[bookmark: _GoBack]Заявление работника о переводе на другую должность




Генеральному директору
ООО «АБС»
Сомину О.Т.


Менеджера по продажам
Лаврина О.С.



ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с тем, что я успешно окончил обучение в Московском государственном университете, работаю в ООО «АБС» с 11.01.2017 г., за время работы дисциплинарных взысканий не имел, а также регулярно получал премии по итогам работы, в связи с желанием развиваться по карьерной лестнице, а также в связи с увольнением специалиста с должности старшего менеджера по продажам прошу Вас рассмотреть мою кандидатуру на замещение указанной должности и разрешить перевод меня на должность старшего менеджера по продажам.


25.02.2020					Лаврин					О.С. Лаврин






Служебная записка непосредственного руководителя о переводе на другую должность




Генеральному директору
ООО «АБС»
Сомину О.Т.

Директора по продажам
Рукавицына У.В.



СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

В связи с увольнением старшего менеджера по продажам Осокина И.С. и необходимостью замещения указанной должности, прошу Вас рассмотреть кандидатуру менеджера по продажам Лаврина О.С. и разрешить его перевод.
Лаврин О.С. успешно окончил обучение в Московском государственном университете в феврале 2019 года, работает в ООО «АБС» с 11.01.2017 г., за время работы дисциплинарных взысканий не имел, регулярно получал премии и благодарности по итогам работы. Показал себя за время работы как грамотного, компетентного специалиста с устойчивыми личностными и деловыми качествами, постоянно обучается, повышает свою квалификацию, участвует во внутреннем обучении компании в качестве наставника. 

25.02.2020					Рукавицын			У.В. Рукавицын


	




Дополнительное соглашение о переводе на другую должность


Дополнительное соглашение № 1
к трудовому договору № 32 от 11.01.2017 г.

г. Москва									26 февраля 2020 г.

Общество с ограниченной ответственностью «АБС» (ООО «АБС»), в лице генерального директора Сомина Олега Тимофеевича, действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем, Работодатель, с одной стороны, и гражданин РФ,  Лаврин Омар Сергеевич, именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, в дальнейшем совместно именуемые Стороны, руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, заключили настоящее дополнительное соглашение к трудовому договору № 32 от 11.01.2017 г. (далее – Договор) о нижеследующем:

1. Изложить п. 1 Договора в следующей редакции:
[bookmark: P43]«1. Работодатель предоставляет работнику работу по должности старший менеджер по продажам, а работник обязуется лично выполнять указанную работу в соответствии с условиями настоящего трудового договора».
2. Изложить п. 11 Договора в следующей редакции:
«11. Работнику устанавливается заработная плата в размере 50000 (Пятьдесят тысяч) рублей 00 коп. в месяц. В данную сумму включена сумма на доходы физических лиц.
3. Изложить п. 15 Договора в следующей редакции:
[bookmark: P394]«15. Работнику устанавливается следующий режим рабочего времени:
а) Работнику устанавливается 40-часовая рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику;
б) продолжительность ежедневной работы – 8 часов, начало работы: 9:00, окончание работы: 18:00;
в) время перерывов в работе для отдыха и питания: 60 минут согласно графику, утвержденному работодателем;
г) работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.»
4. Дополнить Договор п. 17.1 следующего содержания:
«17.1. Работнику предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за работу на условиях ненормированного рабочего дня продолжительностью 5 календарных дней в год.»
5. Дополнить Договор п. 18 следующего содержания:
«18. Работник по заданию работодателя обязан выезжать в служебные поездки и служебные командировки.»
6. Настоящее дополнительное соглашение вступает в силу со дня подписания его обеими сторонами.
7. Настоящее дополнительное соглашение заключено в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, которые хранятся: один - у работника, другой - у работодателя.
8. Настоящее дополнительное соглашение является неотъемлемой частью Договора. Во всем, что не предусмотрено настоящим дополнительным соглашением, стороны руководствуются условиями Договора.

