По вопросу: С сентября работник не выходит на работу. Дозвониться не получается. Никаких известий о том, где он находится, нет. Телефоны отключены. Уведомления приходят обратно, т.к. нет адресата. Какие должны быть действия со стороны предприятия? Как уволить или найти работника?
Сообщаем: 
Трудовым законодательством прямо не предусмотрено расторжение трудового договора ввиду длительного отсутствия в течение нескольких лет работника на работе.

Поскольку прекратить трудовые отношения без выяснения причин отсутствия работника невозможно, работодателю необходимо предпринять попытку розыска работника.

В данном материале описана процедура оформления отсутствия работника, а также его розыска. 
Для поиска  информации по вопросу использовались ключевые слова в строке «быстрый поиск»:

«работник пропал без вести» 
«увольнение пропавшего работника» 
Важные моменты выделены цветом. Ответ подготовлен  19.02.2016 года.

Услуга оказывается в соответствии с регламентом Линии консультаций: http://consultantugra.ru/klientam/goryachaya-liniya/reglament-linii-konsultacij/
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Вопрос: Если работник однажды не вышел на работу и не появляется несколько лет, то каков порядок действий по его увольнению?

Ответ: Если работник однажды не вышел на работу и не появляется несколько лет, работодателю необходимо действовать в следующем порядке:

- направить требование о даче письменных разъяснений причин отсутствия на рабочем месте;

- написать заявление о розыске в полицию;

- подать заявление в суд о признании пропавшего работника безвестно отсутствующим;

- и только после вынесения судом решения о признании работника безвестно отсутствующим расторгнуть трудовой договор.

Если работник все же найдется, работодателю необходимо действовать в следующем порядке:

- затребовать от работника письменное объяснение;

- если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составить соответствующий акт об отказе от дачи объяснений;

- составить приказ о привлечении к взысканию за дисциплинарный проступок в виде увольнения по пп. "а" п. 6 ч. 1 ст. 81 Трудового кодекса РФ;

- составить приказ по унифицированной форме N Т-8;

- внести запись в трудовую книжку.
Обоснование: Трудовым законодательством прямо не предусмотрено расторжение трудового договора ввиду длительного отсутствия в течение нескольких лет работника на работе.

Поскольку прекратить трудовые отношения без выяснения причин отсутствия работника невозможно, работодателю необходимо предпринять попытку розыска работника.

В первую очередь нужно направить на домашний адрес работника (что указан в трудовом договоре) требование о даче письменных разъяснений причин отсутствия на рабочем месте. Данное требование отправляется по почте заказным письмом с описью вложения и уведомлением о вручении.

Если письмо, отправленное по почте, не дало результатов, работодателю необходимо написать заявление о розыске в полицию либо по месту жительства пропавшего работника, либо по месту нахождения организации. Заявления могут поступать в дежурную часть территориального органа в письменном виде, по почте, по телеграфу, по информационным системам общего пользования, факсимильным или иным видом связи либо доставляются заявителем или его представителем лично (п. 48 Административного регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации предоставления государственной услуги по приему, регистрации и разрешению в территориальных органах Министерства внутренних дел Российской Федерации заявлений, сообщений и иной информации о преступлениях, об административных правонарушениях, о происшествиях, утвержденного Приказом МВД России от 01.03.2012 N 140***). При личном обращении заявителя в отдел полиции сотрудник, принявший заявление, оформляет талон-уведомление и выдает его заявителю (п. 68 Административного регламента N 140***).

Согласно ч. 1 ст. 42 Гражданского кодекса РФ гражданин может быть по заявлению заинтересованных лиц признан судом безвестно отсутствующим, если в течение года в месте его жительства нет сведений о месте его пребывания. Из данной нормы следует, что, если по истечении года разыскных мероприятий работник не найден, работодатель вправе подать заявление в суд о признании пропавшего работника безвестно отсутствующим.

В соответствии со ст. 276 Гражданского процессуального кодекса РФ заявление о признании гражданина безвестно отсутствующим или об объявлении его умершим подается в суд по месту жительства или по месту нахождения заинтересованного лица. В данном случае заинтересованным лицом будет выступать работодатель.

Решение суда о признании гражданина безвестно отсутствующим будет являться законным основанием для увольнения работника по п. 6 ч. 1 ст. 83 ТК РФ.

Стоит отметить, что датой расторжения трудового договора в данном случае будет дата вступления решения суда в законную силу либо дата, указанная в судебном решении.

Для расторжения трудового договора работодатель издает приказ по унифицированной форме N Т-8, при этом дата составления приказа и дата расторжения трудового договора будут разниться.

В трудовую книжку вносится запись о прекращении трудовых отношений со ссылкой на п. 6 ч. 1 ст. 83 ТК РФ.

В случае если после осуществления разыскных мероприятий работник все же будет найден, то работодателю необходимо по правилу, предусмотренному ст. 193 ТК РФ, затребовать от работника письменное объяснение.

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт об отказе от дачи объяснений.

Если причина в объяснительной записке является неуважительной, составляется приказ о привлечении к взысканию за дисциплинарный проступок в виде увольнения по пп. "а" п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ.

Стоит отметить, что в случае длительного прогула месячный срок, установленный ст. 193 ТК РФ для применения дисциплинарного взыскания, исчисляется не с первого, а с последнего дня прогула. Аналогичный вывод содержит Определение Московского областного суда от 15.11.2011 по делу N 33-24401.

В день издания приказа о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения составляется приказ по унифицированной форме N Т-8, основанием для расторжения трудового договора в приказе по форме N Т-8 указывается приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения.

В трудовую книжку вносится запись о прекращении трудовых отношений со ссылкой на пп. "а" п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ.

О.С.Косыгина

ООО "ИК Ю-Софт"

Региональный информационный центр

Сети КонсультантПлюс

08.10.2012

*** Обращаем Ваше внимание на то, что Административный регламент Министерства внутренних дел Российской Федерации предоставления государственной услуги по приему, регистрации и разрешению в территориальных органах Министерства внутренних дел Российской Федерации заявлений, сообщений и иной информации о преступлениях, об административных правонарушениях, о происшествиях, утвержденный Приказом МВД России от 01.03.2012 N 140 утратил силу в связи с изданием Приказа МВД России от 29.08.2014 N 736, утвердившего новую Инструкцию.
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Подготовлен для системы КонсультантПлюс

Вопрос: Работник по неизвестным причинам перестал выходить на работу. Можно ли его уволить за прогул?

Ответ: Уволить за прогул без вести пропавшего работника нельзя. Прежде чем уволить пропавшего работника за прогул, нужно сначала разобраться, в чем причина его отсутствия. Ведь это может быть и уважительная причина, например заболевание.

Обоснование: Если работник по невыясненным обстоятельствам отсутствовал на рабочем месте и явился спустя некоторое время, а из полученных от него объяснений стало ясно, что уважительных причин его отсутствия не было, работодатель вправе применить к нему любое дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения за прогул по пп. "а" п. 6 ч. 1 ст. 81 Трудового кодекса РФ. Также прогульщика можно уволить, если от него получены письменные объяснения по почте, из которых следует, что данный работник отсутствует на работе по неуважительным причинам.

Если же работник длительное время так и не появляется на работе, необходимо действовать следующим образом:
- попробовать связаться с ним по телефону, а если не удается дозвониться, то направить на домашний адрес по почте ценным письмом с описью вложения и уведомлением о вручении требование о даче письменных объяснений по факту отсутствия работника. Лучше это сделать неоднократно;

- желательно с первого дня составлять ежедневно акты об отсутствии работника на рабочем месте в произвольной форме в присутствии не менее двух свидетелей;

- кроме того, неявку на работу следует зафиксировать в табеле. Пропущенные дни должны быть обозначены буквенным кодом "НН" или цифровым кодом "30".

Если в течение длительного срока связаться с работником так и не удалось, организация как заинтересованное лицо вправе обратиться в полицию с заявлением о пропаже человека.
Последним этапом для работодателя будет обращение в силу ст. 42 Гражданского кодекса РФ в суд с заявлением о признании работника безвестно отсутствующим. Это возможно сделать, если по месту его жительства нет сведений о месте его пребывания в течение года с момента получения последних сведений о человеке.
Решение суда о признании гражданина безвестно отсутствующим будет являться законным основанием для увольнения работника по п. 6 ч. 1 ст. 83 ТК РФ (прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон).
Помните, что если пропавший работник вернется и представит документ, подтверждающий, что его отсутствие основано на уважительных причинах, придется отменить приказ об увольнении. А если работник будет восстановлен по решению суда, то вам придется еще и выплатить ему средний заработок за период вынужденного прогула в соответствии со ст. 394 ТК РФ.

Е.А.Кушвид

ЗАО Агентство правовой информации

"Воробьевы горы"

Региональный информационный

центр Сети КонсультантПлюс

Подписано в печать

01.09.2011
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"Кадровик.ру", 2011, N 12

РАБОТНИК ПРОПАЛ БЕЗ ВЕСТИ: КАК ПОСТУПИТЬ?

Сотрудник внезапно исчез, перестал появляться на работе, не отвечает на телефонные звонки - ситуация не рядовая, но вполне вероятная. И, разумеется, назвать ее простой нельзя. Что в таком случае предпринять кадровой службе и руководителю организации? Попробуем решить эту проблему вместе.
Сотрудник не появился на своем рабочем месте без всякого предупреждения. Произойти это могло по совершенно разным причинам, но работодателю о них ничего неизвестно. Поэтому в первую очередь необходимо выяснить причину отсутствия работника. Для начала нужно попытаться связаться с ним, используя все имеющиеся контактные данные, - в личной карточке сотрудника должны быть указаны его телефон и домашний адрес. Если получить ответ от работника не удалось, следует по возможности обратиться к его родственникам.

Если к концу рабочего дня или смены причина отсутствия сотрудника так и осталась невыясненной, а сам он так и не появился, то следует зафиксировать факт его отсутствия документально. Для этого необходимо сделать соответствующие отметки в табеле учета рабочего времени (унифицированная форма N Т-12 или N Т-13), а также составить акт в произвольной форме в присутствии двух (или более) свидетелей. Рекомендуется оформлять такие акты ежедневно (посменно) - они пригодятся для дальнейшего документирования ситуации и принятия решений. Ведь, если сотрудник все-таки появится, а причина его отсутствия окажется неуважительной, то работодатель будет вправе уволить его за прогул на основании пп. "а" п. 6 ч. 1 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
В случае если сотрудник на свое рабочее место так и не вернулся, рекомендуется осуществить комплекс мер по его розыску - документальное подтверждение таких действий понадобится в дальнейшем. Для начала работодателю следует направить по известным адресам места жительства и регистрации работника письменные запросы в произвольной форме о представлении объяснений причин отсутствия на рабочем месте в указанные даты (на основании соответствующих актов). Пример оформления такого запроса приведен в приложении 1. Чтобы впоследствии картина была более объективной, стоит высылать такие письма не реже одного раза в одну-две недели, пока от работника не придет какой-либо ответ. Лучше, если это будут заказные (ценные) письма с описью вложения и уведомлением о вручении получателю.

