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По вопросу:
Добрый день! Прошу направить ответ на вопрос: Можно ли работника с основного места работы перевести временно на другую должность (вакансия), если обе должности одинаково называются (две единицы ведущего экономиста в одном отделе). Должностные обязанности на этих единицах - разные. Как должно быть написано такое заявление (если такой перевод возможен)?
Сообщаем:
	Можно ли оформить временное исполнение обязанностей по вакантной должности
Да, законом это не запрещено. Но проверьте, возможно, есть общие ограничения для исполнения таких обязанностей конкретным работником. Они такие же, как и при возложении обязанностей временно отсутствующего работника, к примеру, находящегося в ежегодном отпуске. В частности, нельзя возложить на временно пребывающего в РФ иностранца обязанности по должности главного бухгалтера, что следует из п. 3 ст. 14 Закона об иностранцах.
Оформить временное исполнение обязанностей по вакантной должности можно по-разному. На практике в таком случае оформляют, в частности, поручение дополнительной работы, временный перевод или совместительство.
Внимание! Есть мнение, что оформлять временное исполнение обязанностей по вакантной должности нельзя, а возложить на работника временное исполнение обязанностей можно только для замещения отсутствующего работника. Но закон не содержит таких положений. В частности, из ч. 1 ст. 72.2 ТК РФ не следует, что временный перевод на срок до одного года не возможен на вакантную должность. Также из ч. 1 - 3 ст. 60.2 ТК РФ не следует, что оформление дополнительной работы, например, в виде совмещения невозможно по вакантной должности. Также на то, что работнику, как правило, поручается совмещение вакантной должности или профессии, указал Минтруд России в Письме от 16.11.2020 N 14-2/ООГ-16940.
1.1. Можно ли принять на работу исполняющим обязанности по вакантной должности
Да, можно, но учтите следующее.
Законом не предусмотрен специальный порядок приема на работу исполняющим обязанности по вакантной должности. Если вы не хотите принимать работника на эту должность как на основную и постоянную работу, то выберите один из возможных способов возложения на него таких обязанностей, о которых упоминали выше. Например, можете принять его на эту должность по совместительству, в том числе по срочному трудовому договору на основании ч. 2 ст. 59 ТК РФ. Или можете принять работника на основную работу на другую должность, а потом оформить временный перевод на вакантную или поручить ему исполнение обязанностей по вакантной должности как дополнительную работу.
2. Как оформить поручение дополнительной работы для временного исполнения обязанностей по вакантной должности
Вы можете оформить дополнительную работу как совмещение, если вакантная должность отличается от должности работника. А если должности аналогичны - путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ (ч. 2 ст. 60.2 ТК РФ).
Порядок оформления в целом такой же, как при оформлении дополнительной работы для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника, например находящегося в ежегодном отпуске. В частности, рекомендуем заключить с работником дополнительное соглашение к трудовому договору. Укажите в нем в том числе содержание, объем работы, условие о выполнении работы в течение рабочего дня (смены) работника наряду с работой, определенной трудовым договором, срок выполнения, размер доплаты (ч. 1 - 3 ст. 60.2, ст. 151 ТК РФ, п. 5 Приложения N 3 к Письму Роструда от 14.12.2016 N 1313-ПР, Письмо Минтруда России от 16.11.2020 N 14-2/ООГ-16940).
На практике также оформляют приказ об исполнении работником обязанностей по вакантной должности. 
……
3. Как оформить перевод работника для временного исполнения им обязанностей по вакантной должности
Оформить такой перевод можете в целом так же, как перевод работника на должность временно отсутствующего работника, например находящегося в ежегодном отпуске. В частности, заключите с работником дополнительное соглашение к трудовому договору. Укажите в нем в том числе сведения о переводе, включая новую должность, условия оплаты труда на время перевода. Можете также издать приказ о переводе, например, по унифицированной форме N Т-5. Отличие - в сроке перевода. Он возможен максимум на один год (ч. 1 ст. 72.2 ТК РФ).

