccifickoit eacpan)

Ocrosanie (zoyesT,
Howep, aama): Toyaosot sorosop or 15 naa 2010 . Ne 21,

TSETEARE PIOTHIIRS, CIYCEOHET STIORE






OEBPS/images/img00264.jpg
B canair ¢ amne npocis: Bac 30 17.11.2010 michveHso MponHQOpMIPOSATS a3~
AHHCTDALNIO OPFAMISALIIL O MPUNATON: PeIICHL

Tescpammust qupexTop Conapes O.B. Coxapes
000 «Hpanaa»

10.11.2010

Osmaxowser: Anzpeca 0. Anapees

10.11.2010






OEBPS/images/img00014.jpg
o nepesora

Tlocae mepesoza

| amo somcnoes | eprspaoe e zommocn| ST
(pogec- | sozpce. war | pogie. | 10
| e
e . s T s |
o1 | Tomen [E o [ ey rom
Esrewin e [
Coprears
2 [ s sommers | A [T P
Ceprer [ <cewn
s

orzen






OEBPS/images/img00100.jpg
4.4. PaboTHitky MOXCT FhITh NPCIOCTABACH OTNYCK fic3 CoxparcHita 3apadorsoft
mnaTal no Cormaweruio ¢ PAROTORIEICN, B TOM WHCTC i B CIVSAAX, KOTAA Mpo-
ZOTAITETBHOCTS OTAYCKA 110 OCHOBHOFI PIBOTE MCBMILACT MPOZOTHITCTBHOCTS
oryexa no patore v PaporoaaTe.

5. Vesosua omnars Tpyaa

5.1. 3 smnoanenme pabors, obycrosncHHol MacToauise Torosopo, Pabor-
iy BRMTGBICTCR ZOTErHOCTHOM 0K B passepe 10 000 pyb. 5 vecan,

5.2. 3apaorsas maama swn7awBleTen 8 Kaces Paforonarens 30-ro scna
KAzoro Mecaua.

5.3. Tiepuox spescrsoli HeTpyzoCToCORHOCTI PAROTHIKA HE Omia<Bacrca.
JL17 HOATBENAEHIIA MEPHOA] BDCNCHHOI HETDY0CROCORHOCTH PaROTHINK 20TACH
TpeacrasuTy PAROTORATENIO KoM ROTBMIHOTO HCTA TGO CTDIBKY © NECTA
‘oCHOBHO PAROTS! © YKA3HEN NEPHORA HETDYZOCHOCORHOCT

6. Buuzi 11 YC;108117 COLTBHOTO CTPANOBLA
HETIOCPEACTSErHO Can3AMAIC C TDYAOBOM ACTTETBHOCTSI0 PaOTHIK

6.1. PaGorsu s nepion ackcTsin JIorosoDa MOMTEANT CICAVIOWI SHAIN Co-
WHTBHOTO CTpAXOBAHIS:

— OIATETBHOMY COWHATAHONY CTPANOBAHIIO;

— ONASITCTBHONY COUNATSHOMY CTDIXOBIHIIID OT HECHKICTHAIX CTYASS HA DO~
3BORCTEE 1 MOBECCHORATIBX SaGTC B

— OASATCTBHOMY MEHCHORHOMY CTPAXOBAHII

6.2 CTAX0BIHIE OCYLIECTATACTCA B COOTRETCTRINE C TISITINI: 1 YCTORHAMI,
YOTaOB e MBI ACHCTEYIOMUI AKOHORATETHCTBOM.

7. Tapasmn u xownercain

7.1. PafioTsinky He NOTYT GTs MDAOCTABIEHM TADINTHI 1 KOMTCHCOHI,
IDEAYCMOTpEHHAE TDYROBNA AKOHOZATETHCTSOM AT L, COBMCLIIOUITX DAROTY
© ofyscnuen:
7.2, PaboTHitky He OnIA4HBACTCA EPHOA BPENCHHOH HETDYZOCTIOCORHOCTH
7.3 Msic rapasmi i KOMPCHCALI, TPCRYCNOTOCHHBE ACHCTBYIOWIN 3aK0-
HoaTeTCTBON, MpeAoCTaBTTIOTC PaROTIIKY B OTHOM ofbec.

8. Toyaosse criops:

8.1. Criopm: exay Paforoaarencnt i PAGOTHIKOM 10 BORPOCAN mpiMCHEHIT
JKOHOB 1t HHRX HODMATHBHEIX TDISOBAIX GXTOB, CORCPAILIIY HODMAL TPYI0B0F0
P8I, KOVICKTHEHOTO ZOTOBODA, COFTAICHI, TYAOSOO ZOTOBODA (3 TON WHC-
¢ 0 YCTAHOBTCHHI ITH MEMEHCHINN HITHBITATSHAX YOTOSKH TDYAI) MOMIEXAT
DASPCLICHIO 5 ODFAHEX 10 PACCMOT)CHILO HHINBHAYTBHAIX TPYAOSBIX CTIODOS.

8.2, Opraaa: 10 PACCHOTPCHIO HHZISHIVATBHAIX TDYAOSHIX CHODOB ABTAH0T-
€4 KOMMCCIHI RO TPYZOSBIN CIODAN It Oy

9. Mpexpaenne Torosopa

9.1. Pacropscrue sacronmero florosopa zonyexieres:
" cemt Ha padory, skoTHACMyio PIROTHITKON, BYACT MDIHKAT iHOf paBOTHIK,
2713 KoTOporo 372 paboTa HyzeT aBTATACA ockoBHOf. B FroM Cryuac PaforomaTens
‘obmzyeTes mpeayApeaiT PABOTHIIK HE MEHES den 31 2 HEACTH 20 YSOTHHEHILM
o OBLUI OCHOBRHITM, MPSAYCHOTDCHHAM ACHCTBYIOAN JIKOHOZITETb-
craon
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— ofcercunsaTs frrossic Hy#znt PaOTHIKA, CBIIAHMBIC € MCTONHCHIEN: 1M TDY-.
Z0BX OATIAMHOCTER, & TAICKE OCYMICCTATATh OAASITCINAOE COMATSHOE CTPANOSIHIE.
Paforsarsa 5 nopazKe, YCTaHOBTCHHON BEACATAHNI: SAKORANIE

— Bouewars ape, ApiHCHHa PAROTAIIKY B Can3i C HCTOTHEHIIEM 33 TDY
ZOBRX ORTIMHOCTER, 4 TAIKE KOMMCHCHDOBITS MODATBHAE 3DS3 B TODAIKE 1t HI
verosinx, xotope yeranosters TK PO, OcepuibHeMic SAOHIMI 3t HHNAH HOD-
NATUBHANH DPABOSRI BTN

— uCnonmsTS 10 OTOWErII0 K PAROTHIKY iHAC OBASMHOCTII, IDCAVCNOTDCH-
st TK PO, (eacparssibii SUKOHINI! 1t HHRA HODMITHUBHRO TPIBOBBINIL KT~
A1, COREPAQUIINH HODMSI TPYAOBOTO MPABA, KOTCKTHBHH AOTOSODON, COTTALIC-
UM, TOYIOBNA ZOTOBOPON.