Если письма были возвращены работодателю по причине отсутствия адресата (либо истечения срока хранения в почтовом отделении), следует составить акт о невозможности получения письменных объяснений от работника в присутствии не менее двух свидетелей в произвольной форме (см. приложение 2). В акте необходимо указать причину его оформления и привести ссылки на отправленные письма. Разумеется, факт возврата писем должен быть зафиксирован в журнале входящей корреспонденции организации-работодателя.
Если все попытки разыскать работника не принесли никакого результата, а сам он так и не появился, придется пойти на крайние меры. В этом случае работодатель должен в законном порядке решить вопрос о прекращении трудовых правоотношений с ним. Для начала нужно обратиться с заявлением в отделение полиции (ст. 12 Федерального закона от 07.02.2011 N 3-ФЗ "О полиции"), чтобы его сотрудники начали поиск данного работника. У работодателя после подачи такого заявления останется на руках отрывной талон из КУСП (книги учета сообщений о происшествиях), подтверждающий обращение с заявлением, который потом пригодится для проведения дальнейших процедур. Также рекомендуется сохранить в организации копию направленного в полицию заявления с отметкой о получении.

Чтобы в подобной ситуации трудовые отношения были прекращены на законных основаниях, а именно по одному из обстоятельств, не зависящих от воли сторон (на основании п. 6 ч. 1 ст. 83 ТК РФ), работник в силу ст. 42 Гражданского кодекса Российской Федерации (ГК РФ), ст. 276 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации РФ (ГПК РФ) должен быть признан безвестно отсутствующим в судебном порядке. Законодательством не установлен срок, в течение которого работодатель должен ждать пропавшего сотрудника, прежде чем подать иск в суд. Тем не менее в соответствии с ч. 1 ст. 42 ГК РФ по заявлению заинтересованных лиц гражданин может быть признан судом безвестно отсутствующим, если в течение года в месте его жительства нет сведений о месте его пребывания. Судебная практика показывает, что помимо родственников и близких людей вправе подавать такие заявления и работодатель, поскольку он является заинтересованным лицом (Определение Московского областного суда от 22.03.2011 по делу N 33-6303).

Согласно требованиям ст. 277 ГПК РФ в заявлении о признании гражданина безвестно отсутствующим или об объявлении его умершим должно быть указано, для какой цели это необходимо заявителю. Кроме того, в нем необходимо изложить обстоятельства, подтверждающие безвестное отсутствие гражданина (см. приложение 3).

После того как будет вынесено решение о признании работника безвестно отсутствующим, работодатель вправе прекратить с ним трудовые отношения. Оформляются следующие основные документы:
- приказ по форме N Т-8. Графа ознакомления работника с этим документом останется пустой. В графе "Основание" должна содержаться ссылка на реквизиты решения суда;

- трудовая книжка работника. В графе 3 делается такая запись: "Трудовой договор прекращен в связи с признанием работника безвестно отсутствующим, пункт 6 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации". В графу 4 заносятся дата и номер приказа.

Трудовая книжка подлежит выдаче (ст. 84.1 ТК РФ). Поскольку в данной ситуации невозможно вручить ее работнику лично, она передается под расписку одному из родственников либо по заявлению родственника направляется ему по почте (п. 37 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утв. Постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 N 225). В случае невозможности передачи трудовой книжки родственникам она должна оставаться в организации до востребования. Срок ее хранения составляет не менее 75 лет (п. 664 Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утв. Приказом Минкультуры России от 25.08.2010 N 558).

Помимо оформления кадровых документов работодатель должен произвести полный расчет с работником. Отсутствие последнего не является основанием для невыплаты заработной платы и других компенсаций. Все денежные суммы, подлежащие выплате, должны быть перечислены на депонент. В дальнейшем они должны быть выданы членам семьи пропавшего работника (по аналогии со ст. 141 ТК РФ). Следует помнить, что согласно ст. 2 Семейного кодекса Российской Федерации под членами семьи понимаются супруги, родители и дети (усыновители и усыновленные). Другим родственникам зарплата и иные компенсации могут выдаваться при условии, что указанные члены семьи отсутствуют. Законодательство не определяет, какой из родственников имеет преимущественное право получить денежные средства. На практике этот вопрос обычно решается так: работодатель выдает начисленную сумму тому из родственников, который первым за ней обратится.
Пока идет поиск пропавшего сотрудника, необходимость выполнять его работу зачастую сохраняется. В данном случае заменить его можно двумя способами: либо предложить совмещение профессий (должностей) одному из работников организации, либо принять на неожиданно освободившееся место нового специалиста.
В первом случае сотруднику предлагается дополнительная работа с его письменного согласия, при этом определяются срок, содержание и объем выполнения работ (ст. 60.2 ТК РФ). Следует также помнить, что работник может досрочно отказаться от выполнения таких дополнительных обязанностей, а работодатель - досрочно отменить поручение об их выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее чем за 3 рабочих дня. Оговаривая продолжительность такой деятельности, в качестве "границы" срока можно установить момент выхода пропавшего сотрудника на работу. Если же решено принять нового сотрудника, с ним заключают срочный трудовой договор. Срочность здесь обусловлена тем, что за отсутствующим сотрудником сохраняется место работы - до прекращения с ним трудовых отношений (ч. 1 ст. 59 ТК РФ). Данное условие необходимо включить в текст договора.

История вполне может разрешиться благополучно, и объявленный в розыск работник вернется. Варианты развития ситуации зависят от того, был ли он признан пропавшим без вести в судебном порядке.
1. Если решение суда о признании сотрудника безвестно отсутствующим еще не вынесено, работник должен дать объяснения и сослаться на причину своего отсутствия. Если работодатель сочтет, что причина уважительная, то работник продолжит свою трудовую деятельность. В случае неуважительной причины работодатель имеет право уволить сотрудника за прогул на основании пп. "а" п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ. Если последний с этим не согласится, он будет вправе обратиться с жалобой в трудовую инспекцию или в суд с иском о восстановлении на работе.

2. Если гражданин признан пропавшим без вести в судебном порядке и намерен продолжить работу, то сначала ему необходимо явиться в суд и восстановить свой юридический статус - отменить соответствующее решение (ст. 280 ГПК РФ). Кроме того, требуется согласие работодателя на прием новоявленного сотрудника. Обязанность по восстановлению на работе в этом случае отсутствует. Если стороны придут к соглашению, работодатель может предложить сотруднику либо должность, которую тот занимал до своего "таинственного исчезновения", либо иную вакантную позицию. Если сотрудник, выполнявший обязанности пропавшего, согласен уступить место, то замещавшего можно перевести на другую должность (ст. 72.1 ТК РФ), указав в качестве основания для перевода, например, производственную необходимость.

Не согласившись с отказом в восстановлении на работе, гражданин может обратиться в суд с его обжалованием. Если суд признает его правоту, работодателю придется исполнить судебное решение - отменить приказ об увольнении, издать новый и ознакомить работника под роспись. В трудовую книжку также вносится соответствующая запись.

С работником, занимавшим место лица, восстановленного по решению суда на работе, работодатель будет вынужден расторгнуть трудовой договор в силу п. 2 ч. 1 ст. 83 ТК РФ. Однако увольнение правомерно только в случае, если перевести такого сотрудника (с его письменного согласия) на другую работу невозможно. Следовательно, работнику, замещающему должность восстановленного, необходимо предложить другую имеющуюся работу. В случае отказа от перевода трудовой договор с ним прекращается и ему выплачивается выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка согласно ч. 3 ст. 178 ТК РФ.

Приложение 1
Образец письма-запроса о причине отсутствия на работе
    Общество с ограниченной ответственностью "Заря"

           Общество с ограниченной         Иванову Петру Сергеевичу

    ответственностью "Заря" (ООО "Заря")   Селезневская ул., д. 67, кв. 31,

                                           Москва, 321654

    Речная ул., 45, Москва, 123456

    Тел.: 8(499)321-21-21

    E-mail: ....................

    ОКПО ........................

    25.03.2011           N 34

О представлении объяснения

Уважаемый Петр Сергеевич!

Прошу Вас представить письменное объяснение причин пропуска работы с 15 по 25 марта 2011 г., в связи с чем были составлены акты о вашем отсутствии на рабочем месте от 15.03.2011, 18.03.2011 и 25.03.2011.

Генеральный директор                    Быков                    А.В. Быков

Сидорова Алина Федоровна

8(499)321-21-22

Приложение 2

Образец акта о невозможности получить объяснения
Общество с ограниченной ответственностью "Заря"

(ООО "Заря")

    г. Москва                                                    05.04.2011

Акт

о невозможности получить объяснения

о причинах отсутствия работника на рабочем месте

Работниками общества с ограниченной ответственностью "Заря" (ООО "Заря") - руководителем отдела кадров Петровой Татьяной Васильевной в присутствии секретаря Матвеевой Елены Сергеевны и главного бухгалтера Даниловой Ольги Емельяновны - составлен настоящий акт о нижеследующем.

Менеджеру отдела закупок ООО "Заря" Иванову Петру Сергеевичу, отсутствовавшему на рабочем месте с 15.03.2011 по 25.03.2011, были направлены письма (исх. N 22 от 16.03.2011, N 30 от 19.03.2011, N 34 от 25.03.2011) с просьбой о представлении объяснения причин отсутствия на рабочем месте. Указанные письма вернулись по месту работы - в ООО "Заря" в связи с отсутствием адресата, поэтому объяснения от Иванова П.С. не получены.

Содержание настоящего акта подтверждаем:

Руководитель отдела кадров               Петрова              Т.В. Петрова

Секретарь                               Матвеева              Е.С. Матвеева

Главный бухгалтер                       Данилова              О.Е. Данилова

В дело N 05-21

Петрова 05.04.2011

Приложение 3

Образец искового заявления

о признании работника безвестно отсутствующим
В Мещанский районный суд

Каланчевская ул., 43, Москва, 129090

Заинтересованное лицо:

общество с ограниченной ответственностью "Заря"

в лице представителя Петрова А.А.

