Перевод в связи с сокращением численности или штата
Порядок действий
1. Издать приказ о сокращении численности или штата
В приказе указываются причины и дата сокращения, а также дается распоряжение о создании комиссии по выполнению процедуры сокращения численности или штата организации.
2. Ознакомить с приказом заинтересованных лиц
С приказом необходимо ознакомить всех членов комиссии и работников, которые в дальнейшем будут принимать участие в процедурах по сокращению численности или штата. Приказ следует распечатать и ознакомить с ним работников под роспись - в нижней части приказа работники должны расписаться и поставить дату ознакомления.
3. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по основной деятельности с постоянным сроком хранения
4. Подготовить новое штатное расписание
5. Издать приказ об утверждении нового штатного расписания 
6. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по основной деятельности с постоянным сроком хранения
7. Предложить работнику перевод на другую работу
В предложении вакансий работодатель должен указать перечень вакантных работ, которые работник может выполнять с учетом состояния здоровья и квалификации (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу). Предложение вакансий составляется в письменной форме в двух экземплярах. На экземпляре работодателя работник должен расписаться в подтверждение того, что он его получил. 
8. Зарегистрировать предложение вакансий в журнале регистрации уведомлений
9. Получить согласие работника на перевод
Согласие работника на перевод на другую работу составляется в письменной форме в виде заявления о переводе или указывается работником на предложении вакансий.
10. Зарегистрировать заявление о переводе в журнале регистрации заявлений
11.  Составить дополнительное соглашение к трудовому договору
 Соглашение составляется в двух экземплярах и подписывается работником и работодателем. Один экземпляр вручается работнику. Экземпляр, хранящийся у работодателя, должен содержать подпись работника о получении своего экземпляра дополнительного соглашения.
12. Издать приказ о переводе на другую работу
13. Зарегистрировать приказ в журнале регистрации приказов (распоряжений) по личному составу сроком хранения 75 лет
14. Ознакомить работника с приказом
Приказ следует распечатать и ознакомить с ним работника под роспись - в нижней части приказа работник должен расписаться и поставить дату ознакомления
15. Оформить запись о переводе в личной карточке работника
 Раздел 3 личной карточки необходимо заполнить по следующему образцу:
 
	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

	02.08.2013 
	Юридический отдел
	Юрисконсульт
	30 000
	 Приказ №2к  от 02.08.2013 г.
	подпись

	06.12.2013
	Договорный отдел
	Ведущий специалист
	30 000
	 Приказ №4к  от 06.12.2013 г.
	подпись


 
16. Оформить запись о переводе работника в трудовой книжке
 В трудовую книжку вносится запись: "Переведен на должность "Наименование должности". Наименование структурного подразделения указывается при переводе в другое структурное подразделение.
	№ 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 "Ромашка" (ООО "Ромашка")
	

	1
	02
	08
	2013
	Принят в юридический отдел на должность юрисконсульта 
	Приказ №2к от 02.08.2013г.

	2
	06
	12
	2013
	Переведен в договорный отдел на должность ведущего специалиста
	Приказ №4к от 06.12.2013г.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 
 
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	Это все, что необходимо выполнить в рамках процедуры 
для условий, указанных вами в опросном листе.
	

	
	
	
	

	
	
	Осталось:
• заполнить и распечатать документы,
• последовательно выполнить инструкцию.
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 
Нормативная документация
-  ТК РФ
- Постановление Минтруда РФ от 10 октября 2003 г. № 69
- Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 г. № 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты
- Приказ "Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного управления и организаций, с указанием сроков хранения" от 25 августа 2010 г. № 558