	Работодатель:
Общество с ограниченной ответственностью «АБС» (ООО «АБС»)
	Работник:
Лаврин Омар Сергеевич

	Адрес: 105000, г. Москва, ул. Образцова, д. 23, стр. 3
ИНН: 1234567890
	Дата рождения: 08.08.1990
Адрес места жительства: г. Москва, ул. Спортивная, д. 5, кв. 223
Паспорт: 46 16 546789, выдан 31.07.2015 ОУФМС России по ЦАО г. Москвы, код.подр. 500-001
Страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования: 123-345-567 89

	Генеральный директор:
Сомин__________________ О.Т. Сомин
	
Лаврин________________ О.С. Лаврин



Экземпляр дополнительного соглашения на руки получил(а):
Лаврин	О.С. Лаврин	26.02.2020


	








Приказ о переводе на другую должность


Унифицированная форма № Т-5
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301004

	Общество с ограниченной ответственностью "АБС"
(ООО " АБС ")
	по ОКПО
	15430844


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	4
	26.02.2020


(распоряжение)
о переводе работника на другую работу
	
	
	Дата

	Перевести на другую работу
	с
	26.02.2020

	
	по
	



	
	Табельный номер

	Лаврина Омара Сергеевича
	43


(фамилия, имя, отчество)
постоянно
(вид перевода (постоянно, временно))
	Прежнее место работы
	

	
	(структурное подразделение)

	
	Менеджер по продажам

	
	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)


повышение в должности
(причина перевода)

	Новое место
работы
	

	
	(структурное подразделение)

	
	Старший менеджер по продажам

	
	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	
	

	
	тарифная ставка (оклад)
	50 000
	руб.
	00
	коп.

	
	
	(цифрами)
	
	
	

	
	надбавка
	
	руб.
	
	коп.

	
	
	(цифрами)
	
	
	


Основание:
	изменение к трудовому договору от  “
	26
	”
	февраля
	20
	20
	г.  №
	1
	; или


другой документ  	
(документ (заявление, медицинское заключение и пр.))

	Руководитель организации
	
Генеральный директор
	
	
Сомин
	
	
О.Т. Сомин

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
Лаврин
	
“
	
26
	
”
	
февраля
	
20
	
20
	
г.

	
	(личная подпись)
	
	
	
	
	
	
	












Фрагмент личной карточки работника с информацией о переводе на другую должность

3-я страница формы № Т-2
III. ПРИЕМ НА РАБОТУ
И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ
	Дата
	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации
	Тарифная ставка (оклад), надбавка, руб
	Основание
	Личная подпись владельца трудовой книжки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	11.01.2017
	
	Менеджер по продажам
	35000
	Приказ от        
11.01.2017       
N 32
	Лаврин

	26.02.2020
	
	Старший менеджер по продажам
	50000
	Приказ от        
26.02.2020  
N 4        
	Лаврин

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




Образец записи о переводе на другую должность в трудовой книжке

	N   
записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную   
работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Общество с ограниченной ответственностью "АБС"
(ООО «АБС»)
	

	11
	11
	01
	2017
	Принят на должность менеджера по продажам         
	Приказ от        
11.01.2017       
N 32 

	12
	26
	02
	2020
	Переведен на должность старшего менеджера по продажам 
	Приказ от     
26.02.2020 
N 4        


	




Фрагмент дополнительного соглашения 
о переводе в другое структурное подразделение


1. Изложить п. 1 трудового договора от 11.12.2018 № 84 в следующей редакции:
«1. Работник переводится на должность менеджера по продажам департамента управления продажами, а работник обязуется лично выполнять указанную работу в соответствии с условиями настоящего трудового договора».