5. B nepuoa acficrai KaCTosiero 207050p PafoToRATEs iceT mpaso:

— WSMCHAT 3 PACTOPTTS HACTORLH ZOTOBOD B TOPAIKE i K YCTOBMX, KOTO-
pric yorasoscrn TK PO, i GcacpasHeina: 3aonas,

- SECTI KOMICKTIBHSLE MIEPETOBOPSt i JUTIONATS KOTICKTHBHAIC ZOTOBODH

— moowpTs Paforaika 32 aofpocosceTat 1 SPOekTHBHAH: THY

— TpehosaT o1 PaOTHIKD HILICKALETO HCTOTHCHIA MA TDYAOBRX 0B~
HOCTEH 1t fepeXHOTO OTHOWEHIA K IyLICCTBY PAROTORITEA 1t ADYIIEX pABOTHIKOS,
COATIOACHIIA MPABILT BHYTPCHHEIO TPYZOBOTO PACIOPAZK OpraII3AIL

— npusreKkaTs PAGOTHI K ANCLIIHHADHO 1 MATEDIATBHON OTBCTCTBCHHOCTIE
5 mopazke, yoraronzermon TK PO, st Geacpssms 3K0R

6. Konnencaun s 7sroms:, npesocraancasc Paorsicy
32 pABOTY 5 TIKETRX (BPCAHBLX, ORACHMNX) YCTOBHAY.
X KPATKAR XAPAKTEPICTIR

ECT KOMRCHCAUII! 1t THOTSE HE MPCAYCMOTDSHA, TO VKISHBACTC — <HE MPSaY-
CMOTPCHE, G TPEAYCMOTPCHAL, TO YKISMBICTCA — B COOTSCTCTRINT € YCTOBAMIL
FIDEAYCMOTPCHEHMI (DEACDATHHRMI! JAKOHAMH, HODMATHSHO-MDIBOBMI! ZKTAMIL
YCTAHABTHBAIOUEMI TAKHE KOMEHCIII I TTOTHL.

7. Orpasssscris, yeranasTHBaeNse 5 OTHOWCHI
PabOTHIKa ® Caxiic C SsTOTHENHEN 1 DIGOTEL
cornacHo HacTonmeNy orosopy

ECTH OMpIMISCHIA HE ADSIYCAOTPENA, TO YKASHBAETCR 4rC MDSAYCMOTPENADY.
CCTH ADCAYCMOTNEHS, TO YKASHBAETCS <3 COOTBCTOTBI C YCTOBUM, OTDCACICHEH-
At (ACDRTBHAIN STKOHANH, HODMATHBHO-NDIBOBBIN AKTANI, YCTAHIBTHEIOLIINIL
TAKHE KOMTEHCAUHI 1 TBOTSI

8. Peaan Tpyaa i 0Tz

5.1, Pexans Tpyza i oran, yCrasosermsit B omHomwert PAGOTHIK, Z0THCH
COOTATCTS0RTh MDEAYCMOTPEHOMY OBLUNL MDABITANI ODFAHIGALIL, C KOTODRM
Paborsi o3maxomnch PAROTOIATENEM A0 MOITICIHIA HACTOTCTO AOTO0PA.

PExint TDYAL 1 0TI IDCAYCNTDHSACT CTCAVIOICE:

— paboriky yeTIHomTEHS: CreAyiowE pahosIE M

— mpoaoTAMTETBHOCTS pAR0SErO Avn PaoTHIKa CocTamTacT

— sasaro pabors: — 00 % 00

— oxomsanne padoms: — 00 % 00 v

— sexoausic a, yCTaHoBTCHHNE pIGOTHIRY: ]

— MDOTOTAUTETBHOCTS OCHOBHOTO OMIAYIEASNORD OTYCKA, YCTAHOBTCHHOTO DA~
BotHixy:  KalcAApHex ameit;
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— Bepekno oTHOCHTRCA K iMyieCTBY Paforoatenn (s Tom wCiC K mMymeCTsy
TDCTHX Tt HIXOITLEMYCS ¥ DIDOTOTATETA, O PIDOTOTATETh HECST OTBETCTBCH-
HOCTH 32 COXPIRHOCTS 3TOTO INYIACCTB) 1t APYTIX PABOTHIIKOE:

~ & Cayuae BOSHIKHOBCHIA CHTYAIIE MPCACTIRTAIOLLIX YTPO3Y AITer, F50D0-
B0 TI0ACH, CoNpARHOCTH iyLECTE PAROTORATENR Coofuuh 06 IToM PafoTona-
eI HESANEATHTETHHO;

— HICOHATS }HAE OAA3UHHOCTIL, MPEAYCMOTCHHAIC TPYZOBSIM 3AKOHOAATETS-
crson.

3. Tlpasa u ofasamsocTs Pabotomarena

3.1. Paforoaarens wweer mpaso:

— Tpchosath o PAGOTHIKE HAATEAILIRD HCTOTHE NI TDYAOBRX OB33aHHOCTEH.
'BOWTOKCHHAIX HACTORUIIA TPYAOBBIN ZOTOSOPON;

— Tpefosar ot PaforHinka epeikioro oTHOLICHIA K ywceTsy Paforozatens:

— Tpchosam, ot Paborsnia connioncrin [IpIsicy SHYTPEHHETO TDYAOSOrO AC-
"MODAKA 1 ADYTIX TOKATSHHX HODMATHBHAX 2KTOB PaSoTORIET;

— mpuEteKaTy PAROTHIKA K AHCHHITHNADHOI 1 NATEDHLTHON OTBCTCTSEHHO-
CTi 5 Caysam, mpeayemoTpeHHE 3axonoaaTE sCTEOM PO;

— moowpaTh PAGOTHIIKA B MODAIKE 1t PATMEPAX, MEAYCMOTDCHHEDY TDYZOBNM
saxonogaTerecTsoN PO;

— oCyucCTaTAT, HHMC MDISA, MDCAOCTASIERKHE TPYIOBHM JAKOHOZATETB-
crson PO.
2. Paorozarens ofasan:

— mpeaocrasums Pafomrurky pabory, orosopersyio 5 m. 1.1 macrosuero Tpyao-
s0r0 g0roB0pa;

~ sunnausams 5 moTHoM Ofbene mpwTAOyIocn PaoTsimey 3apafoTiyio
ATATY B CPOKI, YCTAHOBTEHHAIC HACTOTUIN TOYIOBHIM AOTOBODONS

— oswakouums Paforsika ¢ [IpAsinansn BHYTDEHHETO TPYIOSOTO pACHOPAZKD
B TOKABHNL HODNATHBHAINIE GKTAMN, IIMCIOWUINIE OTHOLCHNE K TPYIOSOFL
ysexuin PAGOTHIKA, KOTICKTHBHE ZOTOBODOM it TDCAOBIHITMI OXIHE: TDYIL;

— ofccrcumy PafOTHIK TexHISCCKON JOKYMCHTAUCH, 0GODYIOBIHICM, M-
(CTDYMERTANI 1 MHBIMI CDEACTBAMI, HEOBXOMINMBINIL A7 HCTIOTHCHIR BOYIOKEHHBY
Ha Hero ofwaRHOCTEH,

— oficcnesms felonaCanic YCToBA PAFOTH B CoOTBETCTSIN C TpehoBasITMI
DA TeXHIKI FE3ONACHOCTH 1 TPYZ0S0FO 3aKoHORATETHCTEd PO

