По вопросу:  Можно ли уведомить работника об изменениях условий трудового договора, если он находится в отпуске? Если да, то как? Если нет, то что делать?

Сообщаем: 
…..О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом……
ст. 74, "Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 30.12.2015) {КонсультантПлюс}

…….Поскольку форма уведомления законодательно не установлена, работодатель должен сам определить, каким образом письменно известить работника о предстоящих изменениях и повлекших их причинах.
Во избежание трудовых споров рекомендуется направлять работникам специально подготовленное уведомление, содержащее причины вносимых изменений, права и обязанности работника в течение срока уведомления, сроки принятия решения работником и последствия его согласия либо отказа от продолжения работы в новых условиях.
В уведомлении должны быть обязательно указаны причины изменения условий трудового договора. Есть судебное решение, в котором суд признал процедуру изменения условий трудового договора незаконной, поскольку наряду с другими нарушениями в уведомлении отсутствовала информация о причинах соответствующих изменений (см. Определение Московского городского суда от 01.07.2010 по делу N 33-19700)……… 
Путеводитель по кадровым вопросам. Как изменить существенные условия трудового договора {КонсультантПлюс}

…1. Нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, если иное не предусмотрено частями 2 и 3 настоящей статьи и статьей 5.27.1 настоящего Кодекса, -
влечет предупреждение или наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от одной тысячи до пяти тысяч рублей; на лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, - от одной тысячи до пяти тысяч рублей; на юридических лиц - от тридцати тысяч до пятидесяти тысяч рублей………
ст. 5.27, "Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях" от 30.12.2001 N 195-ФЗ (ред. от 02.06.2016) {КонсультантПлюс}


Для поиска  информации по вопросу использовались ключевые слова в строке «быстрый поиск»:       
Путеводитель по трудовым спорам
Путеводитель по кадровой работе
                А также при  помощи  «i»  статья 74 ТК РФ
             
Важные моменты выделены цветом. Ответ подготовлен  14.06.2016 года.
Услуга оказывается в соответствии с регламентом Линии консультаций: http://consultantugra.ru/klientam/goryachaya-liniya/reglament-linii-konsultacij/


Статья: Риски работодателя, связанные с нарушениями трудового законодательства (Рыбина О.) ("Консультант", 2014, N 15) {КонсультантПлюс}

Таблица 4. Административная ответственность работодателя
по статье 5.27 КоАП

	N
	Ошибка
	Норма, нарушенная ошибкой

	1
	Не заключен трудовой договор с работником
	Статья 67 ТК РФ

	2
	Работнику не выдан его экземпляр трудового договора, отсутствует подпись в получении экземпляра трудового договора
	Статья 67 ТК РФ

	3
	Не издан приказ о приеме на работу или издан с нарушением сроков
	Статья 68 ТК РФ

	4
	Работник не ознакомлен с приказом о приеме на работу
	Статья 68 ТК РФ

	5
	Работник не ознакомлен с локальными нормативными актами компании
	Статья 68 ТК РФ

	6
	Не проведен инструктаж по охране труда
	Статья 212 ТК РФ

	7
	При приеме на работу с работника требуют документы, не предусмотренные ст. 65 ТК РФ и иными федеральными законами, указами и постановлениями (например, представление ИНН)
	Статья 65 ТК РФ

	8
	Работника принимают на работу без предъявления обязательных документов, предусмотренных ст. 65 ТК РФ (например, без военного билета или документа об образовании)
	Статья 65 ТК РФ

	9
	Оформление работнику, впервые поступающему на работу, бланка трудовой книжки, которую работник приобрел сам в киоске
	Статьи 65 - 66 ТК РФ, п. 8 Правил ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей

	10
	Работнику, которому в соответствии со ст. 70 ТК запрещено устанавливать испытательный срок, испытательный срок все равно установлен
	Статья 70 ТК РФ

	11
	Работодатель не оформляет письменный отказ в приеме на работу соискателю
	Статья 64 ТК РФ

	12
	Заключение с работником срочного трудового договора без наличия оснований его срочности
	Статья 58 ТК РФ

