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Журавлева Ирина Витальевна

КАК ПРАВИЛЬНО ВНЕСТИ ИЗМЕНЕНИЯ
В ТРУДОВОЙ ДОГОВОР
Здравствуйте, коллеги!
Сегодня мы с вами поговорим о том, как вносить изменения в трудовой договор. Как, когда почему? То есть поговорим и о причинах, и о порядке внесения таких изменений.
Структура трудового договора
Трудовой кодекс РФ в ст. 57 ТК РФ устанавливает обязательную структуру трудового договора. Это, во-первых, сведения, во-вторых – условия. Сведения – это информация объективного характера, не зависящая от воли сторон и просто перенесенная в трудовой договор из официальных документов. В свою очередь, сведения могут быть обязательные – они перечислены в ч. 1 ст. 57 ТК РФ, и прочие – которые включает в трудовой договор работодатель по своему усмотрению.
Условия трудового договора принципиально отличаются от сведений. Если сведения – это объективная информация, от нас не зависящая, то условия – это как раз предмет договоренности сторон. По сути дела, это и есть основа договора. И содержание условий как раз и зависит от воли сторон. Следовательно, любое их изменение – это тоже волеизъявление сторон. И условия трудового договора (ч. 2 и ч. 4 ст. 57 ТК РФ) подразделяют на обязательные и дополнительные. Мы еще часто их называем «факультативными» (дополнительные условия).
Изменение сведений в трудовом договоре
Давайте сначала о сведениях трудового договора. Все обязательные сведения, а именно: о трудовом договоре – это дата, номер и место составления. Номер, кстати говоря, – это факультативное сведение. О работодателе – это наименование организации, это его ИНН, должность и имя руководителя, который подписывает трудовой договор. Причем имя – это условность, это может быть полностью имя и отчество, это могут быть для представителей работодателя инициалы. И документ-основание, который дает право подписывать трудовой договор. Для директора – это устав, для другого должностного лица, которому делегированы эти полномочия, может быть другой документ, например, приказ, или доверенность, или еще что-то. И о работнике – как зовут, и вот здесь имя и отчество полностью, и документ, удостоверяющий личность, – тот документ, по которому мы удостоверили личность нового работника при заключении трудового договора (ч. 1 ст. 57 ТК РФ). Подчеркну, что именно документ, удостоверяющий личность, а не паспортные данные. И могут быть еще помимо тех, что я сейчас вам показала, другие сведения трудового договора, они обычно выводятся в конец. Реквизиты и подписи сторон – бывают такие разделы в договоре. Насколько они нам нужны – это решает каждый работодатель для себя. Например банковские реквизиты работника в трудовом договоре. Замечу, они роли не играют, поскольку ст. 136 ТК РФ предписывает работникам указывать их в своем заявлении. Могут быть указаны банковские реквизиты работодателя. Не знаю, зачем они нужны работнику. Может быть адрес работника. Например, для направления ему различных писем при необходимости. Может быть адрес работодателя.
Итак, если меняются сведения, которые включены в трудовой договор. Сведения о договоре измениться не могут – это мы с вами понимаем. То есть и дата, и место составления, также и номер измениться не могут. Сведения о работодателе – да, может измениться и название организации, и ИНН. Например, организация присоединилась к другой, более крупной. И должность руководителя может быть переименована: было ООО, у ООО был директор, а потом он захотел называться президентом – это реальная ситуация. Он стал называться президентом, внесли изменения в устав – все в порядке. Директор мог поменять свою фамилию, а также имя, а также отчество. Но все эти изменения никоим образом не зависят от работника – все эти изменения происходят в одностороннем порядке работодателем.