— OCYWIECTETNTS OHAIATCTBHOE COUHATAHOE CTPIXOBIHIE PAROTHIKOS B TOPAL-
Ke, yOTaHOmTEHHOM BeaCpaTB A KoK

"~ CORTIORATE HOPME PAOSCTO BPEMGHIL H BDCMCHI OTENXI B COOTBCTCTAII
© HACTORLI ZOTOBOPOM 1t ACHCTEYIOLIN FAKOHOZITETHCTEON:

— o3wewaTs spe, mpusserat PAROTHIKY 5 CBA3 C HCTIOTHEHHEN M TDY-
088 ofnamHoCTEH;

— ofcencusas GuToske ysan PAROTHIK, CBTIMHNC © HCIOTHEMICN I
my0sX ofm3amHoCTEH;

— 110 Tpcfiosanino PARoTHIKA MDCICTIBTS Cy CAPISKY O BRIOTHACMOH pa-
fiore 477 sHeCcHiA CacacHult O PAROTE 10 COBMECTITENSCTBY B TDYAOBYIO KHIKKY;

— HCMOTHATS MHAIE OGM3HHOCTIL, TPEAYCMOTDCHHRIC TPYZOBSIM 3AKOHOAATES-
crson,

4. Pexane Tpyaa 1 oTasxa

4.1. Pafommiky YCTaHIBTBICICH NATHIHEBHAA PIGOSA HEACTA BPOROTHITETS-
HoeTHio 40 (CopOK) 4AC0B. BRXOTAMII AHAMI TSIAIOTCA CYHOOTA I SOCKPECERDE.
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£ Ouex 20 noafps 2010 7.

1. B Canai Co CutcHolt TEXHOTOTIN! MNOIIB0ACTSA 1 BSCACHIEN HOBOTO OAODYAO-
BaHIA MPIIKA3ELIO IBMCHIITS YCI0BIA TPYAOBEIX ATOBOPOB CACAYIOLIIT COTPYaHI-
KoB MpoIIBOACTECHHOTO OTACT:

— pykosommens mpowssoxcTsesHoro otacna C.C. Usanosa;

— aasworo cneuaera b.M. Anckceesa;

— encunamiera MM. Bymsapcxyio;

2. Veranosums ¢ 20 wonpa 2010 . rpaguk paBoTs: MoAPAIIETCHIA B A8C CMEHK
©8-00 % 20 20-00 % 3 € 20-00 % 70 8-00 5.

3. OrsercrachHoit 31 CocTamTerIe HOSOrO APHKA PIFOTH MPOIIBOACTSEHHOTD
omaena naswawims H.9. Bacsy.

Tecparnmsit zupexTop Oypon AA Jlypos

C mpiKE0N O3HAKOMICH, KOMIA MHKAA MOYSEHA.
Pyxosozmens mpomssoacTscrmoro omaena  Msanos  C.C. Msaron
rnassmt cncuamcr Anckcecs  BM. Mapacrxo
Caxrintinsdr Bymapcata MM, Byrapteas
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2.2. Vaenik ofaayeres:

— mpoltTi ofyserue 1 npopIFOTaTS MO TpyROBONMY Zorosopy ¢ PaoTozarerew
He seree 3 7T KA ZOTHOCTI, MpCBTORCHHOR PafoTomTency, 5 CooTserCTai O
noTysCHHOH CnEHATBHOCTHO:

— ZOAPOCOBECTHO OTHOCKTCS K OBysCHI, CORTIOASTH TPISITA BHYTPCHHETD
TDY080r0 PaCrOARKA, HEPCAHO OTHOCHTBEA K IMyLECTRY PaSoroRaTers.

2.3 Paboromarers snpase:

— Tpchosams ot Yacrinka 10poCoBCCTHOMD HeROTHEHINA OfT3IHHOCTEN N0 KA~
cromuemy zorosopy:

— noowpATh VicHiKa 31 A0FPOCOBECTHOS OTHOWICHKE K OBYSCHITO 1t SDDeK-
‘B TDYA IDH SWIOTHE R MPON3BOCTACKHON NPAKTHKI

— mpUATEKATS VHCHIKD K MATEDUATBHON OTSCTCTACHHOCTH 5 TODAIKE, MPSAY-
evorperHoM mukazHCKi 3akoHomaTEnCTSoN PO,

24 Paboromarers ofmsar:

700 BRINOTHATS YCTOBIA HACTOALICTD JOTOBOD, CEOCBPENCHHO BITINHBITS
‘VeicHiKy CTHACHIL, DEWAT, BOMDOCa! COLIATBHO-FTOBOTO OfcCrkeriA VecHIKa;

— GeCreuIITs VACHIKY B0IOAHOCTS OBYUCHILA B COOTBETCTRINL C HICTOALIDN
20roBOpON, OfcencuisaTh VHCHIK CDOACTAIN, MATEDINLIANI i ODODYAOIHIC
KOTOSIC HEOMNOTHNE D HCROTHEII 33 YCTOBMT HACTORUICTO 4OTOBOPA

3. Onara yucrmscersa
3.1. 33 nepio yucriscers Yacritky ne nosane 15-70 wieTa KAXI0rD aeCaua

smnyaEACTen Crumenza B pa3Mepe S000 pyb. 5 Mecn.

2. Paior, swroTHernas VCHIKON KA MPAKTHSCCKI SAHSTITY, ONTaHHBAcT-

ea s paswepe 50 py6. 5 sac.

4. Cpox acitersun yucwisecxoro gorosopa

4.1. Hacromut aorosop scrymacr s cuny | Hoabpa 2010 r. i acicrsyer s Tese-
e 3 necaucs.

4.2, Jleficraite #aCTOAMETD 70TOB0DA MPOTCBICTCS KA Bpese Gore3rmn Vaerunkd,
IPOXGAACHI 1M BOCHHALY CBODOS i B ADYIIEX CTYARX, MDCAYCMOTPCHHSX SIKOMI-
At 1 SHBINII HODMATHBHAINII TDISOBAAI AXTINI.

4.3. Tlo cornauerniio CTopos A0rOB0D NOXET GATS MDOFICH K CPOK HE Horee
1 secaua,

5. Mi3weresue it ZOMOTHCHIE YSEHIECKOTD ZOTOBODA.
PacTopaeHite yuciECKoro Z0roBop

5.1. B rescrine CpoKa AcHCTSIA HACTORLII JOTOBOD MOXET FT H3NMEHEE ToTh-
Ko 1o Cornauerio Cropon

5.2 H3ueHCHIA 1 AOTOTHE A K HACTORLICMY ZOTOBODY, COCTARTEHIHIE B MCh-
MEHHOM BUZC 1 TIORTHICANHAIC CTODOHINH, ABTUOTCS HEOTHEMIENOF ICTHO HA-
cronuero sorosopa.

5.3. VacuscCxlt 207050 MOKET FHETh DICTODIHYT 0 OCHOBIHIAN, MDCAYCHO-
mpersie Tpyaosm xogckcon PO 7 PICTODACHIA TPYIOBOMO ZOTOBOD.