Фрагмент приказа о переводе в другое структурное подразделение


	
	Номер документа
	Дата составления

	                                                                       ПРИКАЗ
	6
	26.02.2020


(распоряжение)
о переводе работника на другую работу
	
	
	Дата

	Перевести на другую работу
	с
	26.02.2020

	
	по
	



	
	Табельный номер

	Кутовую Анастасию Александровну
	52


(фамилия, имя, отчество)
постоянно
(вид перевода (постоянно, временно))
	Прежнее место работы
	Отдел продаж

	
	(структурное подразделение)

	
	Менеджер по продажам

	
	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)


ротация кадров
(причина перевода)

	Новое место
работы
	Департамент управления продажами

	
	(структурное подразделение)

	
	Менеджер по продажам

	
	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	
	

	
	тарифная ставка (оклад)
	35 000
	руб.
	00
	коп.

	
	
	(цифрами)
	
	
	

	
	надбавка
	
	руб.
	
	коп.

	
	
	(цифрами)
	
	
	




	



Фрагмент личной карточки работника
с информацией о переводе в другое структурное подразделение

3-я страница формы № Т-2
III. ПРИЕМ НА РАБОТУ
И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ
	Дата
	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации
	Тарифная ставка (оклад), надбавка, руб
	Основание
	Личная подпись владельца трудовой книжки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	11.12.2018
	Отдел продаж
	Менеджер по продажам
	35000
	Приказ от        
11.12.2018       
N 84
	Кутовая

	26.02.2020
	Департамент управления продажами
	Менеджер по продажам
	35000
	Приказ от        
26.02.2020 
N 6        
	Кутовая

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




Образец записи о переводе в другое структурное подразделение в трудовой книжке


	N   
записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную   
работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Общество с ограниченной ответственностью "АБС"
(ООО «АБС»)
	

	14
	11
	12
	2018
	Принята в отдел продаж на должность менеджера по продажам 
	Приказ от        
11.12.2018       
N 84

	15
	26
	02
	2020
	Переведена в департамент управления продажами на должность менеджера по продажам
	Приказ от        
26.02.2020 
N 6        



	 

Уведомление о переводе в другую местность вместе с работодателем



Общество с ограниченной ответственностью «АБС»
(ООО «АБС»)

Менеджеру по продажам
ООО «АБС»
Лаврину О.С.

№ 178 от 26.02.2020

Уведомление о переводе в другую местность вместе с работодателем

Уважаемый Омар Сергеевич!

В связи с изменением адреса местонахождения ООО «АБС» (Решение внеочередного общего собрания участников ООО «АБС» от 26.02.2020), в соответствии со ст. 72.1 ТК РФ предлагаем Вам перевод на работу в другую местность вместе с работодателем.
Сообщаем, что последним днем деятельности ООО «АБС» и последним рабочим днем для всех работников в ООО «АБС» по адресу: г. Москва, ул. Образцова, д. 23, стр. 3 является 01.04.2020 г. 
С 02.04.2020 г адресом места нахождения деятельности ООО «АБС», а также местом работы для всех работников в ООО «АБС» является: Московская обл., г. Пушкино, ул. Летняя, д. 15, стр. 2.
Дата начала работы работников ООО «АБС» по новому адресу местонахождения (Московская обл., г. Пушкино, ул. Летняя, д. 15, стр. 2), в том числе менеджера по продажам: 02.04.2020 г.
Просим Вас письменно сообщить о Вашем согласии либо отказе на перевод на работу в другую местность вместе с работодателем в срок по 07.03.2020 г. (включительно). Информируем Вас о том, что в соответствии с ч. 1 ст. 72.1 ТК РФ Вы вправе согласиться на перевод либо отказаться от него.
В случае Вашего согласия на перевод, в соответствии со ст. 169 ТК РФ ООО «АБС» предлагает Вам Ваш переезд и переезд членов Вашей семьи, а также провоз имущества осуществить транспортом работодателя (микроавтобусы Ford на 12 мест для переезда; автомобили ГАЗ, Газель, Mercedes для провоза) в дни, определенные совместно работодателем и работниками совместно, расходы по обустройству на новом месте жительства в размере средней заработной платы, 	суточные за каждый день нахождения в пути следования к новому месту работы в размере 250 рублей). В связи с переездом работникам также предоставляется единовременная компенсация в размере 50000 рулей.  Все компенсации выплачиваются в день выплаты второй части заработной платы за март 2020 г. в порядке, установленном локальными нормативными актами.
В случае Вашего отказа от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем трудовые отношения между ООО «АБС» и Вами будут прекращены по основанию, предусмотренному п. 9 ч. 1 ст. 77 ТК РФ (увольнение в связи с отказом работника от перевода вместе с работодателем в другую местность). День прекращения трудового договора: 01.04.2020 г. Вам будет выплачено выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка в соответствии со ст. 178 ТК РФ.
В случае неполучения от Вас письменного ответа на настоящее уведомление в срок по 07.03.2020 г. (включительно), данный факт будет расцениваться как отказ от перевода в другую местность вместе с работодателем.