Могут измениться и данные о работнике. Работник может точно так же изменить и фамилию, и имя, и отчество, и адрес поменять и т.д. Но это тоже происходит в одностороннем порядке. Может измениться и тот документ, который работник предъявил при трудоустройстве, нужно ли вносить какие-либо изменения в трудовой договор? Нет, не нужно. Вот если бы в ч. 1 ст. 57 ТК РФ было написано, что в трудовой договор включаются паспортные данные – вот тогда в нем должны были бы быть актуальные паспортные данные. А что написано там? Сведения о документе, удостоверяющем личность работника. То есть вот принес нам свой паспорт или временное удостоверение личности гражданин Российской Федерации, если паспорт в этот момент находился на переоформлении, мы убедились, что он тот, за кого себя выдает, посмотрев на него, посмотрев на документ с фотографией, и реквизиты этого документа внесли в трудовой договор, и они там останутся навсегда. Точно так же, как люди меняют фамилию, имя, отчество – мы не делаем дополнительных соглашений, поскольку это не зависит от воли работодателя, это не нужно согласовывать с работодателем – это уже состоявшийся юридический факт, и работники просто ставят нас в известность. То есть вывод очевиден: при изменении сведений трудового договора ничего с трудовым договором мы не делаем, никаких изменений не вносим. Правда, если поменял работник фамилию, то карандашиком где-то там вверху можно написать его новую фамилию, и если у нас договоры стоят по алфавитному порядку, значит, можно переставить его на другую букву. Но это именно карандашиком, это именно для удобства работы с договором. Официальных никаких изменений мы не вносим.
Изменение условий трудового договора
Совершенно иное дело, если меняются условия трудового договора, и неважно, изменяются обязательные условия или дополнительные – это все равно предмет договоренности обеих сторон, значит, и об изменении тоже должны договариваться стороны. Это требование ст. 72 ТК РФ. Любые изменения в условия трудового договора вносятся письменным соглашением. И очень интересный и важный для нас, с практической точки зрения важный, нюанс. Условия трудового договора, помимо того что они могут быть обязательные, дополнительные, по другому критерию можно подразделить на прямые, которые прямо в договоре указаны, и отсылочные. Можно привести примеры прямых условий – например дата начала работы, четко указывается какое-то число, либо прямое условие – размер оклада или тарифной ставки. Работнику устанавливается оклад в размере столько-то рублей в месяц – яркий пример прямого условия. И если меняется тот самый оклад, значит мы делаем дополнительное соглашение к трудовому договору, потому что прямые условия могут быть изменены только таким способом, по обоюдной договоренности это происходит и оформляется письменным соглашением.
Если же меняется отсылочное условие – тут все не так просто. Ведь что такое отсылочное – уже по названию слышно, оно отсылает нас к каким-то другим документам. Этими другими документами могут быть нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации, акты органов власти и местного самоуправления, локальные нормативные акты работодателя (что чаще всего и бывает), ну и другие документы, например приказы работодателя, еще какие-то документы отсылают к другим документам. И вот давайте посмотрим примеры отсылочных условий о доплатах, надбавках и премиях. Работнику могут устанавливаться доплаты, надбавки и премии в соответствии с локальными нормативными актами работодателя, положением об оплате и премировании и т.д. Работник обязуется соблюдать режим работы, установленный правилами внутреннего трудового распорядка. Этого достаточно, ибо и ст. 100 ТК РФ, и ст. 57 ТК РФ говорят, что в трудовом договоре мы должны закреплять режим работы только в случае, если режим работы данного конкретного работника отличается от общих правил, установленных у работодателя. А где общие правила? А общие правила в ПВТР, правильно? Следовательно, если режим работы соответствует ПВТР, значит, в трудовом договоре достаточно отсылки на ПВТР – дублировать нормы ПВТР в трудовом договоре нет никакой нужды.
Еще один пример отсылочного условия выплаты заработной платы. В дни, установленные правилами внутреннего трудового распорядка, либо коллективным договором (возможен и тот, и другой вариант). И вот если мы меняем что-то про надбавки, доплаты, премии в положении об оплате труда и премировании, меняем что-то в режиме работы, установленном ПВТР, меняем даты выплаты заработной платы, закрепленные в ПВТР либо в коллективном договоре, а в трудовом договоре при этом при отсылочных условиях ничего не меняется. Вывод: если меняются условия труда, на которые сделано отсылочные условия трудового договора, то никакие изменения в трудовой договор мы с вами не вносим. А вот если меняются условия труда таким образом, что и отсылочные условия становятся неактуальными, либо мы хотим его совсем убрать, либо мы хотим добавить новые отсылочные условия в трудовой договор – вот в этом случае, конечно, дополнительное соглашение к трудовому договору необходимо сделать.