6. 3aTIosuTeTBHAE nOTOACHIA
6.1. Criopst 1 pISHOTTACHS, BOIMECINE NP PEATHSAIN HACTOTUICTO AOTOBODS,
CTOporH OFT3YIOTCA pewATS myTEN neperoBopos. TTpit HEAOCTICAC KK SSAUMOTPHEWTE-
MOTO ewICHIA — B NOAZKE, TDSAYCHOTICHHOM TPYIOBAIM JIKOHOATETbCTEOM PO,
6.2. HacTomuiih 70rosop CoCTARTEH B A8YX SKICMTIADAX: 1O OIHOMY T KAK-
2011 13 CTODOH, MPHIEN: 05A IKIENILIADG HACIOT PABHYIO IODHTISECKYIO CHY
Paforozarens 000 «asasuns
Vecrum Bopofics A.A.
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3. Bucwee BaiCusce IKonowIeCKor,

npodeccroHAThHOE Owckuit rocyaapCTeeHHkil yrmsepeurer, 1977 1.
©ofpazosanc HAMMEHOBAHME OGPASOEATETHHOTO YUPEAIEKIL, FOI OKOHSAKHA
4. Mocaeaysoncroe scmupasryoa
TDQECCIONATIHOE "y, amorspa, opampa Koz o OKHH | 3402
opssossane
[ —
j— o g |, 2
copaoraremaoo, Rt
sayoro yapecca
wamiesonuune | cepua | oy
Fr— Taow_| 8¢ | o |__ow
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Koz 7o OKCO | 00109
5. Vuenaa oz somovmecsmcraye o

crencsn KakzaT Hayk, 20KT0p KAk

Orpacas wayks _3konoua w ympasnemse

Ilama mpreysacun yieroft creneru 10> wiona 1981

Incceprausonsm coset_mpu JeuMIpAICKoM roCyaaDCTBCHHON yHIBEpCHTETE

aERORAE OprIISAI,
pit KOTOPO/I COAAH BHCCENTALLIOHA COBET

Humrone Ne 376681, cepus AP, 15.07.1981

Fovep, cepin, ama
Nemsrpzesani rocyaspersemsanit yrsepenrer

HAINEHOBAHIE OpTIASAI, SHEABLIRN SHATON

6. Vucroe
ssanne rapuuni sayssih compyzsnk, souenr, Koz o OKIH
Apoceccop 1 .

Arzcerar

Tlara mprcsocHi ysexoro 3sae «

H\EHOBRIe OTIHISALI, TpHCROBLIET Yiesoe SEIKHE

Hayssas cneunas-
HocTs (Hanpasremme, Kog no OKCO

Kaeapa)
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OpMS! ¥ IOPAIOK QHHAKCOBHIX PACKCTORS

VOT031 HATOTOORTOAKEHI IODHTISECKIEX it DHSHHCCKIX THLE

TIDABITA MPOBCICHIA UHBSHIADIIAWIA ACHOKRBX CDEACTS 1 TOBIPHO-AATE-
DHATHHKX LCHHOCTEH, PACKETA € ACAHTODINH I KETHTOPANE

IDABITA FPOBEACHIA MDOBEPOK it AOKYMCHTTBAX pesi3i:

RIODAZOK 1 CpoK COCTaBTERNA YXFATTEDCKINX AATAHCOS 1t OTSCTHOCTIE

CoBpesEHIAIC CHPABOSHHE i HHGODMALHORHSIC CHOTENH 5 COEPE HYXATTED-
Cxoro yeera i ympasTeri QuAEAHCaE

ACTOTa! 2423 QHEHAHCO0-NOMACTRC HEO! ACATETSHOCTH ODIAHIZALAL

IDABITA XDAHCHIR AYKTATTEPCKIIX AOKYMEHTOR it ULIITHL MHQODNALIL

3KOHONHKY, OPAHIIAIIO MPOH3ORCTSA, TPYAA # YIDIBTCHIL; OCHOBM: TEXHO-
OFHI MPONIBOLCTSA; FAKOHOTATETACTSO O TOVAS; TPISIIA 1O OXDAKE TDYEA

2. Homsmocrsse ofansocTst

2.1, Tyasemt Gyxrarep HenOTHACT CTEAVIONE OBT3AHHOCTI.

Opranu3yer paRory Mo MOCTAHOBKE 1 BEACHIIO AYXTTTECKOTD YACTA Oprai-
30U 5 UCTTX TOTYHCHIS SANTCDECOSIHHAINIL SHYTDEHHIIL It BHELIMIIL 10T~
osaTenmAI TOTHOM 1 A0CTOBEPHOM HHGODNALILH, © & QRKAHCOBO-XOITHCTBCHHOH
AERTETBHOCTIE 1 (DHHAHCOBOM MOTOKEHI

DopAHpYET B COOTBETOTSIN C AKOHOTATSTHCTEON © RYXITTEDCKON YweTe yueT-
HYiO MOMUTHKY HCXO2A 3 CRELNQHKH YCAOBHH X03AICTEORIHIA, CTOYKTYDAL, PAIME-
OB, OTDICTCBOIt APHHALTEANOCTIE Bt ADYTIX OCOREHHOCTCH ACATETHOCTH ODFas-
30, MO3BOIAONYIO CEOSEEMCHHO MOTYHAT MHOOPMAWITIO ATA MTAHIPOSIAILA
AHATI, KOMTPOTA, OCHIE QHHIHCOBOTO NOTOACHIA 1 DE3YINTATOB ACATETSHOCTH
oprassaum.

Bosraasaser pafoTy: MO MOAOTOBKE i YTBCPACHINO PAGOSETO MAAHA C4CTOS
GYATATTEDCKOTO YSETa, COTEPAAUIETO CHATETINCCKIIC 1 AMUTHTINCCKI CSCTa, GODN
~EDBHSHBI VUCTHNX ZOKYMCATOB, MDHMCHACMAX 312 OQODMACHIA XoMICTSEHHEN
onepauii, QopA BHYTPEHHCit AYXTATTEDCKOf] OTICTHOCTI Mo OACCRCHEHI0 MOPAZKY
"IPOBCCHIA UNBSHTADIIAWII I OUCHKH INMYILECTSA 1t OIRTETSCTS, AOKYNCHTATS-
HOMy MIOZTBC]AICHIIO 11X HATHSII, COCTOMHIS If OUEHKIE; 1O OPIAHISALINE CHOTEMEL
BHYTDCHHCTO KORTPOTA 3 MPABILTSHOCTAIO OQOPMTCHIA XOSAHICTBCHEAX OREpALIH,
CORTIOACHIHEN HOPAXT AOKYMCHIOOROPOTA, TeXHOTOTIN OHDIBOTKH YHCTHOM -
oDy i €€ FULITH OF HECTHKIBIORHPOBIHHOTO ZOCTYTA.