Генеральный директор
ООО «АБС»						Сомин			О.Т. Сомин

С настоящим уведомлением ознакомлен:
Менеджер по продажам	Лаврин	О.С. Лаврин	
26.02.2020

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
Информацию о принятом Вами решении просим передать Секретарю Ермошиной Е.К. в срок по 07.03.2020 г.

На предложение ООО «АБС» на постоянный перевод от 26.02.2020 № 178 на работу в другую местность вместе с работодателем для работы по адресу: Московская обл., г. Пушкино, ул. Летняя, д. 15, стр. 2 сообщаю, что работать по указанному месту работы

	согласен				
(написать «согласен» или «отказываюсь»)

Менеджер по продажам	Лаврин	О.С. Лаврин	26.02.2020





Дополнительное соглашение о переводе в другую местность вместе с работодателем


Дополнительное соглашение № 2
к трудовому договору № 32 от 11.01.2017 г.


г. Пушкино									25 марта 2020 г.


Общество с ограниченной ответственностью «АБС» (ООО «АБС»), в лице генерального директора Сомина Олега Тимофеевича, действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем, Работодатель, с одной стороны, и гражданин РФ,  Лаврин Омар Сергеевич, именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, в дальнейшем совместно именуемые Стороны, руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, заключили настоящее дополнительное соглашение к трудовому договору № 32 от 11.01.2017 г. (далее – Договор) о нижеследующем:

1. Изложить п. 3 Договора в следующей редакции:
«3. Местом работы Работника является офис работодателя по адресу: 111548, Московская обл., г. Пушкино, ул. Летняя, д. 15, стр. 2».
2. В соответствии со ст. 169 Трудового кодекса РФ Работник и Работодатель договорились о следующем порядке возмещения расходов при переезде на работу в другую местность:
	2.1. Переезд Работника и членов его семьи от адреса: г. Москва, ул. Образцова, д. 23, стр. 3 до адреса: Московская обл., г. Пушкино, ул. Летняя, д. 15, стр. 2 осуществить транспортом работодателя 01.04.2020 г. Порядок организации переезда определяется локальными нормативными актами Работодателя.
	2.2. Провоз имущества Работника и членов его семьи от адреса: г. Москва, ул. Спортивная, д. 5, кв. 223 до адреса: Московская обл., г. Пушкино, ул. Летняя, д. 15, стр. 2 осуществить транспортом работодателя 28.03.2020 г. Порядок организации провоза имущества определяется локальными нормативными актами Работодателя.
2.3. Работнику выплачиваются суточные в день нахождения в пути следования к новому месту работы в порядке, установленном локальными нормативными актами Работодателя.
2.4. В связи с переездом Работнику выплачивается единовременная компенсация в размере 50000 (Пятьдесят тысяч) рулей в день выплаты второй части заработной платы за март 2020 г. в порядке, установленном локальными нормативными актами.
3. Настоящее дополнительное соглашение вступает в силу со дня подписания его обеими сторонами.
4. Настоящее дополнительное соглашение заключено в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, которые хранятся: один - у работника, другой - у работодателя.
5. Настоящее дополнительное соглашение является неотъемлемой частью Договора. Во всем, что не предусмотрено настоящим дополнительным соглашением, стороны руководствуются условиями Договора.