	13
	Работник не ознакомлен с графиком работы/сменности
	Статья 103 ТК РФ

	14
	В компании отсутствует утвержденный график отпусков
	Статья 123 ТК РФ

	15
	Работнику не предоставляют отпуск по графику или работник не включен в график отпусков
	Статьи 122 - 123 ТК РФ

	16
	Работник не извещен или извещен несвоевременно о времени начала отпуска
	Статья 123 ТК РФ

	17
	Оплата отпуска производится с нарушением сроков, то есть не до начала отпуска, а после
	Статья 136 ТК РФ

	18
	Работнику не выдают по его письменному заявлению копии документов, связанных с работой
	Статья 62 ТК РФ

	19
	Работник не уведомлен в установленные сроки об изменении определенных сторонами условий трудового договора
	Статья 74 ТК РФ

	20
	Отсутствуют подписи работника в акте о совершении проступка, приказе о дисциплинарном взыскании, отсутствуют акты об отказе дать объяснение и подписать приказ о дисциплинарном взыскании
	Статья 193 ТК РФ

	21
	К работнику применено дисциплинарное взыскание по истечении срока его применения
	Статья 193 ТК РФ

	22
	Не ведутся табеля учета рабочего времени, или данные табеля не соответствуют фактическим датам и продолжительности работы
	Статья 91 ТК РФ

	23
	Работник не ознакомлен с приказом об увольнении
	Статья 84.1 ТК РФ

	24
	Работнику не выдана трудовая книжка при увольнении или отсутствует подпись работника в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
	Статья 84.1 ТК РФ

	25
	Работнику не выплачена компенсация за неиспользованный отпуск при увольнении
	Статья 127 ТК РФ

	26
	При проведении мероприятий по сокращению численности штата сокращаемому работнику не предлагают иные имеющиеся вакансии работодателя
	Статья 81 ТК РФ

	27
	Отсутствует книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них
	Пункты 40 - 41 Постановления Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 "О трудовых книжках"

	28
	Отсутствует журнал учета мероприятий по контролю
	Часть 8 ст. 16 Федерального закона от 26.12.2008 N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля"



О.Рыбина
Кандидат юридических наук,
эксперт по трудовому праву
Подписано в печать
26.07.2014

ст. 5.27, "Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях" от 30.12.2001 N 195-ФЗ (ред. от 02.06.2016) {КонсультантПлюс}

Статья 5.27. Нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права
(в ред. Федерального закона от 28.12.2013 N 421-ФЗ)

[bookmark: P3]1. Нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, если иное не предусмотрено частями 2 и 3 настоящей статьи и статьей 5.27.1 настоящего Кодекса, -
влечет предупреждение или наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от одной тысячи до пяти тысяч рублей; на лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, - от одной тысячи до пяти тысяч рублей; на юридических лиц - от тридцати тысяч до пятидесяти тысяч рублей.
[bookmark: P5]2. Фактическое допущение к работе лицом, не уполномоченным на это работодателем, в случае, если работодатель или его уполномоченный на это представитель отказывается признать отношения, возникшие между лицом, фактически допущенным к работе, и данным работодателем, трудовыми отношениями (не заключает с лицом, фактически допущенным к работе, трудовой договор), -
влечет наложение административного штрафа на граждан в размере от трех тысяч до пяти тысяч рублей; на должностных лиц - от десяти тысяч до двадцати тысяч рублей.
[bookmark: P7]3. Уклонение от оформления или ненадлежащее оформление трудового договора либо заключение гражданско-правового договора, фактически регулирующего трудовые отношения между работником и работодателем, -
влечет наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от десяти тысяч до двадцати тысяч рублей; на лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, - от пяти тысяч до десяти тысяч рублей; на юридических лиц - от пятидесяти тысяч до ста тысяч рублей.
4. Совершение административного правонарушения, предусмотренного частью 1 настоящей статьи, лицом, ранее подвергнутым административному наказанию за аналогичное административное правонарушение, -
влечет наложение административного штрафа на должностных лиц в размере от десяти тысяч до двадцати тысяч рублей или дисквалификацию на срок от одного года до трех лет; на лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, - от десяти тысяч до двадцати тысяч рублей; на юридических лиц - от пятидесяти тысяч до семидесяти тысяч рублей.
5. Совершение административных правонарушений, предусмотренных частью 2 или 3 настоящей статьи, лицом, ранее подвергнутым административному наказанию за аналогичное административное правонарушение, -
влечет наложение административного штрафа на граждан в размере пяти тысяч рублей; на должностных лиц - дисквалификацию на срок от одного года до трех лет; на лиц, осуществляющих предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, - от тридцати тысяч до сорока тысяч рублей; на юридических лиц - от ста тысяч до двухсот тысяч рублей.