PykoozirT (opaipOsIAIes 1HQODMALIOHHOI CHOTEMAI BYXTATTEDCKOrD YHETd
H OTSCTHOCTI B COOTBSTCTBIN € T)SHOBIHIANI FYXTATTE]CKOrO, HATOTOSOTO, CTATH-
CTIYECKOTO 1t YADIBIEHSCCKOTO YHCTA, OBCCTICSHBACT MPEACCTIBICHIT HEOFXOTINOH
BYATQTTEDCKOH HHODNALILE BHYTDCHSIM I SHELIHINN NOTHIOBATETM

Opraniyer pafoty mo BSIEHMIO POTICTPOS BYXFUITEDCKOTD YSCT HA 0CHOBE
IDHAEHCHI COBDEMEHHAIY HHGODMALIOHHHX TEXHOTOTiH, MPOTPECCIHB A DOPH it
MCTOROB YETA i KOHTDOA, HCTOTHERHIO CNCT DICXOROB, YHCTY HMYICCTSA, 05333
TCTBCTS, OCHOBHBIX CDCACTS, ARTEPHATHHO-MIDOISBORCTSC M 3AMACOB, ACHTAHBY
CPCACTS, QiaNCOBRIX, DACKETHMX i KDCTHTHAIX ONCpALI, HIACPACK MDOU3BORCTSA
 OBDAIEHNA, MPOADEI MPORYKLIE, SKTOTHCHIS PAFOT (YCTVT), GHHIHCOBHX pe-
3YTHTATOS LeATeTAHOCTH OprAMIBAIL

OfECreaIBcT COCBPENCHHOS 1 TONHOS OTPAACHIC A CHCTAX BYXFATICPCKO-
O YHCTA XOITHCTBC HIAY OREPALIH, ABIACHI AKTHEOB, QOPMHDOBIHILT AOXOLO It
DACX0T08, shMOTHCHI OATIATENHCTS.

Ofccneuisact KOMTDOTS 39 CORTIOZCHHEN MOPAAKA OOPMICHI MEPBISHAX
HCTHA ZOKYMCHTOS.
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Teneparsrony aipexTopy
000 <Mesras BoTwosy B.B|
or fyxrarepa Ciszoposoti C.C}

Sazmrenie
Mpousy ysomus sera 5 nopazke nepesoaa 5 OAO <Orbas ¢ | cermatpa 2010 r.
Tpsuroesite: 3npoc o rewepaTsHoro upekTopa OA <O7sras xex. Ne 10/01 o

18.08.2010 ¢ mpock5oit o mepesone.

18.08.2010 Cuzoposa C.C. Cuzoposa
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10. 3aKTiownTeTBHIE NOTOKCHIA

10.1. Hacronuuuit florosop 3aKTIONAETCR B ZByX SKIMATAX, 7O OHOMY AT
Kagolt w3 cTopor.

10.2. Bo scex sonpocax, He npeayCuoTpeHsaX sacTonunn IOTOBODOM, CTOpoHH:
pysosoxCTaYIoTeR HOpMAN TpyAoBoro koaekea PO (KOTICKTIBHOMO A0r0B0Da, Co-
FTAUIEHIA, IPIBILT BAYTCHACTS TDYA0B0FO PACHOPAIK, ADYTOFO JOKATAHOFO HOD-
anuBroro axta Paforoaaress).

10.3. Aspeca u pexsusis: cropon.

PasorozaTen:
000 <Ancras
109550, r. Mocksa, yr. Bepsme mona, 2. 10/1, opue 403, Ten.: 2
MHH 7703504321

KITI 772301005

P/c: 40702810901040000017

5 0AO <Basix Mockas r. Motksd

K/e: 30101810500000000411

BHUK 04452522

Paformin:
Hsarios LI

£ Mocxsa, ya. Tewmsa, 2. 10, x. 343

nacnopr 52 03 66 37 01, swaan VBT OAO r. Mocxsa, 10.03.2003.

Paborozatens  Anekcees AA Paformix  Msaros HLUL.
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2. Tpasa » of3asnocTs paGoTsIKa

2.1. Pabormun muect ereayioume mpass
~ (paso K peaoCTaBTEHIE cy PAOTH, OroBopSHHOM 5 1. 1.1 TpyIosoro 20~
rosopa;

"~ ADIB0 HI C3MIKOMICKHE TP MDHEME HA PASOTY (20 TOAMICAHNA TPYZOROTD
a0ros0pa) ¢ Mpasknasun sHyMeHHEro Tpy0sOr pacropaaka Pafotomarens, Ko~
AexTuBHR Z0TOBOPON;

— (PABO KA CBOCBPENEHIYIO I 5 NOTHOM PASMEPE BRILTATY JapaRoTHOMN NTATH,
DEAYCMOTPERAYIO HACTOTLIN TDYIOBBIM AOTOBODOM:

— npaso na onadwmACME OTIYCK 1 CACHEZCTHAH OTINX B CooTaCTCTSIN
© actiCTByiouN JaKOHORITETCTEON;

— AIDAB0 A MPCAOCTABTCHIC PAROHETO MECTA, COOTBSTCTBYIOLIETO TOCYAADCTSEH-
HBIA CTAMAADTAN OpaISALIIL 1 (CI0MACHOCTI TDYAY

— (P2BO KA ORTIATEBHOE COATHHOE CTPIXOBAHIE,

— D50 HA BOIMELCHHE BDCEA I KONRCHCAUINO MODLTHOTO BSAd, MHSIHCH-
HOrO PaGOTHIY B CBI3I C MCTIOTHCHIEN i TPYZOSHX OHTSAMHOCTH;

— P50 1A SAKTIOCHIE, HIMEHEHIE 1 PICTOPACHIE TPYAOBOTO AOFOBOPA 5 10~
pazee, peayenorperson Tpyaoss koccow PO:

— TIDA80 a2 3AUTY P2, CBOROR It FAKOHHBIX HATEPECOB BCEMH PIIPCLICHHHNAM
3aKoHoM CroCoRar:

— HHBIC TIPSR, MPCIOCTABTEHKISE PIBOTHIKAN TPYAOBSM RKOHOMITETCTSON PO,

2.2, Paborsi ofasas:

~ nozsmaTsca TIIBATAM BHYTPEHHETO TDY0807 PACTOpazKa PafoTosarens i
ADyTieN ToKATBHAN HOpMATIBHRY kT3 PAROTORITER, CORTIOLATH TDYAOSYIO AlC-
iy

— ZORPOCOBECTHO HCTIOTHATS CICAVIOWNE TPYAOSSIC OBSIAMHOCTI, 0ITOKEH-
HBIE A HETO HACTOTUINN: TPYIOBHA AOTOBODON:

4) oeyueCTs TS PIFOTY 1O TETHEMY PENOHTY KETEIHOZODOKHOTD MyTH:

— CofMIonaTh TPEHOBIMIA O OXPAKE TPYAR it ORCCTCHCHIIO PC3ONACHOCTH TDY-
aa;

— HCOH308ATH PAROSEE BPSMS TOTHKD 217 LETCH HCTOTHEHIE TPYAOBSIX 06~
HOCTEI! 10 HACTOALIENY TDYIOBOMY ZOTOBODY:

— EPCKHO OTHOCHTECA K iMyMICCTBY PAROTORIE (B TOM SHCTC K MMYWICCTBY
TDCTHIX THU, HAXOILEMYCA ¥ PIBOTORATENA, €CTH PIBOTOTATETh HECST OTBETCTBCH-
HOCTD 33 CONDANHOCTS ITOrO HNYWICCTSA) it ADYTHX PAOOTHIKOS;

— B C1yac s03MuKHOBCHIA CHTyAuH, MPEACTABTAIOWEY YTPO3y K3k, 33000~
810 Tiogcih, CoxpasHoCTI IyECTSA PAGOTORATETA, Co0RLITS 0f 3ToM PafoTom-
TETIo HESAMCATHTETHHO;