(доверенность от 30.01.2011 N 05/11),

Речная ул., 45, Москва

Заявление

о признании Иванова Петра Сергеевича

безвестно отсутствующим

Я, Петров Антон Александрович, являюсь юрисконсультом ООО "Заря" и представляю интересы организации на основании доверенности от 30.01.2011 N 05/11.

Иванов Петр Сергеевич (1976 года рождения, адрес места жительства: г. Москва, ул. Переяславская, д. 15, кв. 43) состоит в штате ООО "Заря" в должности менеджера отдела закупок с 2007 г. на основании действующего трудового договора от 13.09.2007 N 48/оз и приказа о приеме на работу от 13.09.2007 N 15.

15.03.2011 Иванов Петр Сергеевич не явился на рабочее место. Последний раз его видели коллеги - работники ООО "Заря" - 14.03.2011, когда он после рабочего времени направился к выходу с территории организации на остановку общественного транспорта и с тех пор на рабочем месте не появлялся, о его местонахождении ничего не известно.

ООО "Заря" принимало меры к установлению причин отсутствия Иванова П.С. на рабочем месте: осуществляло телефонные звонки на известные номера, направляло по адресу места жительства Иванова П.С. письма с просьбой объяснить отсутствие. Указанные меры не принесли никакого результата. В связи с этим были составлены акты об отсутствии на рабочем месте от 15.03.2011, 18.03.2011 и 25.03.2011, а также акт от 05.04.2011 о невозможности получить объяснения о причинах отсутствия на рабочем месте.

ООО "Заря" 06.04.2011 обращалось в Мещанское ОВД г. Москвы с соответствующим заявлением о розыске указанного лица. Поиски результатов не дали.

Родственников и близких у указанного лица, по имеющимся данным, нет.

В связи с невозможностью установить причины отсутствия и местонахождение Иванова П.С. ООО "Заря" обратилось в суд для признания указанного лица безвестно отсутствующим в целях расторжения трудового договора.

В соответствии со ст. 42 ГК РФ и ст. ст. 276, 277 ГПК РФ

прошу:

признать Иванова Петра Сергеевича (1976 года рождения, адрес места жительства: г. Москва, ул. Переяславская, д. 15, кв. 43) безвестно отсутствующим.

Приложения:

1. Копия трудового договора от 13.09.2007 N 48/оз.

2. Копия приказа о приеме на работу от 13.09.2007 N 15.

3. Копии актов об отсутствии Иванова П.С. на работе за 2011 г.

4. Копии писем Иванову П.С. о необходимости представить объяснение причин отсутствия вместе с описями вложения.

5. Копия акта о невозможности получить объяснения причин отсутствия на работе.

6. Копия заявления в Мещанское ОВД о принятии мер к розыску человека от 06.04.2011.

7. Справка из Мещанского ОВД о невозможности установления местонахождения Иванова П.С.

8. Квитанция об уплате госпошлины.

Петров

13.05.2011

А.С.Бенмерабет

Управляющий партнер

компании "ИнвестКонсалт Системс"

Москва

Подписано в печать

30.11.2011

Документ предоставлен КонсультантПлюс


"Зарплата", 2009, N 4

РАБОТНИК ПРОПАЛ БЕЗ ВЕСТИ
Сотрудник компании не вышел на работу и не объявляется несколько дней. Что следует предпринять администрации? Какие нужно оформить документы? Кому выдать его зарплату? Ответы на эти и другие вопросы вы найдете в статье.
Никто из нас не застрахован от непредвиденных ситуаций, несчастных случаев и житейских коллизий. Не исключено, что с сотрудником, отсутствующим на рабочем месте, что-то произошло. Если он не явился на работу в срок, прежде всего нужно узнать из личного дела его адрес и номера домашнего и мобильного телефонов. В случае если по мобильному телефону работник не отвечает, можно позвонить домой - кто-то из близких наверняка знает, что случилось.

Однако информация о местонахождении сотрудника может так и не поступить в течение дня. В этом случае придется принимать меры по его розыску, а также оформить ряд документов. Рассмотрим пошаговые действия администрации.

Фиксируем факт отсутствия на рабочем месте

В первую очередь необходимо зафиксировать факт отсутствия сотрудника на рабочем месте.

Составляем акт

Акт составляется в конце рабочего дня или смены непосредственным руководителем пропавшего работника в присутствии нескольких свидетелей. Если компания небольшая, его может оформить и директор предприятия. Унифицированной формы этого документа нет, его составляют произвольно, например так, как показано ниже.

Образец акта об отсутствии сотрудника на рабочем месте

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                 Общество с ограниченной ответственностью                │

│                           "Карликовая береза"                           │

│                                                                         │

│                                 Акт N 1                                 │

│                 об отсутствии работника на рабочем месте                │

│                                                                         │

│г. Тюмень                                                2 апреля 2009 г.│

│                                                                         │

│    Мною,  Дубковым  Иваном  Дмитриевичем,  начальником производственного│

│отдела   ООО   "Карликовая   береза",  в  присутствии  главного  инженера│

│Подосиновского  Родиона  Олеговича  и  старшего  электрика  Леско Дмитрия│

│Михайловича составлен настоящий акт о нижеследующем.                     │

│    Работник  Ф.С. Ольховников,   электрик  производственного отдела, без│

│предупреждения  отсутствовал  на  рабочем  месте в течение  рабочего  дня│

│2 апреля 2009 г. с 9.00 до 18.00.                                        │

│    На телефонные звонки по номеру, указанному в личном деле, сотрудник в│

│течение дня не отвечал.                                                  │

│                                                                         │

│    Содержание данного акта подтверждаем личными подписями:              │

│                                                                         │

│    Подосиновский                                      Р.О. Подосиновский│

│                                                                         │

│    Леско                                              Д.М. Леско        │

│                                                                         │

│    Настоящий акт составил                                               │

│    начальник производственного отдела         Дубков         И.Д. Дубков│

│                                                                         │

│    С актом ознакомился и один экземпляр получил                         │

│                                                                         │

│    ______________________ Ф.С. Ольховников                              │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Так как в статье мы рассматриваем вариант пропажи сотрудника без вести, предполагается, что работник вряд ли сможет в ближайшее время подписать этот акт, а возможно, и не подпишет вовсе. Поэтому администрация может составить еще один документ - акт о невозможности получить подпись работника. Он также составляется в произвольной форме (см. на с. 84). Нецелесообразно составлять акт в тот же день, что и предыдущий документ, потому что сотрудник может объявиться в ближайшее время. Лучше оформить акт через несколько дней после исчезновения работника, когда уже станет ясно, что его местонахождение неизвестно никому, даже его родным.

Образец акта

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                 Общество с ограниченной ответственностью                │

│                           "Карликовая береза"                           │

│                                                                         │

│                                 Акт N 2                                 │

│                о невозможности получить подпись работника               │

│                                                                         │

│г. Тюмень                                                2 апреля 2009 г.│

│                                                                         │

│    Мною,  Дубковым  Иваном  Дмитриевичем,  начальником производственного│

│отдела   ООО   "Карликовая   береза",  в  присутствии  главного  инженера│

│Подосиновского  Родиона  Олеговича  и  старшего  электрика  Леско Дмитрия│

│Михайловича составлен настоящий акт о нижеследующем.                     │

│    2 апреля 2009 г.  я  получил  устное  сообщение  от главного инженера│

│Р.О. Подосиновского   об   отсутствии    на   рабочем   месте   электрика│

│производственного    отдела   Ф.С. Ольховникова,   находящегося   в   его│

│непосредственном  подчинении. В  связи  с этим  была  проведена  проверка│

│данного факта и составлен акт об отсутствии сотрудника на рабочем месте. │

│    В  соответствии  со ст. 193 Трудового кодекса от работника необходимо│

│потребовать  объяснение  о  причинах  его  отсутствия  на рабочем месте в│

│письменной  форме.  Однако  в связи с тем, что электрик производственного│

│отдела  отсутствует  до сих пор и его местонахождение до сегодняшнего дня│

│не   установлено,   получить   его  подпись  на  акте  от  02.04.2009  не│

│представляется возможным.                                                │

│                                                                         │

│    Содержание данного акта подтверждаем личными подписями:              │

│                                                                         │

│    Подосиновский                                      Р.О. Подосиновский│

│                                                                         │

│    Леско                                              Д.М. Леско        │

│                                                                         │

│    Настоящий акт составил                                               │

│    начальник производственного отдела                                   │

│    Дубков         И.Д. Дубков                                           │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Акты об отсутствии сотрудника на рабочем месте желательно составлять каждый день. В случае если причина отсутствия работника окажется неуважительной, то его можно будет уволить за грубое нарушение трудовой дисциплины (пп. "а" п. 6 ст. 81 ТК РФ).

Записи в табеле

До тех пор пока не будет установлена причина отсутствия сотрудника на рабочем месте, в табеле учета рабочего времени нужно проставлять код НН - неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельства). Ему соответствует цифровой код 30. Унифицированные формы табеля учета рабочего времени и оплаты труда N Т-12 и табеля учета рабочего времени N Т-13 утверждены Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты" (далее - Постановление N 1). Условные обозначения, применяемые при заполнении данных документов, также утверждены этим Постановлением.

Заменяем пропавшего сотрудника

В случае если местонахождение сотрудника не будет установлено в течение дня, придется подыскать ему замену, ведь работу кто-то должен выполнять. Возможно несколько вариантов решения данной проблемы.

Привлекаем собственные кадры

Если без пропавшего специалиста не обойтись, руководитель структурного подразделения может предложить одному из сотрудников, имеющих соответствующую квалификацию, замещать отсутствующего работника без освобождения от основных трудовых функций.

При этом сотруднику, замещающему исчезнувшего специалиста, в обязательном порядке полагается доплата, размер которой определяется по соглашению сторон (ч. 2 ст. 151 ТК РФ). Тот в свою очередь должен дать письменное согласие на предложение руководителя выполнять дополнительную работу в течение определенного срока (ч. 1 ст. 60.2 ТК РФ). Предложение об исполнении дополнительных обязанностей и согласие сотрудника можно оформить одним документом, форма которого произвольна.