И хочу сделать еще одну важную оговорочку. Я вам показывала пример, что надбавки, доплаты, премии можно отослать к положению об оплате труда и премировании. Но если мы с вами работаем в бюджетном учреждении и обязаны делать трудовой договор по форме эффективного контракта, то, согласно рекомендациям Минтруда (утв. Приказом Минтруда России от 26.04.2013 N 167н), нужно подробно расписать все именно в эффективном контракте: какие надбавки, какие доплаты, как называются, сколько, какой их размер и т.д. (п. 8 Рекомендаций). Если мы не завязаны на эффективный контракт, значит отсылочное условие – это наше все.
Идем дальше. Итак, документирование, изменение условий трудового договора. Какие документы нам нужно оформлять? Шаг первый – это предложение стороны-инициатора. Это предложение может быть устным: поговорили, договорились – все в порядке. Это предложение может быть письменным, разумеется. И это предложение может быть электронным, даже и в том случае, если у нас не применяется электронный кадровый документооборот. Потому что на этом этапе, на этапе достижения договоренности это еще пока фактические действия, а не юридически значимые. Второй шаг – это ответ второй стороны (либо отказ, либо согласие). Соответственно, это тоже может быть и в устной форме, в том числе по телефону, например, или при личном взаимодействии общения, это может быть письменный вариант, это может быть электронный вариант, опять же, как при наличии, так и при отсутствии электронного кадрового документооборота. Образец предложения вы сейчас видите на экране – это письменное предложение. То есть в организации предпочитают письменно оформлять вот это достижение договоренности. А вот инициативное заявление от работника – он был инициатором внесения изменений в трудовой договор, он написал вот такое заявление. И, соответственно, руководитель будет решать – согласиться или не согласиться. И если согласится – значит, у нас наступает третий шаг. Вот это уже юридически значимое действие. Это то самое дополнительное соглашение письменное, которое требует ст. 72 ТК РФ. И электронным это соглашение тоже может быть, но вот оно может быть электронным, только если у нас введен электронно-кадровый документооборот.
Давайте вспомним еще про существование ст. 74 ТК РФ – эта статья разрешает работодателю изменять условия труда, но только при наличии организационных или технологических изменений в условиях труда. И вот такие изменения в условиях труда могут повлечь за собой изменение условий трудового договора таким образом, что прежние условия трудового договора уже не могут быть сохранены. В этом случае работодатель обязан предупредить работника о предстоящих изменениях не позднее чем за два месяца (ч. 2 ст. 74 ТК РФ). Дальше работник два месяца раздумывает и либо принимает предложение, либо отказывается от продолжения работы в новых условиях. Если принимает – значит, опять же, подписывается дополнительное соглашение, то есть вносятся изменения в трудовой договор. Если работник отказывается работать в условиях изменений – значит, нужно попытаться предложить ему другую работу (если таковая имеется у работодателя), то есть подходящую по компетенциям, состоянию здоровья вакансию. Если работник соглашается – значит, опять же, дополнительное соглашение, но это уже будет дополнительное соглашение не об изменении условий трудового договора как таковых, а о переводе на другую работу. Если же работник отказывается – значит, последует увольнение на основании п. 7 ч. 1 ст. 77 ТК РФ в связи с отказом от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора.
Итак, коллеги, резюмируем: если в трудовом договоре изменяются сведения, мы ничего с трудовым договором не делаем, никаких изменений не вносим. Если в трудовом договоре изменяются условия, значит, мы в обязательном порядке оформляем дополнительное соглашение к трудовому договору. И в первую очередь это относится к прямым условиям трудового договора. На этом на сегодня все.
Всего доброго! Успешной вам работы!
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