— HCTOHATS WHAE OGA3HHOCTIL, MPEAYCMOTDCHHAIC TPYZOBKM JAKOHOAATETS-
crson,

3. Tlpasa it ofmaamsocTn Paboroxirenn

3.1. Paforozarers wieet npaso:
— Tpefosars oT PAROTHIIKA HATEASILCTO HCNOTHERIA TPYAOBHX OGA3HHOCTEH,
'BOWTOACHHSX HACTORLIN TPYIOBBIN AOTOBOPON;
— Tpefiosa, ot PaRorHiIKa fepesHoro oTHowICHI K yiecTsy Paforonare:
— Tpchosams ot Paforinka cofnioncrasn TIpasicn SHYTPEHHETO TPYAOBOrO aC-
"OPAKA 3 ADYFIX TOKMTSHHX HOPMATHBHAX AKTOB PaSoTORITETS:
— mpuBICKaTs PAROTHIKA K AHCHHATHAGDHON 1f MATCDHATHHOM OTBCTCTCHHO-
CTi B CTYHATX, MpEAYCMOTpERHKIY 3aKOHOMATETRCTEOM PO,
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42. B oprasisawm MOACT npieRATHA CoRpauIcrHOe pafosce Bpen (1o
ETIO PAOTHITKI) MOMIIO CIYATS, TCIYCMOTPCHHAIX ACHCTEYOWIN KO-
omTeTBCTSOMN

— a1 xerupm, iicom ACTH B 803ACTE 70 § 7€T;

— M, SACTIHO YTDATHBLIIX TOYAOCTOCOHOCTS KA MOH3BOACTEE.

4.3, TIPOROTAITCABHOCTS PAOTHL B HONHOE BDENZ YDIBHITBETCA © MPOAOT-
AUTSTRHOCTO PAROTH B AHEBHOE BCA B CIYHAAX, KOTA 3TO HCOMOTNNO 10
YETOBMN TDY2A, A TAKGKS HA CMCHHNX PAGOTAX NIt WCCTIAHEB RO PIGONCIL He-
2ene ¢ omens shvoamsis awey. Tlepesern paRoT yiasas & npuroxer No 4.

4.4, Tlepepms: 17 OTI&IN it MITAHIA YCTAHABTHSAOTCA MOTOTAITEHHO-
ermio 1w 5 neproa € 12.00 % 20 14.30

45, OUBIN BHINOZHMM AHCM CHIITATH BOCKDECTHBE.

46, EACrombic ZONOTHITE TS HE OMIAIBINAE OTAYCKA IPSIOCTASTATS DA~
GoTHuixay, 3aATHM 2 PAGOTAX C SDSTHEHINGI 1 (1) OTACHENH YCIOBIAMI: TDY-
22, pABOTHIKAN C HewOpAIMDOBIMHHNA PAROLI Apcs. CrHCOK paBoT, mpodeccrit
i ZOTAHOCTCH, O KOTODH MPEAOCTABIAIOTCA AOTIOTHATETAHME OTIASHSACMIC
omnycka, Coaepaica B npitokenn: No 5. Exerozso wa | Cenraipa sononsn-
zenbrnit onTasBAENBH ACHS OTRYCKA MDCIOCTABTACTCR PAOTHHKAN, HMCIOWIN
aereit 5 sogpacre g0 14 7er.

4.7 TIpeaocTasnaTs pABOTHIKI OTAYCKA 663 COXDAAEKIA JApABOTHON AAATS!
70 CoveliH ORCTORTETRCTSAN it ADYTINN VBTAITETHHBIMN IDHSHII HY CPOK 110
COTTaICHIIIO MekIY PIOTHHKOM 1 PIOTORATETENE

45, Pexarnt PAGOSETO SDENEHI I BDEACHI OTINXA KOMKDETISHDYETCA 5 TpaBiTaX
BHYTPSHHETD TDYZ030r0 PACHODAIKA, TPAGIIKAX CUCHHOCTIL, TPAGHKAY OTMYCKOS.

Pasacn 5. OXPAHA TPYIA

5.1. Pafioronatenn B CooTsercra C AcHCTEYIOLNN SIKOHOMITCTACTBOM it
HODMATIHBHIN MDIBOBNA: GKTAMI O OXPAHE TPYIR AOTACH BRNOTHATS CIC-
ayioue ofasasHOCTIE

5.1.1. TIposecrit aTreeTauto pABosHX MCCT Mo YCIOBHAM TPYAA € MOCTEAVIO-
et Cepragumkaunci pabor o oxpane Tpyz.

5.1.2. Ofcencims HEGOPNIDOBANIE PIFOTHIKOB Of YCTOBIAX i OXDIHE TDY-
22 12 PABOUIX MECTAY, B TOM SHCTC O PE3YTBTATAX AFTECTAHI PAROSINY MECT 7O
‘yeroswn Tpyaa B oprarwIwL

5.1.3. [lnn scex moCTynalowin Ha paSOTY L MPOBOXITH IHCTOYKTAA TO
ONDAHE TDYAA, OPrAXI30SHIBIT OBYEHHE FCIONACHI METOTAN It MDHEMAN BHI-
OTHErIA PAROT i OKANHA MEPBOT OO MOCTPATIBIN.

5.1.4. OfiecrcuuTs ofyscHie T, MOCTYMAOLGN #A PIGOTY © BPEAHSNL 1t
(17H) ORACHMAL YCTOBIAIL TDYAA, (CIONACHHAL MCTORM 1 MPHCNAN BHIOTHE-
s PAROT C0 CTERUPOBKON KA PAAOLCN NECTE i CAASCH IKIAUCHOB 1 MPOBOMITS
HX IEPHOTISECKOE OfyHCHIE M0 ODAHE TDYAL 1 MPOBEPKY A TpeRosaI
oxpas: Tpya2 5 niepioa paGoTs.

5.1.5. OcywiecTnaTs KOMTDOTH 31 COCTORHIEN YCTOBHH 1 OXDAHE TPYED K
DABONIX MECTaX, 3 TAKKE 30 MPIBITHHOCTHIO MPHMCHEHIA PIGOTHIKANI CPEACTS
SHABHAYATSHOM i KOMTEKTHEHON TS

5.6, Bualsare CaocspeneHO i AeCITHO pAGOTHIKIN CREUMATHRYIO
oacKAY, OGYBh 1t ADYTHE CPEACTSA MHIBHAYATBHON AT 3 COOTBETCTBI C
VCTaHOBTCHHBIM HODMAMI IO MEpeHIO MPOECCHt 1 AOTAMOCTCH COPTACHO
TpunoacHinio No 6. B C1yue Koraa pABOTORATETh He OBCCrcdiT pAROTAIKA Cretl-
oacAIOM 1 CTICUORYBO 11 MO COTTALIEHIID CTOpOR PAROTHIK MPHORPET c& Can,
PABOTOZATETH BOIMEIACT C CTOUMOCTS.
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6.4. PafoTrinky npeoCTaBIACTCA CACTOZHbIE OTAYCK C CONDARCHICM MCCTA DA~
foTh: (ZOTKHOCTH) 1 CPERHETD 3ApATOTKA MPOIOTAHTETHHOCTO 2 KATCHIADHAY
el

6.5. PafioTsky npeaocTaBTACTeR croansiit zonomHiTe s onTasisacA
OTIYCK 30 HeHODMHPOBARHaL PARONHI ACHL MPOZOTIICTBHOCTHIO 3 KATEHAT)~
by 2.