Единственная сложность, которая может возникнуть при выборе подобного варианта замещения работника, - это неопределенность срока, в течение которого сотрудник будет выполнять функции пропавшего специалиста. Так как администрация не может знать, когда тот появится и появится ли вообще, срок замещения можно ограничить моментом выхода на работу основного сотрудника. Если по прошествии определенного периода (о его продолжительности рассказано ниже) сотрудник так и не объявится, администрация предприятия будет принимать уже другие меры, например пригласит специалиста со стороны, заключив с ним срочный договор. Учитывая, что пропавший работник может вернуться или станут известны обстоятельства его исчезновения, в документах нужно отразить такую возможность. Итак, рассмотрим, какие документы необходимо оформить в данном случае.

Прежде всего руководитель структурного подразделения, в котором трудился пропавший работник, определяет, кто из сотрудников имеет соответствующую квалификацию и может его заменить. Затем он делает специалисту предложение о замещении в письменной форме (образец см. на с. 86).

Образец предложения о совмещении профессий

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                       Уважаемый Эдуард Васильевич!                      │

│                                                                         │

│    Предлагаю   вам  исполнять  обязанности  электрика  производственного│

│отдела на условиях совмещения профессий без отрыва от выполнения основных│

│трудовых  функций  на  период  отсутствия  Ф.С. Ольховникова   начиная  с│

│3 апреля 2009 г.  до момента возвращения сотрудника или расторжения с ним│

│трудового договора.                                                      │

│    Дополнительная  оплата за совмещение профессий составит 30% от оклада│

│Ф.С. Ольховникова.   Оклад  электрика  производственного  отдела согласно│

│штатному расписанию - 20 000 руб.                                        │

│                                                                         │

│    Начальник производственного отдела     Дубков     И.Д. Дубков        │

│                                                                         │

│    С вашим предложением согласен.                                       │

│                                                                         │

│    2 апреля 2009 г.     Ягель     Э.В. Ягель                            │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Далее руководитель структурного подразделения направляет служебную записку директору, в которой сообщает о необходимости замены работника (образец см. на с. 87).

Образец служебной записки

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│Не возражаю                                                              │

│Баренцев                                                                 │

│В отдел кадров:                                                          │

│подготовить приказ на Э.В. Ягеля                                         │

│о совмещении профессий                                                   │

│с доплатой 30% от оклада Ф.С. Ольховникова                               │

│                                                                         │

│                                                   Генеральному директору│

│                                                  ООО "Карликовая береза"│

│                                                           Баренцеву О.К.│

│                                                            от начальника│

│                                                 производственного отдела│

│                                                             Дубкова И.Д.│

│                                                                         │

│                            Служебная записка                            │

│                                                                         │

│    В  связи с тем что электрик производственного отдела Ф.С. Ольховников│

│не  вышел  на  работу  2  апреля 2009 г. и до сих пор его местонахождение│

│неизвестно,   прошу   возложить   обязанности   электрика   на   старшего│

│электромеханика  Э.В. Ягеля   начиная  с  3  апреля  2009  г.  до момента│

│возвращения Ф.С. Ольховникова или расторжения с ним трудового договора.  │

│    Прошу   установить  доплату  Э.В. Ягелю   в  размере  30%  от  оклада│

│отсутствующего работника.                                                │

│    Письменное согласие Э.В. Ягеля получено.                             │

│                                                                         │

│    3 апреля 2009 г.     Дубков     И.Д. Дубков                          │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Если согласие сотрудника на совмещение профессий (должностей) получено, оформляют приказ в произвольной форме. Он может выглядеть так, как показано на с. 88.

Образец приказа о совмещении работником

профессий (должностей)

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                 Общество с ограниченной ответственностью                │

│                           "Карликовая береза"                           │

│                                                                         │

│                              Приказ N 105-к                             │

│                                                                         │

│г. Тюмень                                                3 апреля 2009 г.│

│                                                                         │

│    В   связи  с  отсутствием  электрика  производственного  отдела  Ф.С.│

│Ольховникова                                                             │

│    Приказываю:                                                          │

│                                                                         │

│    1.  Возложить  исполнение  обязанностей  электрика  производственного│

│отдела  на  старшего  электромеханика   Э.В. Ягеля  в порядке внутреннего│

│совмещения   профессий    с   его   письменного   согласия    начиная   с│

│3 апреля 2009 г.    до    момента    возвращения  Ф.С. Ольховникова   или│

│расторжения с ним трудового договора.                                    │

│    2. Установить доплату за совмещение профессий в размере 30% от оклада│

│по совмещаемой профессии.                                                │

│                                                                         │

│    Генеральный директор                                                 │

│    ООО "Карликовая береза"     Баренцев     О.К. Баренцев               │

│                                                                         │

│    С приказом ознакомлен                                                │

│                                                                         │

│    3 апреля 2009 г.     Ягель     Э.В. Ягель                            │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Сотрудник, совмещающий профессии (должности), вправе досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а работодатель - досрочно отменить поручение, предупредив об этом специалиста в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня (ч. 4 ст. 60.2 ТК РФ) <1>.

--------------------------------

<1> Подробнее о совмещении профессий читайте в статье "Совмещение профессий, и не только" // Зарплата, 2009, N 2. - Примеч. ред.

Привлекаем специалиста со стороны

Если кадровых ресурсов в компании недостаточно или на совмещение никто не соглашается, на место пропавшего работника допустимо пригласить специалиста со стороны. В этом случае можно оформить срочный трудовой договор. Перед тем как пригласить нового сотрудника, начальник структурного подразделения пишет на имя руководителя служебную записку - примерно такую же, как и в случае оформления документов внутреннего совмещения профессий (должностей).

Однако кандидата на должность нужно предупредить, что трудовые отношения могут продлиться с ним лишь до момента возвращения пропавшего сотрудника. При этом, если причина, по которой исчезнувший работник отсутствовал, будет достаточно весомой для его увольнения, сотруднику-срочнику можно пообещать постоянное место работы. Фрагмент срочного трудового договора представлен на с. 89.

Образец срочного трудового договора (фрагмент)

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                             Трудовой договор                            │

│                       с работником (срочный) N 356                      │

│                                                                         │

│г. Тюмень                                                3 апреля 2009 г.│

│                                                                         │

│      Общество с ограниченной ответственностью "Карликовая береза",      │

│-------------------------------------------------------------------------│

│                       (наименование работодателя)                       │

│   именуемое в дальнейшем "Работодатель", в лице генерального директора  │

│-------------------------------------------------------------------------│

│                           (должность, Ф.И.О.)                           │

│    Баренцева Олега Константиновича, действующего на основании Устава,   │

│-------------------------------------------------------------------------│

│                     с одной стороны, и гражданин РФ                     │

│-------------------------------------------------------------------------│

│                       Овсяницын Леонид Андреевич,                       │

│-------------------------------------------------------------------------│

│                                (Ф.И.О.)                                 │

│    именуемый  в  дальнейшем  "Работник",  с  другой  стороны,  заключили│

│договор о нижеследующем.                                                 │

│                                                                         │

│    1. Предмет договора                                                  │

│    1.1.  Работодатель  обязуется предоставить Работнику работу электрика│

│производственного   отдела,  обеспечить  условия  труда,  предусмотренные│

│трудовым   законодательством   и  иными  нормативными  правовыми  актами,│

│содержащими  нормы  трудового  права,  коллективным  договором  (при  его│

│наличии),   соглашениями,   локальными   нормативными   актами  и  данным│

│договором,   своевременно   и  в  полном  размере  выплачивать  Работнику│

│                                                                электрика│

│заработную  плату,  а  Работник  обязуется  выполнять   функции ---------│

│производственного отдела                                                 │

│------------------------,     соблюдать   правила  внутреннего  трудового│

│распорядка, действующие у Работодателя.                                  │

│                                                   основной              │

│    1.2. Работа по договору является для Работника --------.             │

│                                                   производственный отдел│

│    1.3.   Местом   работы    Работника   является ----------------------│

│Работодателя.                                                            │

│                                                               начальнику│

│    1.4.      Работник        подчиняется      непосредственно ----------│

│производственного отдела                                                 │

│------------------------.                                                │

│                                                     нормальных условиях │

│    1.5. Труд Работника по договору осуществляется в -------------------.│

│                                                           в местностях с│

│Трудовые обязанности Работника связаны с выполнением работ --------------│

│особыми климатическими условиями                                         │

│--------------------------------.                                        │

│    1.6.  Работник  подлежит  обязательному  социальному  страхованию  от│

│несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.       │

│    1.7.  Работник  обязуется  не  разглашать  охраняемую  законом  тайну│

│(служебную,    коммерческую,   иную)   и   конфиденциальную   информацию,│

│обладателем которой являются Работодатель и его контрагенты.             │

│                                                                         │

│    2. Срок действия договора                                            │

│    2.1.  Договор  вступает  в  силу  со  дня его заключения Работником и│

│Работодателем.                                                           │

│                            3 апреля 2009 г.                             │

│    2.2. Дата начала работы ----------------                             │

│                                для замены отсутствующего по невыясненным│

│    2.3.   Договор     заключен -----------------------------------------│

│причинам  работника  Ф.С.  Ольховникова,  за  которым  сохраняется  место│

│-------------------------------------------------------------------------│

│работы                                                                   │

│------.                                                                  │

│                                      определяется до момента возвращения│

│    2.4.   Срок   действия   договора -----------------------------------│

│основного  работника  Ф.С. Ольховникова  или  расторжения с ним трудового│

│-------------------------------------------------------------------------│

│договора                                                                 │

│--------.                                                                │

│    2.5. В случае увольнения заменяемого работника Работодатель обязуется│

│продлить  данный  договор  с  замещающим его Работником на неопределенный│

│срок.                                                                    │

│                                                                         │

│                                  <...>                                  │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

После заключения контракта руководителем издается приказ по форме N Т-1. Унифицированная форма документа утверждена Постановлением N 1 (образец см. на с. 91).