4. Как оформить совместительство для исполнения работником обязанностей по вакантной должности
Оформите совместительство в стандартном порядке. В частности, ознакомьте работника с локальными нормативными актами, заключите трудовой договор о работе по совместительству. Укажите в нем в том числе трудовую функцию по вакантной должности, на которую принимаете работника, что это работа по совместительству, режим работы совместителя, если он отличается от общеустановленного в организации. Издайте приказ о приеме на работу (при необходимости), например, по унифицированной форме N Т-1 (абз. 3, 6 ч. 2 ст. 57, ч. 1 ст. 67, ч. 1, 3 ст. 68, ч. 4 ст. 282 ТК РФ).
Отметим, что трудовой договор с совместителем можно заключить как на определенный срок, так и бессрочно. Срочный трудовой договор можете оформить, если есть соглашение между вами и работником об этом. Тогда укажите в договоре в том числе срок, который согласовали с работником, но не более пяти лет, и основание срочности со ссылкой на ч. 2 ст. 59 ТК РФ (абз. 4 ч. 2 ст. 57, ч. 1, 2 ст. 58, ч. 2 ст. 59 ТК РФ).
Если вы заключили трудовой договор на неопределенный срок, то напомним, что расторгнуть его с совместителем можно в том числе по дополнительному основанию - в связи с приемом на его место работника, для которого эта работа будет являться основной. Об этом нужно письменно предупредить совместителя не менее чем за две недели до увольнения. Кроме этого, вы можете предупредить совместителя в электронной форме, если принято решение об использовании электронного документооборота в сфере трудовых отношений (ч. 2 ст. 22.1, ч. 1 ст. 22.2, ст. 288 ТК РФ).


Источник: 
Готовое решение: Как оформить временное исполнение обязанностей по вакантной должности (КонсультантПлюс, 2021) {КонсультантПлюс}

	Согласно ч. 1 ст. 72.2 ТК РФ по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.
Понятие временного отсутствия работника в трудовом законодательстве не определено. На практике это случаи уважительного отсутствия работника на работе, когда за ним сохраняется место работы, например отпуск по беременности и родам (ч. 4 ст. 256 ТК РФ).
Перевод на другую работу с целью замещения временно отсутствующего работника возможен также в случаях, когда отсутствие замещаемого работника связано с его длительной командировкой, временной нетрудоспособностью, пребыванием в очередном или ином отпуске и др.
Временный перевод может также применяться, в частности, для замещения вакантной должности до поступления на эту должность постоянного работника. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным (ч. 1 ст. 72.2 ТК РФ).
Поскольку временный перевод на другую работу в соответствии с ч. 1 ст. 72.2 ТК РФ (например, для замещения временно отсутствующего работника) допускается только с согласия работника, выраженного в заключаемом соглашении с работодателем, вопрос оплаты такого труда решается обеими сторонами по договоренности.
Исключениями из общих правил перевода по соглашению сторон являются только случаи, предусмотренные ч. 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ.
Запись о временном переводе работника в трудовой книжке (в случае ее ведения) не делается. Не вносится данная информация и в сведения о трудовой деятельности, поскольку это не предусмотрено ст. 66.1 ТК РФ, п. 4 Порядка ведения и хранения трудовых книжек. Если в организации ведут личные карточки (форма N Т-2), то факт перевода может быть отражен в разд. X "Дополнительные сведения" личной карточки работника.
В некоторых организациях по окончании срока временного перевода принято оформлять приказ о переводе работника на прежнюю должность. Фактически это приказ о переводе на другую постоянную работу. Работодатель обязан отразить его в трудовой книжке, если она ведется (п. 4 Порядка ведения и хранения трудовых книжек). Возникает ситуация, когда в трудовую книжку внесена запись о приеме на работу и о переводе на одну и ту же должность. Такая ситуация законодательством не урегулирована, поэтому считаем, что оформлять приказ о переводе работника на прежнюю должность не нужно.
……
Чтобы перевести сотрудника на другую работу в ситуации, когда требуется его письменное согласие, прежде всего нужно сообщить ему о необходимости перевода и указать его причины. Это можно сделать устно или письменно (документ оформляется произвольно).
Затем составляется дополнительное соглашение к трудовому договору, в котором указываются основание перевода, его срок, а также иные условия, которые отличаются от ранее установленных (например, размер заработной платы, режим рабочего времени и т.д.). Если точная дата окончания перевода неизвестна, соглашением определяется условие, при котором работник возвращается на прежнее место работы, например в день выхода из отпуска по уходу за ребенком заменяемого сотрудника.
После этого необходимо издать приказ о временном переводе работника. Приказ можно составить по унифицированной форме N Т-5, а в случае перевода нескольких работников - N Т-5а (утв. Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1) либо по форме, разработанной работодателем самостоятельно. В нем указываются причины временного перевода, информация о работе, подлежащей выполнению, условия оплаты труда, а также срок временного перевода.
Работника необходимо ознакомить с приказом под подпись.
В трудовую книжку в случае ее ведения и сведения о трудовой деятельности в электронном виде не нужно вносить запись о временном переводе (ч. 4 ст. 66 ТК РФ).
Если при переводе обязанности работника меняются, его надо ознакомить с новой должностной инструкцией. То же самое относится и к правилам техники безопасности (ч. 2 ст. 225 ТК РФ).