ст. 74, "Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ (ред. от 30.12.2015) {КонсультантПлюс}

Статья 74. Изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда
(в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника.
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом.
Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.
При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 настоящего Кодекса……..

Путеводитель по кадровым вопросам. Как изменить существенные условия трудового договора {КонсультантПлюс}

3.2. Как уведомить работников об изменении трудового договора

Работодатель обязан известить работников, которых касаются вводимые изменения, в письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения (работодатель - физическое лицо в соответствии со ст. 306 ТК РФ не менее чем за две недели (14 дней), а работодатель - религиозная организация не менее чем за семь календарных дней в соответствии со ст. 344 ТК РФ). С этой целью работодатель знакомит с данным приказом работников под роспись либо направляет отдельное письменное уведомление, в котором должна содержаться информация не только о характере изменений, но и об их причинах.
Поскольку форма уведомления законодательно не установлена, работодатель должен сам определить, каким образом письменно известить работника о предстоящих изменениях и повлекших их причинах.
Во избежание трудовых споров рекомендуется направлять работникам специально подготовленное уведомление, содержащее причины вносимых изменений, права и обязанности работника в течение срока уведомления, сроки принятия решения работником и последствия его согласия либо отказа от продолжения работы в новых условиях.
В уведомлении должны быть обязательно указаны причины изменения условий трудового договора. Есть судебное решение, в котором суд признал процедуру изменения условий трудового договора незаконной, поскольку наряду с другими нарушениями в уведомлении отсутствовала информация о причинах соответствующих изменений (см. Определение Московского городского суда от 01.07.2010 по делу N 33-19700).
Также в документе необходимо отразить характер предстоящих изменений. В противном случае суд может признать, что работник был уведомлен ненадлежащим образом (Кассационное определение Верховного суда Удмуртской Республики от 30.05.2011 по делу N 33-1880/11).
Следует иметь в виду, что законодатель указывает лишь минимальный срок для предупреждения (два месяца), максимального срока нет. Однако предполагается, что срок уведомления не должен быть слишком затянут. Такое поведение работодателя при возникновении спора может быть расценено проверяющими органами или судом как злоупотребление правом.
Также необходимо отметить, что законодатель не требует уведомления работников о предстоящих изменениях условий трудовых договоров в порядке, определенном ст. 74 ТК РФ, под роспись (как это, например, сделано в ч. 2 ст. 180 ТК РФ). Это, на первый взгляд, упрощает процедуру уведомления, поскольку получать письменное подтверждение факта передачи работнику уведомления не требуется. Однако, как свидетельствует практика, отсутствие росписи работника, подтверждающей факт вручения ему уведомления о предстоящих изменениях, при возникновении споров относительно законности увольнения по п. 7 ч. 1 ст. 77 ТК РФ трактуется в пользу работника.
Оптимальным решением будет составление уведомления в двух экземплярах, один из которых выдается работнику под роспись, а второй остается у работодателя (например, в отделе кадров). Если работодатель в соответствии с формой уведомления предусмотрел, что работник должен выразить свое решение непосредственно в уведомлении (в специально отведенном месте), выданный ему экземпляр возвращается в отдел кадров. Системой документооборота в организации может быть предусмотрено, что решение работника по поводу предстоящих изменений должно быть выражено в отдельном документе. В этом случае работодателю следует разработать бланк заявления или подготовить примерный образец, которым работник будет руководствоваться при составлении своего заявления.
В уведомлении целесообразно установить срок, в течение которого работнику необходимо определиться со своим решением о работе в новых условиях.
Если работник отказывается удостоверить своей росписью в уведомлении ознакомление о предстоящих изменениях, работодателю необходимо составить соответствующий акт.
См. образец заполнения уведомления.