Унифицированная форма N Т-1

                                                         ┌───────┐

                                                         │  Код  │

                                                         ├───────┤

                                           Форма по ОКУД │0301001│

    Общество с ограниченной ответственностью             ├───────┤

               "Карликовая береза"                       │       │

------------------------------------------------ по ОКПО │       │

           наименование организации                      └───────┘

                                   ┌─────────┬───────────┐

                                   │  Номер  │   Дата    │

                                   │документа│составления│

                                   ├─────────┼───────────┤

                                   │  145-к  │ 03.04.2009│

                            ПРИКАЗ └─────────┴───────────┘

                        (распоряжение)

                  о приеме работника на работу

                                                   ┌─────────────┐

                                                   │    Дата     │

                                            ┌──────┼─────────────┤

                        Принять на работу   │  с   │  03.04.2009 │

                                            ├──────┼─────────────┤

                                            │  по  │             │

                                            └──────┴─────────────┘

                                                 ┌───────────────┐

                                                 │Табельный номер│

                                                 ├───────────────┤

          Овсяницына Леонида Андреевича          │      523      │

-------------------------------------------------└───────────────┘

              фамилия, имя, отчество

  производственный отдел

в ----------------------------------------------------------------

                    структурное подразделение

                             электрик

------------------------------------------------------------------

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

__________________________________________________________________

                          квалификации

           на период замещения отсутствующего работника

------------------------------------------------------------------

            условия приема на работу, характер работы

                             20 000           00

с тарифной ставкой (окладом) ----------- руб. -- коп.

                               цифрами

                   надбавкой ___________ руб. __ коп.

                               цифрами

                     один

с испытанием на срок ---------------------------------- месяца(ев)

Основание:

                     03     апреля     09      356

Трудовой договор от "--" ----------- 20-- г. N ------

                         генеральный

                           директор  Баренцев     О.К. Баренцев

Руководитель организации ----------- -------- --------------------

                          должность  личная        расшифровка

                                     подпись         подписи

С приказом (распоряжением)      Овсяницын     03   апреля    09

работник ознакомлен         ---------------- "--" -------- 20-- г.

                             личная подпись

Продолжаем розыск

Несмотря на то что на место пропавшего сотрудника можно временно трудоустроить другого специалиста, администрация должна продолжить розыск. Ведь уволить работника она не имеет права.

Отправляем письма

Согласно ч. 1 ст. 193 ТК РФ работодатель до применения дисциплинарного взыскания должен потребовать у работника письменное объяснение. Поэтому нужно не только звонить сотруднику по известным телефонам, но и писать ему письма на все известные адреса с просьбой представить письменные объяснения отсутствия на рабочем месте. Они составляются в произвольной форме и выглядят примерно так, как показано ниже. Письма должны быть заказными с описью вложения по форме 107 и уведомлением о вручении по форме 119 <2>. Факт отправки письма нужно зафиксировать в журнале исходящей корреспонденции.

--------------------------------

<2> Как заполнить опись вложения и уведомление о вручении заказного письма, смотрите в статье "Составляем декларацию по ЕСН за 2008 год" // Зарплата, N 3, 2009. - Примеч. ред.

Образец письма

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│       Общество с ограниченной ответственностью "Карликовая береза"      │

│      625003, г. Тюмень, ул. Орловская, д. 33, тел. (3452) 45-15-18      │

│                                                                         │

│Исх. N 145/04-09                                                         │

│от 06.04.2009                                                            │

│                                          Ольховникову Федору Степановичу│

│                                 г. Тюмень, ул. Тимуровцев, д. 10, кв. 25│

│                                                                         │

│                       Уважаемый Федор Степанович!                       │

│                                                                         │

│    В  связи  с вашим отсутствием на рабочем месте в течение трех рабочих│

│дней со 2 марта по 6 апреля 2009 г.,  о чем составлены акты от 02.04.2009│

│N 1, 03.04.2009 N 2  и   06.04.2009  N  3,  прошу  представить письменное│

│объяснение причин пропуска работы.                                       │

│                                                                         │

│    Начальник отдела кадров     Орешкина     Е.М. Орешкина               │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Если письмо вернулось в связи с отсутствием адресата, нужно зафиксировать этот факт в журнале входящей корреспонденции и составить акт о невозможности получить письменные объяснения причин невыхода сотрудника на работу (см. на с. 93).

Образец акта

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│       Общество с ограниченной ответственностью "Карликовая береза"      │

│                                                                         │

│                                 Акт N 6                                 │

│                   о невозможности получить объяснение                   │

│                  по поводу отсутствия на рабочем месте                  │

│                                                                         │

│г. Тюмень                                               10 апреля 2009 г.│

│                                                                         │

│    Мною,  Дубковым  Иваном  Дмитриевичем,  начальником производственного│

│отдела   ООО   "Карликовая   береза",  в  присутствии  главного  инженера│

│Подосиновского  Родиона  Олеговича  и  старшего  электрика  Леско Дмитрия│

│Михайловича составлен настоящий акт о нижеследующем.                     │

│    Электрику  производственного отдела Ф.С. Ольховникову, отсутствующему│

│на  рабочем  месте  со 2 апреля 2009 г., 6 апреля 2009 г. было отправлено│

│письмо  с просьбой представить письменное объяснение причин отсутствия на│

│рабочем  месте.  Письмо  вернулось  по месту работы в связи с отсутствием│

│адресата  10  апреля  2009  г.  Таким  образом,  объяснение  от электрика│

│производственного отдела Ольховникова Ф.С. до сих пор не получено.       │

│                                                                         │

│    Приложения:                                                          │

│    1) копия требования о представлении объяснения от 05.04.2009;        │

│    2)  опись  вложения  в заказное письмо и квитанция об оплате почтовых│

│услуг от 06.04.2009;                                                     │

│    3)   письмо   с  уведомлением  о  вручении,  вернувшееся  в  связи  с│

│отсутствием адресата 10 апреля 2009 г.                                   │

│    Содержание данного акта подтверждаем личными подписями:              │

│                                                                         │

│    Подосиновский                                      Р.О. Подосиновский│

│    Леско                                                      Д.М. Леско│

│                                                                         │

│    Настоящий акт составил                                               │

│    начальник производственного отдела                                   │

│    Дубков                                                    И.Д. Дубков│

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Подобные требования целесообразно отправлять регулярно, пока не будут выяснены причины отсутствия работника.

Обращаемся в милицию

Обычно заявление в милицию о пропаже человека подают его родственники <3>. Однако никто не запрещает обратиться в органы правопорядка и работодателю. К тому же возможна ситуация, когда у работника нет родных или они живут далеко. В этом случае нужно написать заявление в дежурную часть отделения внутренних дел по месту жительства пропавшего работника или по месту нахождения организации (см. на с. 95).

--------------------------------

<3> Считается, что заявление в правоохранительные органы о пропаже человека можно подать только на третьи сутки. Однако соответствующего нормативного акта не существует. Написать заявление можно в любой момент, как только появилось подозрение, что человек исчез. Чем раньше поступит обращение в милицию, тем больше шансов у органов правопорядка найти пропавшего.

Образец заявления в правоохранительные органы

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                            Начальнику ОВД Центрального округа г. Тюмени │

│                          -----------------------------------------------│

│                                (наименование органа внутренних дел)     │

│                                           подполковнику                 │

│                          -----------------------------------------------│

│                             (звание начальника органа внутренних дел)   │

│                                   Песцову Григорию Владимировичу        │

│                          -----------------------------------------------│

│                                              (Ф.И.О.)                   │

│                                                                         │

│                                   от Дубкова Ивана Дмитриевича,         │

│                          -----------------------------------------------│

│                                         (Ф.И.О. заявителя)              │

│                          проживающего по адресу: г. Тюмень, ул. Беляева,│

│                          -----------------------------------------------│

│                                           д. 15, кв. 16                 │

│                          -----------------------------------------------│

│                                      (адрес места жительства)           │

│                               место работы:  ООО "Карликовая береза"    │

│                          -----------------------------------------------│

│                                       (название организации)            │

│                                    контактный телефон: 45-92-09         │

│                          -----------------------------------------------│

│                                        (телефон заявителя)              │

│                           адрес для корреспонденции: 625003, г. Тюмень, │

│                          -----------------------------------------------│

│                           ул. Орловская, д. 33, ООО "Карликовая береза" │

│                          -----------------------------------------------│

│                                              (адрес)                    │

│                                                                         │

│                                Заявление                                │

│                                                                         │

│    Я,  Дубков  Иван  Дмитриевич,  являясь  начальником производственного│

│отдела  ООО  "Карликовая береза" и непосредственным начальником электрика│

│производственного  отдела  Ольховникова  Федора Степановича, прошу начать│

│розыск  Ф.С. Ольховникова, который не явился на работу 2 апреля 2009 г. и│

│до настоящего времени не сообщил о своем местонахождении.                │

│    Начальником  отдела кадров ООО "Карликовая береза" Еленой Максимовной│

│Орешкиной было отправлено 6 апреля 2009 г. заказное письмо с уведомлением│

│о  вручении  на  адрес,  указанный  в  личном  деле работника (625012, г.│

│Тюмень, ул. Тимуровцев, д. 10, кв. 25), однако письмо вернулось по адресу│

│отправителя  (625003,  г.  Тюмень,  ул. Орловская, д. 33, ООО "Карликовая│

│береза")  в связи с отсутствием адресата. Начиная с 2 апреля 2009 г. и до│

│сегодняшнего  дня  начальник кадровой службы ООО "Карликовая береза" Е.М.│

│Орешкина  звонила  на  номер  мобильного  телефона  Ф.С. Ольховникова, но│

│оператор  сотовой  связи  сообщал,  что  абонент  временно недоступен. По│

│номеру домашнего телефона также никто не отвечает.                       │

│    Сообщаю,  что последний раз Ф.С. Ольховников вышел на работу 1 апреля│

│2009 г. и находился на рабочем месте до окончания рабочего дня. По словам│

│свидетелей,  он  ушел  с  работы  в  18.10 вместе с коллегами по работе -│

│техником производственного отдела Лисицыным Юрием Петровичем и электриком│

│Филиным  Евгением  Павловичем,  дошел  до автобусной остановки и уехал на│

│пригородном  автобусе  N  3К.  Больше  его никто не видел. По словам Ю.П.│

│Лисицына,  Ф.С.  Ольховников  собирался  после  работы навестить знакомых│

│оленеводов,  однако их фамилии неизвестны. Никаких подробностей он больше│

│не сообщил.                                                              │

│    Родственников   у  Ф.С. Ольховникова  в  г.  Тюмени нет. Его бабушка,│

│Снежина   Елизавета   Петровна,   проживает  в  г.  Ханты-Мансийске  и  о│

│местонахождении  внука  ничего  не  знает,  о  чем  сообщила  специалисту│

│кадровой  службы  ООО  "Карликовая  береза" Е.М. Орешкиной по телефону. В│

│силу  возраста  она не может подать заявление о пропаже внука и попросила│

│это сделать администрацию нашего предприятия.                            │

│    К заявлению прилагаю:                                                │

│    -  копию  трудового  договора от 01.02.2007 N 165, заключенного между│

│ООО "Карликовая береза" и Ф.С. Ольховниковым;                            │

│    -  копию  приказа от 01.02.2007 N 56 о зачислении Ф.С. Ольховникова в│

│штат  ООО  "Карликовая  береза"  на должность электрика производственного│

│отдела;                                                                  │

│    -  фотографию  Ф.С. Ольховникова, сделанную в 2008 г. для пропуска на│

│территорию предприятия;                                                  │

│    -  образец  почерка  Ф.С. Ольховникова (заявление о приеме на работу,│

│написанное сотрудником в 2007 г.);                                       │

│    -   копии   актов  об  отсутствии  сотрудника  на  рабочем  месте  от│

│02.04.2009,  03.04.2009,  06.04.2009, 07.04.2009, 08.04,2009, 09.04.2009,│

│10.04.2009 и 13.04.2009;                                                 │

│    -  копию  письма,  направленного Ф.С. Ольховникову 6 апреля 2009 г. и│

│вернувшегося в связи с отсутствием адресата, а также копии описи вложения│

│в письмо и уведомления о вручении.                                       │

│                                                                         │

│     13 апреля 2009 г.                Дубков <*>              И.Д. Дубков│

│    -------------------                                                  │

│    (число, месяц, год)                                                  │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

--------------------------------

<*> Подпись заявителя (должна быть на каждом листе заявления).