7. Verosus onams: moya

7.1.3a smmonmcrie paBorsi, ofyerosmeHsoft macTomuun dorosopow, Paforsit-
Ky BRMTEIBACTR A0TEHOCTHOM 0K1AY B passepe 35 000 pyb. 5 Mecw.

7.2 Baunara 3apaboTsot naaTs: mpow3sozTea s sariore PO 5 acnexxofi Gopue

7.3. 3apafiorsan miara semnAsscTea 15-70 1 2§70 WHCTA KAKIOMD MeCAUd 3
Kacce Paborozateas; Mo nnchitio PAROTHIIK] ORYCKIETCA MEDEMNCACHILE 3apd-
Gormolt naaTe: ra pacseTsmt Cuer.

7.4. PaGOTHIK HMECT MDIBO KA MOTYEHIE B0 PERYITATAN CBOCH ACTTETBHOCTIE
Haas0K, 20M7AT, mpen: CxeKBApTATARY P, mpeaa MO WTOrAN pAOTEL
3 ron

8. Buugt 1t YC10BIA COLMATIHOTO CTDIXOBNHA,
HEMOCEACTBCHHO CBAAHNE C TPYA0BON ZCATETHHOCTHO PafoTd

8.1. Paforauk 5 nepioz aciicraun 1orosopa MOATEANT CIEAYIOIIN BIAIN Co-
LaTsHOr CrpaxosIHI:

— OBTIATETBHOMY COUHATBHOMY CTPANOBAHIO,

— OOTATEHOMY COUMATBHOMY CTDIXOBIHIO 0T HECHICTHBIX CIYS3ES H2 IpO-
#43801CTBE 1t MPOQCCCHORATHHBX 30607C B,

— OBASATETBHOMY NEHCHOHHOMY CTPAXOSIHIT.

8.2, CrpIxosaHiIe OCYWECTSIACTER B COOTBCTCTRMI C MPABILIANGE i YCTOBHANIL
CTaOBTeHHEH ACHCTEYIOMII JAKOHOZATETHTEOM.

9. CayseSan 1 xouvepuceKan Taita

9.1. Paforsam ofis3yercs He paserawars fic3 cornacus PaforozaTens momyscH-
510 50 BpesA DABOTA HIYSHO-TEXHIMECKYIO if EYIO KOHOQIASHLIATEHYIO HHODOD-
Matio, CoCTARTAIOLIYRD CIVACHHY H KOMMEPNECKYio Taitty PaoTozares.

9.2 Paformin ofm3yerea senommaTh see TpeBosaua Moroxeria o CryxehHol
1 xoMsepsecKoft Taline Paboronaters

9.3. 32 pasrawcnnc Cscacwnt, COCTABTAOWI CTYKERHYIO i KOMMEDSECKYIO
aliny Pafioronatens, PAGOTHIK HECET OTBCTCTSEHHOCTS B COOTSETCTBIN C AcHCTaYiO-
1 3aKOHORATETHOTEOM.

10. Marepuarsas oTscroracmocts copor

10.1. MarepuaTsias oTseTCTCHHOCTS CTOpOH HACTYAACT 30 YAEDS, mpINH-
Hessi €10 ADYTOH CTOPOHE ITOTO ZOTOBOA B PE3YTHTATE CE BUNOSHOTO MPOTHEO-
ApaBKOro noscacHis (acACTBIH w1 He3cHCTI) B PITMEDAX, OMDSACACHHHX AcH-
CTByIowIM 3AKOHORTETBCTEON

10.2. Kamaaa i3 CTopoR TPYA0BOTO Z0TOS0D OBMIANA ZOKATH PAMED MPH-
weRROrD €t yuiepha,

10.3. TIpu Hapywer: PAGOTOZATETeN YCTHORTEHIAX CPOKOB BRITAT, SHITAT,
npmsiTalownea Paforrky, PAROTORATETD 063N BRIATHTS I5X © YATSTOM 1po-
LerToR (acreikHolt Kounencawn) He rke 1/300 AciiCrayiowct 5 310 Bpexa CTas-
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2.4, V70817 HACTOAWICTO TPYZOBOTO AOTOBODA MOTYT FAITH HIMEHCHBI 110 COTTa-
wewino CTOpOR 5 71060E BPEMI © MPCASADITEIISHAM MHCHEHIBM YBEIOMTCHIEN
ADYITOH CTOpOHK HE MEHEE SeM 32 OB KATCHAADHNH MECAL 20 KACTYMICHIA TS~

noTaraeBX HIMCHCHIE
2.5. Tpyzosoit 207080 COCTABTCH 5 A8YX SK3MIADEX, ORTARIOUIEK OTHHAKO-

soit lopumscCKoit Cuol, no opony na Kaxzol u3 Cropon

Pexausimst Cropor

Paorozarens: Paformine:
000 «armazmz Marscesa A.B,

Tencpammmst zupexTop
000 <@armazmas Astoros AA.

ML
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— TPOIOTANTCTHHOCTh AOMOTHHTETBHOTO OMTANHBICMOTO OTAYCKA, YCTAHOBTCH-.
Horo paorHiey: Kanezaprsex anel. OcHosaric: __§

— TDOROTAIITERPHOCTS ZOMIOTHITETBHOMD HEOMIABACHOTO OFMYCK, YCTAHOB-
ehmoro paboTaMKY:  kacmaapsix auch. OCHOBAHIC: (MOZHCDRIYTH HYA-
HoE, B CTYNAC OTTIMIA PERINA TDY1 1t OTAIXA, YCTAHORTEHHOTO B OTHOLICHIN! Z3H-
Horo PAROTHIKA, OT MIDEAYCMOTPCHAHOFD OB AABITIM OPFIISIIIY — YKA3ATS
xomxperso).

9. Vesomus onmarst mpyza

9.1 PaboTHitey YCTAHIBTIBICTCA CIEAVIOAT OMTATA TPYA:
~ oCHOBHAS 40CTH ORTATS TDYAR — (0KTAT) — B PIINEDS __ DYD. B Mecaw;

— MAIRABKA (k AOTRHOCTHOMY OKTAY) B pEMEpe 0% 3a... (VIAWTS KoMKpeTHO
3 r0);

— AOMIATA 30... (YKA3ATH KOKKDCTHO 31 ¥TO) — B pASMEDE B wecaw;

— ToOWIDITETHAT BHIATA — ApeNA — B PASMEDE _ B yeom:

— e YKGHTH KOHKDSTHO, MCXOL 3 ACHCTEYIOWEH B ODIAMISAMI CHCTEMS
OMTATSI TPYAQ PIBOTHIIKOR I © YHCTOM NADAKTEDA PASOTH, MOPYSCHHOIL PAROTHIIKY B
cooracTersini ¢ zorosopo.

9.2. Onnara Tpyaa, 32 HCKTIONCHIEM MOTATYOUICA PafoTHrky (5 CTysae Z0CTi-
e 1 COOTBCTCTBYIOUNIX MOKA3TCACH TDYIA) MOOWIHTCTSHIX BRATAT, MDOS-
somuTCa paskans 207 00 11 00 SHCTA KIAZOPO MECAN 30 MEPHOR, OTPAFOTaRHAH
Pafiorskon B CooTCTCTSYIOMEN MeCALE,

Tlpn 370w PASMED OCHOBHOMI SACTIH OTTATHE TPYAA OMDCACTACTCS MDOTODIHOHATS
Ho oTpaRoraHOMY PAROTHIKON BpCNCHI 3 TeseHIe pACHETHOTO mepiom. Tloraraio-
LLIIECA. MOOWIPITETAHAC BNLTAT 3 COOTRCTCTAYIoMN PICSCTHA! MEPIIOR Hpezo-
CranTa0TCn PAROTHIKY CIHOBDCMEHHO HE MOTAHEE 25-T0 WHETA MECA, CTEAVIOLICTO
3 paCueTHEN nepHDzON.