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


	Как составить заявление о переводе на декретную должность на время отпуска по уходу за ребенком
Законом не предусмотрено, чтобы работник писал заявление о переводе в указанном случае, нет и требований к его содержанию и форме. Если у вас установлена своя форма заявления для таких случаев, пусть работник использует ее. А если не установлена - он может составить его в произвольной форме. Желательно, чтобы работник указал, в частности, свои Ф.И.О., должность, структурное подразделение (при наличии), выразил просьбу о временном переводе или согласие на такой перевод, четко указал должность и структурное подразделение (при наличии) работника, находящегося в отпуске по уходу за ребенком, куда он просит его временно перевести, желаемую дату перевода. Пусть работник подпишет заявление и поставит дату его оформления.



Источник: 
Готовое решение: Как оформить временный перевод на должность работника на период его отпуска по уходу за ребенком (КонсультантПлюс, 2021) {КонсультантПлюс}


Для поиска  информации по вопросу использовались ключевые слова в строке «быстрый поиск»:
«Временный перевод на вакантную должность»
Поиск информации осуществлялся  при  помощи  «i» к ч. 1 ст. 72.2 ТК РФ с последующим уточнением.
[bookmark: _GoBack][image: ]

Полезные документы:

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

13. Как оформить временный перевод на другую работу (в том числе при замещении работника на время отпуска)

Согласно ч. 1 ст. 72.2 ТК РФ по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.
Понятие временного отсутствия работника в трудовом законодательстве не определено. На практике это случаи уважительного отсутствия работника на работе, когда за ним сохраняется место работы, например отпуск по беременности и родам (ч. 4 ст. 256 ТК РФ).
Перевод на другую работу с целью замещения временно отсутствующего работника возможен также в случаях, когда отсутствие замещаемого работника связано с его длительной командировкой, временной нетрудоспособностью, пребыванием в очередном или ином отпуске и др.
Временный перевод может также применяться, в частности, для замещения вакантной должности до поступления на эту должность постоянного работника. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным (ч. 1 ст. 72.2 ТК РФ).
Поскольку временный перевод на другую работу в соответствии с ч. 1 ст. 72.2 ТК РФ (например, для замещения временно отсутствующего работника) допускается только с согласия работника, выраженного в заключаемом соглашении с работодателем, вопрос оплаты такого труда решается обеими сторонами по договоренности.
Исключениями из общих правил перевода по соглашению сторон являются только случаи, предусмотренные ч. 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ.
	[bookmark: P0]Ситуация из практики. Работник был переведен на другую работу для замещения временно отсутствующего коллеги. Как правильно оформить предоставление работнику прежнего места работы после завершения временного перевода?
Законодательство не содержит норм, регулирующих процедуру "возврата" работника на прежнее место работы по окончании временного перевода. Рекомендуем в день выхода на работу замещаемого работника издать приказ о предоставлении прежней работы замещавшему лицу.
Унифицированной формы данного приказа не предусмотрено, поэтому работодатель может разработать ее самостоятельно. В приказе необходимо указать фамилию, имя, отчество работника, его прежнюю должность и дату, с которой он должен приступить к работе в этой должности. С приказом нужно ознакомить работника под подпись.
См. образец заполнения приказа.



Запись о временном переводе работника в трудовой книжке (в случае ее ведения) не делается. Не вносится данная информация и в сведения о трудовой деятельности, поскольку это не предусмотрено ст. 66.1 ТК РФ, п. 4 Порядка ведения и хранения трудовых книжек. Если в организации ведут личные карточки (форма N Т-2), то факт перевода может быть отражен в разд. X "Дополнительные сведения" личной карточки работника.
В некоторых организациях по окончании срока временного перевода принято оформлять приказ о переводе работника на прежнюю должность. Фактически это приказ о переводе на другую постоянную работу. Работодатель обязан отразить его в трудовой книжке, если она ведется (п. 4 Порядка ведения и хранения трудовых книжек). Возникает ситуация, когда в трудовую книжку внесена запись о приеме на работу и о переводе на одну и ту же должность. Такая ситуация законодательством не урегулирована, поэтому считаем, что оформлять приказ о переводе работника на прежнюю должность не нужно.