Поступившее заявление об исчезновении сотрудника дежурный должен зарегистрировать в журнале учета. Затем заявителю выдадут справку о начале разыскных мероприятий (образец см. на с. 97). После этого начинается поиск пропавшего по базам данных больниц, моргов и т.д.

Образец справки из ОВД

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                                                Дубкову Ивану Дмитриевичу│

│    Исх. N 1238/09                                                       │

│    от 14.04.2009                                                        │

│                                                                         │

│    На  ваше  заявление  от  13.04.2009 сообщаем,  что  14 апреля 2009 г.│

│следственным отделом ОВД Центрального округа г. Тюмени заведено разыскное│

│дело  N  125-50  по  факту исчезновения гражданина РФ Ольховникова Федора│

│Степановича  1975  года  рождения,  уроженца г. Ханты-Мансийска Тюменской│

│области.                                                                 │

│    По  данному делу будут проведены разыскные мероприятия. О результатах│

│расследования вам будет сообщено.                                        │

│                                                                         │

│    Начальник следственного отдела                                       │

│    ОВД Центрального округа г. Тюмени         Волков          Р.Л. Волков│

│                                                                         │

│              ┌───────────────────────────────────────────┐              │

│              │Управление внутренних дел ГУВД по г. Тюмени│              │

│              │         Отделение внутренних дел          │              │

│              │       Центрального округа г. Тюмени       │              │

│              │                                           │              │

│              │         625000, ул. Горького, 41а         │              │

│              │   Телефоны: (8-3452) 46-84-05, 24-02-02   │              │

│              │   "14"         апреля           2009 г.   │              │

│              │    -- -------------------------           │              │

│              │     125-50                                │              │

│              │   N -----------------------------------   │              │

│              └───────────────────────────────────────────┘              │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

В ожидании работника

Как мы уже говорили, пока пропавший сотрудник не объявится, его замещает другой работник. Но в течение какого срока работодатель должен сохранять за сотрудником его место работы, если сведений о нем нет?

Обращаемся в суд

Работника можно уволить на основании п. 6 ч. 1 ст. 83 ТК РФ, то есть расторгнуть договор по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон, только в случае, если он будет признан судом безвестно отсутствующим. Согласно ст. 42 Гражданского кодекса суд признает гражданина без вести пропавшим, если в течение года по месту его жительства о нем нет никаких сведений. Срок исчисляется с момента получения последних сведений о пропавшем человеке. Если невозможно установить день получения подобной информации, началом исчисления срока нужно считать 1-е число месяца, следующего за тем, в котором были получены последние сведения о пропавшем сотруднике, если же нельзя установить этот месяц - 1 января следующего года.

Чтобы обратиться в суд, необходимо составить заявление о признании сотрудника безвестно отсутствующим. В заявлении следует указать причину обращения в судебную инстанцию. Как правило, организации необходимо признать сотрудника без вести пропавшим, для того чтобы заочно, но на законных основаниях расторгнуть с ним трудовой договор. Образец заявления смотрите ниже.

Образец заявления в суд

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                              В Центральный районный суд г. Тюмени <*>   │

│                           ----------------------------------------------│

│                                         (наименование суда)             │

│                           Заявитель: ООО "Карликовая береза", г. Тюмень,│

│                           ----------------------------------------------│

│                                        ул. Орловская, д. 33             │

│                           ----------------------------------------------│

│                             Заинтересованное лицо: Мхов Юрий Петрович,  │

│                           ----------------------------------------------│

│                            г. Тюмень, ул. Демьяна Бедного, д. 54, кв. 22│

│                           ----------------------------------------------│

│                                                                         │

│                                Заявление                                │

│          о признании Ольховникова Федора Степановича 1975 года          │

│         рождения, уроженца г. Ханты-Мансийска Тюменской области,        │

│                         безвестно отсутствующим                         │

│                                                                         │

│Я  являюсь  юристом  ООО  "Карликовая  береза"   и   представляю интересы│

│организации на основании доверенности N 5, выданной 2 апреля 2010 г.     │

│Ольховников Федор Степанович   состоит  в   штате  ООО "Карликовая береза│

│            в должности электрика производственного отдела,              │

│-------------------------------------------------------------------------│

│       (отношения заявителя и Ф.И.О. безвестно отсутствующего(ей))       │

│  что подтверждается трудовым договором от 01.02.2007 N 165 и приказом о │

│                   приеме на работу от 01.02.2007 N 56.                  │

│-------------------------------------------------------------------------│

│                (документы, наименование выдавшего органа)               │

│2 апреля 2009 г.    Ольховников Федор Степанович   не    вышел на работу.│

│Последний  раз  его  видели  1 апреля 2009 г. коллеги по работе, когда он│

│выходил  с  территории  предприятия  и  садился  в  автобус, следующий по│

│маршруту  N  3К  в  сторону  области.  Так  как, по словам свидетелей, он│

│собирался  отправиться  к  знакомым  оленеводам  в  лесотундровую  зону с│

│заболоченными  участками,  где,  по словам охотников, неоднократно видели│

│стаи  волков,  есть  предположения,  что  с  ним мог произойти несчастный│

│случай. _________________________________________________________________│

│        (обстоятельства, подтверждающие безвестное отсутствие гражданина,│

│           либо обстоятельства, угрожавшие пропавшему без вести смертью  │

│          или дающие основание предполагать его гибель от определенного  │

│                               несчастного случая)                       │

│                                                                         │

│                     Ольховникова Федора Степановича                     │

│С этого дня о судьбе ----------------------------------------------------│

│                           (Ф.И.О. безвестно отсутствующего(ей))         │

│ничего   неизвестно,   его  поиски  результатов  не дали. ООО "Карликовая│

│береза"  в  лице  Дубкова Ивана Дмитриевича, начальника производственного│

│отдела, обращалось в ОВД Центрального округа г. Тюмени 13 апреля 2009 г. │

│                                                                         │

│                                                               необходимо│

│Признание гражданина Ф.С. Ольховникова безвестно отсутствующим ----------│

│для расторжения с ним трудового договора.                                │

│-------------------------------------------------------------------------│

│       (для какой цели необходимо заявителю признать гражданина(ку)      │

│                       безвестно отсутствующим(ей))                      │

│В  соответствии   со  ст. 42 Гражданского кодекса Российской  Федерации и│

│ст. ст. 276 и 277 Гражданско-процессуального кодекса Российской Федерации│

│прошу  признать  Ольховникова  Федора  Степановича  1975  года  рождения,│

│уроженца      г. Ханты-Мансийска     Тюменской     области,     безвестно│

│отсутствующим _____________________________________.                     │

│              (Ф.И.О. безвестно отсутствующего(ей))                      │

│                                                                         │

│Приложения:                                                              │

│1) копия трудового договора с Ф.С. Ольховниковым от 01.02.2007 N 165;    │

│2) копия приказа о приеме на работу Ф.С. Ольховникова от 01.02.2007 N 56;│

│3) копии   актов   об  отсутствии Ф.С. Ольховникова  на  рабочем месте за│

│2009 и 2010 гг.;                                                         │

│4) копии   актов  о    невозможности   получить    от   Ф.С. Ольховникова│

│объяснения о его отсутствии на рабочем месте за 2009 и 2010 гг.;         │

│5) копии  писем Ф.С. Ольховникову  с  требованием  представить письменное│

│объяснение  о причинах его отсутствия на рабочем месте за 2009 и 2010 гг.│

│с  описями  вложения  и  уведомлениями  о  вручении,  вернувшиеся  в  ООО│

│"Карликовая береза" в связи с отсутствием адресата;                      │

│6) копия   заявления   о   пропаже Ф.С. Ольховникова  в  ОВД Центрального│

│округа г. Тюмени от 13.04.2009;                                          │

│7) справка из милиции;                                                   │

│8) квитанция об уплате госпошлины.                                       │

│                                                                         │

│    2 апреля 2010 г. <**>                  Мхов                 Ю.П. Мхов│

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

--------------------------------

<*> Согласно ст. 276 ГПК РФ заявление о признании гражданина безвестно отсутствующим или об объявлении его умершим подается в суд по месту жительства или месту нахождения заинтересованного лица.

<**> Так как в примере работник пропал в 2009 г., заявление в суд будет подано только в 2010 г., примерно через год после его исчезновения (ст. 42 ГК РФ).

Одним из документов, который повлияет на решение суда, является справка из органов внутренних дел. В ней будет указано, что мероприятия по розыску пропавшего сотрудника не принесли результатов. Обычно она выглядит так, как показано на с. 101.