	Работодатель:
Общество с ограниченной ответственностью «АБС» (ООО «АБС»)
	Работник:
Лаврин Омар Сергеевич

	Адрес: 111548, Московская обл., г. Пушкино, ул. Летняя, д. 15, стр. 2
ИНН: 1234567890
	Дата рождения: 08.08.1990
Адрес места жительства: г. Москва, ул. Спортивная, д. 5, кв. 223
Паспорт: 46 16 546789, выдан 31.07.2015 ОУФМС России по ЦАО г. Москвы, код.подр. 500-001
Страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования: 123-345-567 89

	Генеральный директор:
Сомин__________________ О.Т. Сомин
	
Лаврин________________ О.С. Лаврин



Экземпляр дополнительного соглашения на руки получил(а):
Лаврин	О.С. Лаврин	25.03.2020


Приказ о переводе в другую местность вместе с работодателем

Общество с ограниченной ответственностью «АБС»
(ООО «АБС»)

ПРИКАЗ
26.03.2020										№ 28
г. Пушкино

Об изменении адреса местонахождения ООО «АБС» 
и места работы работников ООО «АБС»

В связи с изменением адреса местонахождения ООО «АБС» с адреса: г. Москва, ул. Образцова, д. 23, стр. 3 является 01.04.2020 г. на новый адрес: Московская обл., г. Пушкино, ул. Летняя, д. 15, стр. 2 (Решение внеочередного общего собрания участников ООО «АБС» от 26.02.2020, изменения в ЕГРЮЛ от 18.03.2020 № 2167627068850),

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Последним днем деятельности ООО «АБС» и последним рабочим днем для всех работников в ООО «АБС» по адресу: г. Москва, ул. Образцова, д. 23, стр. 3 считать 01.04.2020 г. 
2. С 02.04.2020 г адресом места нахождения деятельности ООО «АБС», а также местом работы для всех работников в ООО «АБС» считать: Московская обл., г. Пушкино, ул. Летняя, д. 15, стр. 2.
3. Датой начала деятельности ООО «АБС» по новому адресу местонахождения: Московская обл., г. Пушкино, ул. Летняя, д. 15, стр. 2 установить: 02.04.2020 г.
4. На основании дополнительных соглашений к трудовым договорам датой начала работы работников ООО «АБС» по месту работы по адресу: Московская обл., г. Пушкино, ул. Летняя, д. 15, стр. 2 установить: 02.04.2020 г.
5. Секретарю Ермошиной Е.К. ознакомить с настоящим приказом всех работников. Срок: 29.03.2020 г.
6. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Генеральный директор
ООО «АБС»						Сомин			О.Т. Сомин

С приказом ознакомлены:
Менеджер по продажам	Лаврин		О.С. Лаврин	26.03.2020	
Менеджер по продажам	Кутовая 	А.А. Кутовая	26.03.2020
Директор по продажам	Рукавицын	У.В. Рукавицын	26.03.2020
…………..
…………..
…………..








Фрагмент личной карточки работника с информацией о переводе в другую местность вместе с работодателем

3-я страница формы № Т-2
III. ПРИЕМ НА РАБОТУ
И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ
	Дата
	Структурное подразделение
	Должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации
	Тарифная ставка (оклад), надбавка, руб
	Основание
	Личная подпись владельца трудовой книжки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	11.12.2018
	Отдел продаж
	Менеджер по продажам
	35000
	Приказ от        
11.12.2018       
N 84
	Кутовая

	26.02.2020
	Департамент управления продажами
	Менеджер по продажам
	35000
	Приказ от        
26.02.2020  
N 6        
	Кутовая

	02.04.2020
	Департамент управления продажами
	Менеджер по продажам (переведена на работу в город Пушкино вместе с работодателем)
	35000
	Приказ от        
26.03.2020
N 28        
	Кутовая

	
	
	
	
	
	





Образец записи о переводе в другую местность вместе с работодателем

	N   
записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную   
работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование,  
дата и номер   
документа, на  
основании    
которого     
внесена     
запись