10. Buaii 1 ye108i5 ComaTsHOr CTpaX0sLA
HETIOCpEACTBEHHO CBTIMHOTO C TDYI0BON ACATENHOCTHO PaboTHIG.

Bimit 1 YCI08HA COLHLTAHOTO CTPANORAHILR YKAINBAIOTCA 5 COOTRCTCTRIN € (e
ACDATHHH AKOHINI, HODMATHBHO-TIDIBOBHINN AKTAMI, YCTARABTHEUOLLINH TAKHE.
Bz 1 yeromin.

11, Tapaserin, mpesocrasnacanse Paforsky s cootscrersi
© KQIICKTHBHEIN 20TOBODON (COPTALEHIEM) i HACTOTLIN ZOTOSODON
IOMIIMO MPEAYCOTDEHIALX TPYAOSHIM SUKOHOZATETHCTBON.

B nprioa AcHCTaiA HACTORMIErD A070B0PA HA PAGOTHITKA, HOMINO MDEAYCMOTDCH-
HBIX TPYZOBHIM JAKOHOZATETCTEOM, PACTPOCTDIHACTCA ACHCTBIE CICAVIOWIIX TAPH-
Tuf (yKI3NBACTOR B COOTBSTOTSIMN © TOKATAHNAN AXTAN: ODTAMISALLIK, YCTARARTH-
‘BloLNENIE TAKHE TADAATII I CTVHAN 1X TPEOCTABTCHILA).

Jlance NOTYT GbeTs HTOKCHS ADYTHE TOTOXCHILT, OTHOCAUBCCS K MPIBOSOMY Pe-
yTHpOBaIIO DSA0CTABCHIS TaApAHTIIA

12. Ocofime yeroua zorosopa

B 370N PA3ICTE YKASHIBAOTCA OCORHIE YCTOBIA, COTIH OHI YCTAHOBTEHS! B COOT-
BCTCTBII © HICTORLIIN AOTOBOPOM, HAMDINCD:

1) 0 senmraun Api npuese Ha paoTy;

2) o Hepasrawerm PaforHikos oxpasncsoit Paborrirkon Taitsns
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Vaomssesme C.C. Cizoposoit 13 000 <Meutds & mopaake mepesoal Hyact
otpopsrctio | cerraspa 2010 roza.
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OEBPS/images/img00122.jpg
24. Paforozates obmaa:

~ oopwiTs TpyzOB0}t A0r0sOD © PIROTHIKOM B THCKMCHHOM BUIC N 30~
DEFHCTDIDOSATE 3TOT AOTOB0 B COOTBSTCTBYIOWIEN OPTAHE MECTHORO CaNOVIDIS-
e

— ssmaguusaTs pafomsky sapaoTsyie ATy 8 paswepe 15 000 (narsazuam,
‘TCa) DY, O D3 5 MeCan, 0-r0 T KIKIOTO MECAL;

— ITRSBATH CTPIXOBBIC B3HOCK: it ADYTHC OFI3ATETHHBLE MIATEAI 8 MODAZKE 1
DATMEDX, KOTODHE OMEACTRIOTCA GEREPATH A JAKOHINI;

— npeaoCTasATS PaRoTHIKY SHXOIHAC AHI B COOTBETCTBIN C© AcHCTSYIOWUN
saxonomTe BTN

— oficeneuirms PaRork BCeM HEORXORMMIM 217 OKAIHI 1At YOTVT (MirTasii-
v it oxea0ft 1 peberKa);

— B iofoc BpewA PACTOPIHYTS Z0050D © PAROTHIKOM, MDCAYTPEANS €T0 31
14 xarenaapmmox prcit;

— 5 mof0c apes mposepATS iCHoTHERKE PaoTHiKoM Caoix oftasHoCTE Mo
HACTORICNY TDYAOBOMY ZOTOBODY.

3. Peaumt Tpyaa i o1asxa

3.1. Pafommuky yoramaamsacrea 40-5acosas paGosas HezCTA.
3.2, Pafommuky Yeramasmiusaerca Creaviount rpadu pafoTs:
— nomcacask — naTHna: © 9.00 20 18.00;
— Cy0TA — BOCKDECEHS: BHXOIHAC M.
3. PaboTmumk pabotacr no soaumesy aapecy Pagorozarens: r. Tiovens, y1.
Meperera, 2. 3, xa. 51

3.4. Pafomuky MpeIoCTaBTACTCR Sxcromaii OCHOBHOH OTRYCK MPOZOTITETb-
HOCTHIO He Nisec 28 KATCHIPHALX SHCHL

3.5. Tlo comelimmint ORCTORTETRCTSAN it ADYTION YBUKITETBHMAN mpisHAN Pa-
GOTHIKY 0 CTO FATIEHIID NOXET NS MPEAOCTABTEN OFMYCK B PAIMED 40 7 AHCH

63 Coxpasera 3apaboTHOM nIATHL

4. OrsercracamocTs Cropon

4.1 B Crysac MCHCTIOTHCHIT MTH HEHAMIEAAMETO HCMOTHCHIA PAROTHIKONM
CBoIX ORIIMHOCTEH, YKASAHMKIX B HICTOLUEN AOTOBOE, HADYICHIS TDYIOBOTO
AKOHOTITCTECTSA OM HECTT ANCLNILTIHADHYIO, MATEDHATSHYIO 1 JHYIO OTBETCTBCH-
HOCTh COTTACHO ACHCTBYIOWEMY SAKOHOTITETHCTBY.

4.2, PABOTORATE b HECET MATEDIATARYIO 1 HHYIO OTBETCTBCHHOCTS COTTACHO Acil-
CTBylowmeNy 3axoROTITETHCTEY B CaysaY

— MpurCHIA YImED6a wyiCCTay Paforsmi:

— 3azcpan 3apaboTHoit naaTsr;

B ADYTIX CTYSAAX, IPCAYCNOTPHHNX ACHCTBYIOWIN SIKOHOTITCTACTRON

5. Ocofmie yeromi

5.1. Boe aMEHCHI 1 AOTIOTHCHIA K HACTOALIENY TDVAOBOMY A0FOS0DY ODOPN-
TAOTER TBYCTODOHHIA THCHCHHEIN COTTALICHHEN.

5.2, Comnacko cr. 308 TK PO unausiuayaebie TyRoBse Criopsi, HE YDeryii-
posasnic PaRoTHitkos it PAROTORATETEM — (DIHINCCKIN THLOM CAMOCTORTETAHO,
DACCNATPHSAOTCA B CyAAX OBCH IOHCAKIII 10 MECTY HIXOAICHIT OTECTAIKA.

5.3. Tlorosop CovTanter: B 28yX SK3ENIIADAX, HMEIOLLI ONIHIKOBYIO IOPHIIAE-
cxyio cuny
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