См. образец заполнения акта.

{Форма: Уведомление об изменении условия трудового договора о графике работы (образец заполнения) (Подготовлен специалистами КонсультантПлюс, 2016) {КонсультантПлюс}}

Уведомление об изменении условия
трудового договора о графике работы
(образец заполнения)

Общество с ограниченной
ответственностью "Малыш"                                         Начальнику отдела продаж
(ООО "Малыш")                                                    С.С. Семенову

                                             УВЕДОМЛЕНИЕ
                                             12.10.2011   26
                                             ---------- N --

Об изменении определенных сторонами условий
трудового договора

Уважаемый Семен Семенович!

В соответствии со ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации по причинам, связанным с изменением организационных условий труда в ООО "Малыш", а именно утверждением Правил внутреннего распорядка ООО "Малыш", уведомляем Вас о том, что спустя два месяца с момента ознакомления Вас с данным уведомлением изменяются следующие условия заключенного с Вами трудового договора:
1. Режим работы устанавливается - с 8:30 до 17:30 часов с перерывом на обед с 12:00 до 13:00 часов.

В случае Вашего несогласия продолжать работу в новых условиях Вам может быть предложена иная работа, соответствующая Вашей квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - нижестоящая должность или нижеоплачиваемая работа, которую Вы могли бы выполнять с учетом Вашей квалификации и состояния здоровья (при наличии такой работы).
При отсутствии указанной работы, а также в случае Вашего отказа от предложенной работы трудовой договор с Вами будет прекращен в соответствии с п. 7 ч. 1 ст. 77 Трудового кодекса РФ ("в связи с отказом от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора").
О принятом Вами решении по поводу продолжения работы в новых условиях просьба сообщить в отдел кадров до 12 декабря 2011 г.

Приложение:
1. Копия приказа от 09.10.2011 N 15 "Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка".
2. Выписка из Правил внутреннего трудового распорядка.

Генеральный директор                    Петров                 П.П. Петров

                                                       Согласен
Уведомление получил, работать в новых условиях ----------------------------
                                                  (согласен/не согласен)

Начальник отдела                        Семенов                С.С. Семенов
                                       12.10.2011

{Форма: Акт об отказе работника от подписания уведомления об изменении условий трудового договора (образец заполнения) (Подготовлен специалистами КонсультантПлюс, 2016) {КонсультантПлюс}}

Акт об отказе работника
от подписания уведомления об
изменении условий трудового договора
(образец заполнения)

Общество с ограниченной ответственностью "Малыш"
(ООО "Малыш")

АКТ

	01.11.2013
	N 15


Москва

Об ознакомлении с уведомлением об изменении условий
трудового договора

Настоящим актом удостоверяем, что в нашем присутствии 1 ноября 2013 г. в 15 часов 20 минут в здании офиса, расположенного по адресу г. Москва, ул. Вешняки, д. 4, директор департамента по персоналу М.М. Матвеев ознакомил начальника отдела продаж С.С. Семенова с уведомлением от 1 ноября 2013 г. N 20 об изменении условий трудового договора по причине организационных изменений условий труда (утверждение Правил внутреннего трудового распорядка) и последствиях отказа работника от продолжения работы на новых условиях. Экземпляр уведомления С.С. Семенов получил.
Расписаться в уведомлении о предстоящих изменениях трудового договора С.С. Семенов отказался.

Директор департамента по персоналу             Матвеев         М.М. Матвеев
Заместитель генерального директора             Иванов          И.И. Иванов
Начальник отдела кадров                        Сидоров         С.С. Сидоров