	
	число
	месяц
	год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Общество с ограниченной ответственностью "АБС"
(ООО «АБС»)
	

	14
	11
	12
	2018
	Принята в отдел продаж на должность менеджера по продажам 
	Приказ от        
11.12.2018       
N 84

	15
	26
	02
	2020
	Переведена в департамент управления продажами на должность менеджера по продажам
	Приказ от        
26.02.2020  
N 6        

	16
	02
	04
	2020
	Переведена на работу в город Пушкино вместе с работодателем
	Приказ от        
26.03.2020  
N 28        





Фрагмент приказа об увольнении в связи с отказом от перевода вместе с работодателем в другую местность


	
	Номер документа
	Дата составления

	                                                                           ПРИКАЗ
	31
	01.04.2020


(распоряжение)
о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)
	Прекратить действие трудового договора от “
	22
	”
	мая
	20
	17
	г. №
	29
	,

	уволить “
	01
	”
	апреля
	20
	20
	г.


(ненужное зачеркнуть)

	
	Табельный номер

	Мухину Анастасию Евгеньевну
	54

	(фамилия, имя, отчество)
	

	Бухгалтерия

	(структурное подразделение)

	Кассир

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)


в связи с отказом работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем,
п. 9 части первой ст. 77 Трудового кодекса Российской Федерации
(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения))

	Основание (документ, номер, дата):
	Уведомление о переводе в другую местность вместе с работодателем от 26.02.2020 № 178

	
	(заявление работника, служебная записка, медицинское заключение и т.д.)




Заявление работника об увольнении в связи с переводом на работу к другому работодателю

Генеральному директору
В приказ, уволить 15.03.2020 г.					ООО «АБС»
Сомин (О.Т. Сомин)						Сомину О.Т.
	26.02.2020
Бухгалтера
Игониной О.И.

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас уволить меня 15.03.2020 г. в связи с переводом на работу к другому работодателю – ООО «Растил». Письмо ООО «Растил» от 26.02.2020 прилагаю.



26.02.2020					Игонина					О.И. Игонина


Фрагмент приказа об увольнении в связи с переводом на работу к другому работодателю


	
	Номер документа
	Дата составления

	                                                                           ПРИКАЗ
	30
	15.03.2020


(распоряжение)
о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)
	Прекратить действие трудового договора от “
	14
	”
	августа
	20
	17
	г. №
	32
	,

	уволить “
	15
	”
	марта
	20
	20
	г.


(ненужное зачеркнуть)

	
	Табельный номер

	Игонину Ольгу Игоревну
	59

	(фамилия, имя, отчество)
	

	Бухгалтерия

	(структурное подразделение)

	Бухгалтер по расчету заработной платы

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)


в связи с переводом по просьбе работника на работу к другому работодателю,
п. 5 части первой ст. 77 Трудового кодекса Российской Федерации
(основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения))

	Основание (документ, номер, дата):
	Заявление работника от 26.02.2020

	
	(заявление работника, служебная записка, медицинское заключение и т.д.)






	XI. ОСНОВАНИЕ ПРЕКРАЩЕНИЯ
ТРУДОВОГО ДОГОВОРА (УВОЛЬНЕНИЯ)
	перевод по просьбе работника на работу к другому работодателю, п. 5 части первой ст. 77 Трудового кодекса Российской Федерации



	Дата увольнения
	“
	15
	”
	марта
	20
	20
	г.



	Приказ (распоряжение) №
	30
	
	от
	“
	15
	”
	марта
	20
	20
	г.




	Работник кадровой службы
	Секретарь
	
	Ермошина
	
	Е.К. Ермошина

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи



	Работник
	Игонина

	
	личная подпись



	





Фрагмент приказа о временном переводе на другую должность

	
	Номер документа
	Дата составления

	                                                                       ПРИКАЗ
	8
	25.02.2020


(распоряжение)
о переводе работника на другую работу
	
	
	Дата

	Перевести на другую работу
	с
	26.02.2020

	
	по
	до выхода Ивановой К.С.