Справка из ОВД

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                                                Дубкову Ивану Дмитриевичу│

│    Исх. N 2568/10                                                       │

│    от 01.04.2010 <*>                                                    │

│                                                                         │

│    Следственный отдел ОВД Центрального округа г. Тюмени сообщает, что по│

│факту  исчезновения Ольховникова Федора Степановича разыскные мероприятия│

│результатов  не дали. Разыскное дело от 14.04.2009 N 125-50 производством│

│приостановлено и сдано в архив УВД г. Тюмени.                            │

│                                                                         │

│    Начальник следственного отдела                                       │

│    ОВД Центрального округа г. Тюмени          Волков         Р.Л. Волков│

│                                                                         │

│              ┌───────────────────────────────────────────┐              │

│              │Управление внутренних дел ГУВД по г. Тюмени│              │

│              │         Отделение внутренних дел          │              │

│              │       Центрального округа г. Тюмени       │              │

│              │                                           │              │

│              │         625000, ул. Горького, 41а         │              │

│              │   Телефоны: (8-3452) 46-84-05, 24-02-02   │              │

│              │   "01"         апреля           2010 г.   │              │

│              │    -- -------------------------           │              │

│              │     125-50                                │              │

│              │   N -----------------------------------   │              │

│              └───────────────────────────────────────────┘              │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

--------------------------------

<*> В нашем примере работник пропал в 2009 г., поэтому справка из ОВД о безрезультатности розыска будет получена только в 2010 г.

Увольняем работника

После того как суд признает работника безвестно отсутствующим, можно расторгнуть с ним трудовой договор на основании решения суда. Руководитель организации издает приказ по форме N Т-8, утвержденной Постановлением N 1 (см. на с. 102). В тексте приказа обязательно нужно указать, что договор расторгается в связи с признанием сотрудника безвестно отсутствующим.

Унифицированная форма N Т-8

                                                         ┌───────┐

                                                         │  Код  │

                                                         ├───────┤

                                           Форма по ОКУД │0301006│

    Общество с ограниченной ответственностью             ├───────┤

               "Карликовая береза"                       │       │

------------------------------------------------ по ОКПО │       │

          наименование организации                       └───────┘

                                ┌─────────┬───────────┐

                                │  Номер  │   Дата    │

                                │документа│составления│

                                ├─────────┼───────────┤

                                │   75-к  │ 02.03.2010│

                         ПРИКАЗ └─────────┴───────────┘

                     (распоряжение)

          о прекращении (расторжении) трудового

            договора с работником (увольнении)

                                           01  февраля   07      165

Прекратить действие трудового договора от "--" ------- 20-- г. N ---,

                                  уволить "__" _____ 20__ г.

                                             (ненужное зачеркнуть)

                                                 ┌───────────────┐

                                                 │Табельный номер│

                                                 ├───────────────┤

           Ольховников Федор Степанович          │      254      │

-------------------------------------------------└───────────────┘

              фамилия, имя, отчество

                      производственный отдел

------------------------------------------------------------------

                   структурное подразделение

                             электрик

------------------------------------------------------------------

         должность (специальность, профессия), разряд,

              класс (категория) квалификации

__________________________________________________________________

   В связи с признанием судом работника безвестно отсутствующим

------------------------------------------------------------------

         основание прекращения (расторжения) трудового

                     договора (увольнения)

__________________________________________________________________

Основание     решение Центрального районного суда г. Тюмени

(документ,    от 01.03.2010 N 2-2071-2010

номер, дата): ----------------------------------------------------

                    заявление работника, служебная записка,

                        медицинское заключение и т.д.

                         генеральный

                           директор   Баренцев    О.К. Баренцев

Руководитель организации ----------- --------- -------------------

                          должность   личная   расшифровка подписи

                                      подпись

С приказом (распоряжением)

работник ознакомлен    ____________________ "___" ________ 20__ г.

                          личная подпись

Мотивированное мнение выборного

профсоюзного органа в письменной форме

(от "__" _____ 20__ г. N __) рассмотрено

Запись в трудовой книжке будет сделана на основании п. 6 ч. 1 ст. 83 Трудового кодекса, как показано на с. 104.

Образец записи об увольнении

	  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       
	

	
	
	
	
	"Карликовая береза"    
	

	  12  
	  02 
	  03 
	2010
	Трудовой договор       
	Приказ          

	
	
	
	
	прекращен в связи      
	от 02.03.2010   

	
	
	
	
	с признанием работника 
	N 75-к          

	
	
	
	
	безвестно              
	Печать          

	
	
	
	
	отсутствующим,         
	ООО "Карликовая 

	
	
	
	
	п. 6 ст. 83 Трудового  
	береза"         

	
	
	
	
	кодекса Российской     
	

	
	
	
	
	Федерации              
	

	
	
	
	
	Инспектор отдела кадров
	

	
	
	
	
	Орешкина  Е.М. Орешкина
	


Согласно ч. 4 ст. 84.1 ТК РФ работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку в день прекращения действия трудового договора. В данном случае сотрудник не может явиться за документом, поэтому трудовую книжку получат родственники (п. 43 Постановления Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 "О трудовых книжках"). Если известен адрес кого-то из родственников пропавшего работника, отправляют уведомление о необходимости явиться за документом. Его составляют в произвольной форме (образец см. на с. 105).

Образец уведомления родственника

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│       Общество с ограниченной ответственностью "Карликовая береза"      │

│      625003, г. Тюмень, ул. Орловская, д. 33. тел. (3452) 45-15-18      │

│      -------------------------------------------------------------      │

│                                                                         │

│Исх. N 256/03-10                                                         │

│от 03.03.2010                                                            │

│                                             Снежиной Елизавете Петровне,│

│                                       Тюменская обл., г. Ханты-Мансийск,│

│                                                ул. Гагарина, д. 5, кв. 3│

│                                                                         │

│         Уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой         │

│                                                                         │

│    Согласно  ст.  84.1 Трудового кодекса Российской Федерации уведомляем│

│вас о необходимости явиться за трудовой книжкой Ф.С. Ольховникова в отдел│

│кадров   ООО   "Карликовая береза"  по  адресу: г. Тюмень, ул. Орловская,│

│д. 33.                                                                   │

│    Если   вы  не  можете  лично  приехать  за  документом,  просим  дать│

│письменное  согласие  на  отправку  трудовой  книжки Ф.С. Ольховникова по│

│почте.                                                                   │

│                                                                         │

│    Начальник отдела кадров             Орешкина            Е.М. Орешкина│

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

В том случае, если адреса родственников безвестно отсутствующего не известны или они не отреагировали на письменное уведомление, трудовую книжку придется хранить у работодателя до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством Российской Федерации об архивном деле. Это следует из п. 43 Постановления Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 "О трудовых книжках".

Срок хранения невостребованных документов определен в Перечне типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденном руководителем Федеральной архивной службы от 06.10.2000. Согласно этому документу трудовые книжки должны храниться в архиве не менее 50 лет.

Желательно составить акт о невозможности вручения работнику трудовой книжки в день увольнения.

Производим расчеты

Несмотря на то что работник признан безвестно отсутствующим, ему необходимо рассчитать денежную компенсацию за все неиспользованные отпуска, заработную плату и другие причитающиеся ему выплаты. Затем начисленные, но не выданные суммы переводят на депонент.

В бухгалтерском учете делается следующая проводка:

Дебет 70 Кредит 76, субсчет 4 "Расчеты по депонированным суммам".

Однако в Трудовом и Гражданском кодексах не предусмотрена возможность передачи зарплаты, причитающейся работнику, признанному безвестно отсутствующим, другим лицам. В ст. 141 ТК РФ определен порядок выплаты заработной платы только в случае смерти работника.

Выплаты наследникам производят в случае, если:

- в трудовой договор согласно ч. 5 ст. 136 ТК РФ включено условие о выплате заработной платы другому физическому лицу;

- вопрос о выплате наследникам сумм, причитающихся пропавшему работнику, решен в судебном порядке.

Для получения денежных средств наследнику нужно предъявить следующие документы:

- письменное заявление в произвольной форме о выплате причитающихся работнику сумм (образец см. на с. 106);

- документ, удостоверяющий личность заявителя, а также подтверждающий факт родства с сотрудником (если документ, удостоверяющий личность, не содержит необходимой информации);

- решение суда (если вопрос о выплате был решен в судебном порядке).

Образец заявления

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                                                   Генеральному директору│

│                                                  ООО "Карликовая береза"│

│                                                           Баренцеву О.К.│

│                                                         от Снежиной Е.П.│

│                                                                         │

│                                Заявление                                │

│                                                                         │

│    Прошу  на  основании  решения суда от 25.03.2010 N 3-2589-2010 выдать│

│мне   заработную   плату  и  другие  выплаты,  начисленные  моему  внуку,│

│Ольховникову    Федору    Степановичу,    признанному   судом   безвестно│

│отсутствующим.                                                           │

│    Выплату  прошу  произвести  на  счет  N 42307.810.4344.2589711 в доп.│

│офисе  N 1791/03 Сбербанка России в г. Ханты-Мансийске, код подразделения│

│067179103,     БИК     047102651,     р/с    30301810238006254587,    к/с│

│30101810080000000651.                                                    │

│    К заявлению прилагаю следующие документы:                            │

│    1) копию свидетельства о рождении Ф.С. Ольховникова;                 │

│    2) копию моего паспорта;                                             │

│    3) копию решения суда   от 25.03.2010 N 3-2589-2010  о  выплате   мне│

│заработной платы Ф.С. Ольховникова.                                      │

│    26 марта 2010 г.                 Снежина                 Е.П. Снежина│

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

После этого деньги выдаются под роспись из кассы предприятия или перечисляются на банковский счет наследника. В этом случае в бухгалтерском учете будет сделана следующая проводка:

Дебет 76, субсчет 4 "Расчеты по депонированным суммам", Кредит 50 (51).

(Окончание см. "Зарплата", 2009, N 5)

И.А.Гаврикова
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журнала "Зарплата"
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Документ предоставлен КонсультантПлюс

"Зарплата", 2009, N 5

ПРОПАВШИЙ БЕЗ ВЕСТИ РАБОТНИК ВЕРНУЛСЯ
(Окончание. Начало см. "Зарплата", 2009, N 4)

В предыдущем номере журнала мы рассказали о том, какие документы необходимо оформить, если работник пропал без вести. В этой статье мы рассмотрим действия работодателя в случае, если безвестно пропавший сотрудник вернулся……
(полный текст данной статьи доступен Вам в Системе КонсультантПлюс (ссылка): Статья: Пропавший без вести работник вернулся (Окончание) (Гаврикова И.А.) ("Зарплата", 2009, N 5) {КонсультантПлюс})
Документ предоставлен КонсультантПлюс


"Вмененка", 2014, N 10

СОТРУДНИЦА НЕ ВЫШЛА НА РАБОТУ

ПОСЛЕ ОТПУСКА ПО УХОДУ ЗА РЕБЕНКОМ
Что предпринять? Для начала постарайтесь связаться с этой женщиной и выяснить, почему она не вышла на работу. Возможно, она просто пропустила нужный срок. А может, есть более уважительная причина. Если разыскать работницу не удается, вы можете уволить ее за прогул. Только для этого вам нужно соблюсти требования, установленные трудовым законодательством. Иначе, если женщина обратится в суд по поводу незаконного увольнения, вас обяжут восстановить ее в должности и оплатить вынужденный прогул. Другой вариант - получить решение суда о признании работницы безвестно отсутствующей и уволить ее на этом основании.