	
	Табельный номер

	Рогозина Дмитрия Сергеевича
	43


(фамилия, имя, отчество)
временно
(вид перевода (постоянно, временно))
	Прежнее место работы
	

	
	(структурное подразделение)

	
	Менеджер по работе с клиентами

	
	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)


отпуск Ивановой К.С. по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет 
(причина перевода)

	Новое место
работы
	

	
	(структурное подразделение)

	
	Менеджер по закупкам

	
	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	
	

	
	тарифная ставка (оклад)
	35 000
	руб.
	00
	коп.

	
	
	(цифрами)
	
	
	

	
	надбавка
	
	руб.
	
	коп.

	
	
	(цифрами)
	
	
	













Приказ о предоставлении работнику прежней работы



Общество с ограниченной ответственностью «АБС»
(ООО «АБС»)

ПРИКАЗ
29.03.2020										№ 28
г. Пушкино

О предоставлении работнику
Рогозину Д.С прежней работы

В связи с выходом на работу менеджера по закупкам Ивановой Ксении Сергеевны из отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет (Приказ о выходе на работу Ивановой К.С. от 28.03.2020 № 26), в соответствии со ст. 72.2 Трудового кодекса РФ, на основании дополнительного соглашения от 25.03.2020 № 1 к трудовому договору от 12.12.2018 № 39 между ООО «АБС» и менеджером по работе с клиентами Рогозиным Дмитрием Сергеевичем,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Предоставить менеджеру по работе с клиентами Рогозину Дмитрию Сергеевичу прежнюю работу по должности менеджера по работе с клиентами с 29.03.2020 в связи с окончанием срока перевода на время замещения временно отсутствующего работника менеджера по закупкам Ивановой Ксении Сергеевны.
2. Датой начала выполнения трудовых обязанностей на прежней работе по должности менеджера по работе с клиентами Рогозиным Дмитрием Сергеевичем установить 29.03.2020 г.
3. Секретарю Ермошиной Е.К. ознакомить с настоящим приказом всех заинтересованных работников. Срок: 29.03.2020 г.
4. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Генеральный директор
ООО «АБС»						Сомин			О.Т. Сомин

С приказом ознакомлены:
Менеджер по работе с клиентами		Рогозин		Д.С. Рогозин	29.03.2020	
Секретарь				Ермошина	Е.К. Ермошина	29.03.2020





Приказ о перемещении работника

Общество с ограниченной ответственностью «АБС»
(ООО «АБС»)

ПРИКАЗ
22.02.2020										№ 23
г. Москва

О перемещении работника

В связи с проведением организационно-штатных мероприятий в соответствии (приказ от 21.02.2020 № 22 «Об оптимизации структуры ООО «АБС», а также в связи с отсутствием в трудовом договоре от 14.04.2017 № 7 со Сретиной Ольгой Яновной указания на структурное подразделение,
	
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Переместить менеджера по закупкам Сретину Ольгу Яновну из хозяйственного отдела в отдел закупок без изменения трудовой функции и внесения изменений в условия трудового договора.
2. Датой начала выполнения трудовых обязанностей в отделе закупок по должности менеджера по продажам для работника, указанного в п. 1 настоящего приказа, установить 22.02.2020 г.
3. Секретарю Ермошиной Е.К. ознакомить с настоящим приказом всех заинтересованных работников. Срок: 22.02.2020 г.
4. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Генеральный директор
ООО «АБС»						Сомин			О.Т. Сомин

С приказом ознакомлены:
Сретина		О.Я. Сретина	22.02.2020
Ермошина	Е.К. Ермошина	22.02.2020


	

	

Случаи и сроки по поводу обязанности работодателя предложить работнику перевод 
	Когда работодатель обязан предложить перевод
	Основание
	Действия работодателя

	Перед сокращением численности или штата работников 
	ч. 2 ст. 81 ТК РФ
	Предлагать вакансии в течение всего периода предупреждения об увольнении. При отсутствии согласия на перевод – уволить по п. 2 части 1 ст. 81 ТК РФ

	Перед увольнением в связи с несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации (п. 2 части 1 ст. 81 ТК РФ)
	ч. 3 ст. 81 ТК РФ
	Предложить вакансии. При отсутствии согласия на перевод – уволить по п. 3 части 1 ст. 81 ТК РФ

	В случае приостановления действия специального права работника на срок до 2 месяцев
	ст. 76 ТК РФ
	Предложить вакансии. При отсутствии согласия на перевод отстранить от работы 

	В случае истечения срока действия, приостановления действия или лишения специального права работника
	п. 9 части 1 ст. 83
	Предложить вакансии. При отсутствии согласия на перевод – уволить по п. 9 части 1 ст. 83 ТК РФ

	При восстановлении на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда или суда
	п. 2 части 1 ст. 83 ТК РФ
	Предложить вакансии. При отсутствии согласия на перевод – уволить по п. 2 части 1 ст. 83 ТК РФ

	При дисквалификации или ином административном наказании, исключающим возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору
	п. 8 части 1 ст. 83 ТК РФ
	Предложить вакансии. При отсутствии согласия на перевод – уволить по п. 8 части 1 ст. 83 ТК РФ

	При прекращении допуска к государственной тайне, если выполняемая работа требует такого допуска
	п. 10 части 1 ст. 83 ТК РФ
	Предложить вакансии. При отсутствии согласия на перевод – уволить по п. 10 части 1 ст. 83 ТК РФ

	При возникновении установленных законом ограничений на занятие определенными видами трудовой деятельности
	п. 13 части 1 ст. 83 ТК РФ
	Предложить вакансии. При отсутствии согласия на перевод – уволить по п. 13 части 1 ст. 83 ТК РФ

	Перед увольнением беременной женщины в связи с истечением срока трудового договора, если трудовой договор был заключен на время исполнения обязанностей отсутствующего работника
	ч. 3 ст. 261 ТК РФ
	Предложить вакансии. При отсутствии согласия на перевод – уволить по п. 2 части 1 ст. 77 ТК РФ

	Если работник нуждается в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением на срок до 4 месяцев
	ст. 73 ТК РФ
	Предложить вакансии в соответствии с медицинским заключением. Выплачивать не менее среднего заработка по прежней работе в течение 1 месяца, а при повреждении здоровья, связанным с работой - до установления стойкой утраты трудоспособности либо до выздоровления (ст. 182 ТК РФ). При отсутствии согласия на перевод отстранить от работы.  

	Если работник нуждается в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением на срок более 4 месяцев
	ст. 73 ТК РФ
	Предложить вакансии в соответствии с медицинским заключением. Выплачивать не менее среднего заработка по прежней работе в течение 1 месяца, а при повреждении здоровья, связанным с работой - до установления стойкой утраты трудоспособности либо до выздоровления (ст. 182 ТК РФ). При отсутствии согласия на перевод – уволить по п. 8 части 1 ст. 77 ТК РФ. Выплатить выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка (ст. 178 ТК РФ)

	Перед увольнением вследствие нарушения установленных правил заключения трудового, если нарушение этих правил исключает возможность продолжения работы
	ст. 84 ТК РФ
	Предложить вакансии. При отсутствии согласия на перевод – уволить по п. 11 части 1 ст. 77 ТК РФ

	Беременным женщинам и женщинам с детьми до 1,5 лет в соответствии с медицинским заключением и по их заявлению 
	ст. 254 ТК РФ
	Предложить другую работу, исключающую воздействие неблагоприятных производственных факторов с сохранением среднего заработка
























Переводы




Оформление документов о переводе 
Если есть основания для временного перевода без согласия работника – перевести работника
Предложить перевод. При отказе от перевода произвести действия в соответствии с законом (отстранение от работы, увольнение)
Нет
Да
Оформление документов о переводе 
Работодатель обязан предложить перевод?
Нет
Да
Работник согласен на перевод?

Учебно-консалтинговый центр «Мир трудовых отношений»
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