Первое, что вам нужно сделать - это всеми силами попытаться разыскать эту сотрудницу и выяснить причину ее неявки на работу. Для этих целей используйте все доступные способы. Позвоните ей на мобильный и домашний телефоны. Если никто не отвечает, отправьте кого-нибудь по ее домашнему адресу. Вы можете даже опросить соседей. Также попробуйте связаться с ее родственниками и друзьями.

Кроме того, вы можете использовать для поиска Интернет. Ведь сейчас доступно множество различных социальных сетей. Попробуйте поискать работницу там.

В крайнем случае вы можете обратиться в полицию. Напишите заявление о розыске сотрудницы. Подать его вы можете в территориальный отдел либо по месту ее жительства, либо по месту нахождения вашей организации. При личном обращении сотрудник полиции, принявший заявление, оформит и выдаст вам талон-уведомление (п. 68 Административного регламента МВД России, утвержденного Приказом МВД России от 01.03.2012 N 140). Заявление также можно отправить по почте и даже по факсу (п. 48 Административного регламента).

Если абсолютно все ваши попытки установить контакт с работницей окажутся тщетными, тогда вы можете уже переходить к самым крайним мерам. А именно к ее увольнению. Причем у вас есть два варианта:

- уволить работницу за прогул (пп. "а" п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);

- уволить по причине, не зависящей от воли сторон (п. 6 ч. 1 ст. 83 ТК РФ).

Рассмотрим каждый из вариантов более подробно.

Вариант N 1. Вы решили уволить сотрудницу за прогул

Чтобы законно оформить увольнение за прогул, вам понадобится собрать определенные документы, чтобы впоследствии у сотрудницы не было возможности доказать незаконное увольнение.

В конце того дня, когда женщина не вышла на работу, зафиксируйте факт ее отсутствия документально. Для этого составьте акт в произвольной форме и сделайте соответствующие отметки в табеле учета рабочего времени. Заметим, оформить эти документы вы можете как в первый же день невыхода сотрудницы на работу, так и в любой из последующих дней.

Примечание. В табеле учета рабочего времени с первого дня отсутствия работницы ставьте отметку "НН" - неявка по невыясненным причинам. Если потом выясните, что причины отсутствия были неуважительными, замените отметку на "ПР" - прогул.

В последующие дни ее отсутствия на рабочем месте продолжайте составлять акты о том, что сотрудницы нет на рабочем месте. Вы можете оформлять их каждый день или один акт за несколько дней, например за неделю.

Также попросите руководителя составить распоряжение для бухгалтерии, чтобы этой работнице не начисляли заработную плату.

Далее направьте по всем известным адресам жительства и регистрации этой работницы письменные запросы. В них попросите ее явиться на работу и дать объяснение причин отсутствия на рабочем месте. Ведь согласно ст. 193 ТК РФ до применения к работнику меры дисциплинарной ответственности в виде увольнения вы должны взять с него письменное объяснение.

Составьте такой запрос в произвольной форме и отправьте по почте заказным (ценным) письмом с описью вложения и уведомлением о вручении получателю.

Из ч. 1 ст. 193 ТК РФ следует, что вы обязаны предоставить работнице для объяснения причин своего отсутствия как минимум два рабочих дня с момента их затребования. Поэтому прямо в запросе предложите работнице явиться и дать объяснение в течение двух рабочих дней с момента получения письма. Образец запроса приведен ниже.

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│             Общество с ограниченной ответственностью "Улей"             │

│                                                                         │

│                                Требование                               │

│    о представлении объяснения в связи с отсутствием на рабочем месте    │

│                                                                         │

│                                             Сорокиной Елизавете Павловне│

│                                                       21 августа 2014 г.│

│                                                                         │

│    Елизавета Павловна,                                                  │

│    доводим до Вашего сведения, что согласно данным табеля учета рабочего│

│времени  20 августа 2014 г.  Вы  в течение  всего рабочего дня, то есть с│

│09.00 до 18.00, отсутствовали на своем рабочем месте, о чем был составлен│

│соответствующий акт.                                                     │

│    В  связи  с  вышеизложенным  и на основании ст. 193 ТК РФ прошу Вас в│

│течение двух  рабочих  дней  с  момента  получения  настоящего Требования│

│представить объяснения  в  письменном  виде  с  изложением  причин Вашего│

│отсутствия на рабочем месте в указанное время.                           │

│                                                                         │

│Генеральный директор                 Коробов                 М.А. Коробов│

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Скорее всего, письма вернутся к вам с пометкой почты: "Адресат отсутствует" или "Истек срок хранения в почтовом отделении". Зафиксируйте этот факт в журнале входящей корреспонденции. После вам надо составить акт о невозможности получения письменных объяснений от этой работницы. В нем отразите факт направления письма работнице и ее неявки для дачи объяснений. Акт также составляется в произвольной форме, но обязательно нужно присутствие не менее двух свидетелей. Образец составления акта мы привели на с. 26.

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│             Общество с ограниченной ответственностью "Улей"             │

│                                                                         │

│                                   Акт                                   │

│           об отказе представить объяснения в письменной форме           │

│                                                                         │

│г. Владивосток                                         1 сентября 2014 г.│

│                                                                         │

│    Настоящим  актом  удостоверяем,  что  Сорокина Елизавета Павловна для│

│дачи  письменных объяснений о причинах своего отсутствия на рабочем месте│

│в течение всего рабочего дня 20 августа 2014 г. не явилась.              │

│    Требование  о  представлении  объяснений было направлено ей письменно│

│21 августа 2014 г. Письма с требованием были отправлены по всем известным│

│работодателю  адресам.  Отправления  вернулись  обратно  в  организацию с│

│отметками "Адресат отсутствует". Таким образом, получить с Сорокиной Е.П.│

│письменные  объяснения  о  причинах  ее  отсутствия  на  рабочем месте не│

│представляется возможным.                                                │

│                                                                         │

│    Содержание настоящего акта подтверждаем собственноручными подписями: │

│    - Егорова А.С., кассир;                                              │

│    - Никитин В.Н., менеджер по продажам;                                │

│    - Сальникова Ю.В., помощник бухгалтера.                              │

│                                                                         │

│    Настоящий акт составил:                                              │

│    главный бухгалтер Бирбровер Т.С.                                     │

│                                                                         │

│Генеральный директор               Коробов                   М.А. Коробов│

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

Нормы ст. 193 ТК РФ предусматривают, что непредставление сотрудницей объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Поэтому при наличии всех этих документов вы вправе издать приказ об увольнении сотрудницы за прогул. Вы можете составить его по унифицированной форме N Т-8, утвержденной Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1. В приказе прямо укажите, что сотрудница уволена за прогул, и приведите ссылку на пп. "а" п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ.

Обратите внимание, что датой приказа об увольнении должна быть дата его фактического издания. А датой увольнения будет являться последний день работы либо последний день периода, в течение которого за работником по законодательству сохраняется место работы (ч. 3 ст. 84.1 ТК РФ, Письмо Роструда от 11.07.2006 N 1074-6-1). Другими словами, если розыскные мероприятия помогут и ваша сотрудница появится на рабочем месте, день ее выхода на работу и будет днем увольнения. А в том случае, если работница так и не объявится, датой увольнения признается последний день ее отпуска по уходу за ребенком.

Рекомендуем вам не затягивать с изданием приказа об увольнении за прогул. Дело в том, что дисциплинарное взыскание вы можете применить не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (ст. 193 ТК РФ). В вашем случае это будет день, когда сотрудница должна была выйти из отпуска по уходу за ребенком.

С готовым приказом вы должны ознакомить сотрудницу под роспись. Однако из-за ее отсутствия у вас нет возможности это сделать. Тогда внесите соответствующую запись в приказ (ст. 84.1 ТК РФ). Формулировка может быть такой: "Работница отсутствует на рабочем месте. Ознакомить ее с приказом не представляется возможным".

На основании приказа об увольнении сделайте запись в трудовую книжку работницы. Формулировка будет следующей: "Уволена в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (прогулом), п. 6 ч. 1 ст. 81 Трудового кодекса Российской Федерации".

Трудовую книжку вы должны отдать работнице в день оформления увольнения. Но так как сделать это не представляется возможным, направьте по ее адресу уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте (ст. 84.1 ТК РФ). В этом же письме вы можете отправить ей копию приказа об увольнении. Не забудьте, что направлять такие документы нужно ценным письмом с описью вложения и уведомлением о вручении.

Кроме того, в день увольнения вы обязаны произвести с сотрудницей расчет, в том числе выплатить компенсацию за все неиспользованные отпуска (ст. 127 ТК РФ). При перечислении зарплаты на банковские карты сотрудников в день издания приказа вы перечисляете все суммы на зарплатную карту работницы. В том случае если оплату труда вы производите из кассы наличными деньгами, то в уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой внесите также пункт о необходимости прийти за окончательным расчетом.

Вариант N 2. Вы решили уволить сотрудницу

как безвестно отсутствующую

Признать пропавшую сотрудницу безвестно отсутствующей может только суд. Поэтому обратитесь туда с соответствующим заявлением.

Заметим, что гражданин может быть признан судом безвестно отсутствующим, если в течение года в месте его жительства нет сведений о месте его пребывания (ч. 1 ст. 42 ГК РФ).

Следовательно, обратиться в суд с заявлением вы сможете только по истечении одного года розыскных мероприятий.

Подать в суд заявление о признании работницы безвестно отсутствующей вы можете как по месту ее жительства, так и по месту регистрации вашей организации (предпринимателя).

После получения решения суда о признании вашей работницы безвестно отсутствующей вы сможете уволить ее на законном основании по п. 6 ч. 1 ст. 83 ТК РФ. Именно на эту норму законодательства вы будете делать ссылку в приказе об увольнении сотрудницы и в ее трудовой книжке.

Обратите внимание, что датой расторжения трудового договора в этом случае будет дата вступления решения суда в законную силу. Либо дата, указанная в судебном решении.

П.Игнатова
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