Если временный перевод стал постоянным, то в трудовой книжке это отражается следующим образом (п. 10 Порядка ведения и хранения трудовых книжек):
- в графе 1 раздела "Сведения о работе" проставляется порядковый номер записи;
- в графе 2 приводится дата фактического начала исполнения работником обязанностей в связи с временным переводом;
- в графе 3 указывается наименование структурного подразделения организации с указанием его конкретного наименования, должность (работа), специальность, профессия с указанием квалификации;
- в графе 4 - дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, на основании которого работник был временно переведен и на основании которого он переведен на постоянной основе.

13.1. Оформление временного перевода на другую работу

Чтобы перевести сотрудника на другую работу в ситуации, когда требуется его письменное согласие, прежде всего нужно сообщить ему о необходимости перевода и указать его причины. Это можно сделать устно или письменно (документ оформляется произвольно).
Затем составляется дополнительное соглашение к трудовому договору, в котором указываются основание перевода, его срок, а также иные условия, которые отличаются от ранее установленных (например, размер заработной платы, режим рабочего времени и т.д.). Если точная дата окончания перевода неизвестна, соглашением определяется условие, при котором работник возвращается на прежнее место работы, например в день выхода из отпуска по уходу за ребенком заменяемого сотрудника.
После этого необходимо издать приказ о временном переводе работника. Приказ можно составить по унифицированной форме N Т-5, а в случае перевода нескольких работников - N Т-5а (утв. Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 N 1) либо по форме, разработанной работодателем самостоятельно. В нем указываются причины временного перевода, информация о работе, подлежащей выполнению, условия оплаты труда, а также срок временного перевода.
 Комментарий об особенностях применения унифицированных форм первичных учетных документов

См. образец заполнения дополнительного соглашения.

См. образец заполнения приказа.

Работника необходимо ознакомить с приказом под подпись.
В трудовую книжку в случае ее ведения и сведения о трудовой деятельности в электронном виде не нужно вносить запись о временном переводе (ч. 4 ст. 66 ТК РФ).
Если при переводе обязанности работника меняются, его надо ознакомить с новой должностной инструкцией. То же самое относится и к правилам техники безопасности (ч. 2 ст. 225 ТК РФ).


Готовое решение: Как оформить временное исполнение обязанностей по вакантной должности (КонсультантПлюс, 2021) {КонсультантПлюс}

	
	
	КонсультантПлюс | Готовое решение | Актуально на 03.12.2021
	


Как оформить временное исполнение обязанностей по вакантной должности

	
	
	Оформить временное исполнение обязанностей по вакантной должности можно, если нет общих ограничений для их исполнения работником. Например, нельзя возложить обязанности главбуха на временно пребывающего в РФ иностранца.
Если таких ограничений нет, выберите способ оформления. Так, можете поручить обязанности как дополнительную работу на любой согласованный с работником срок. Или с его согласия оформить временный перевод на вакантную должность на срок до года. В этих случаях заключите допсоглашение к трудовому договору, можете издать приказ. Либо можно, например, принять работника на вакантную должность по совместительству.
Дополнительно может понадобиться, в частности, оформить работнику доверенность.
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7. Какие возможны риски при оформлении временного исполнения обязанностей по вакантной должности

[bookmark: P15]1. Можно ли оформить временное исполнение обязанностей по вакантной должности
Да, законом это не запрещено. Но проверьте, возможно, есть общие ограничения для исполнения таких обязанностей конкретным работником. Они такие же, как и при возложении обязанностей временно отсутствующего работника, к примеру, находящегося в ежегодном отпуске. В частности, нельзя возложить на временно пребывающего в РФ иностранца обязанности по должности главного бухгалтера, что следует из п. 3 ст. 14 Закона об иностранцах.
[bookmark: P17]Оформить временное исполнение обязанностей по вакантной должности можно по-разному. На практике в таком случае оформляют, в частности, поручение дополнительной работы, временный перевод или совместительство.
Внимание! Есть мнение, что оформлять временное исполнение обязанностей по вакантной должности нельзя, а возложить на работника временное исполнение обязанностей можно только для замещения отсутствующего работника. Но закон не содержит таких положений. В частности, из ч. 1 ст. 72.2 ТК РФ не следует, что временный перевод на срок до одного года не возможен на вакантную должность. Также из ч. 1 - 3 ст. 60.2 ТК РФ не следует, что оформление дополнительной работы, например, в виде совмещения невозможно по вакантной должности. Также на то, что работнику, как правило, поручается совмещение вакантной должности или профессии, указал Минтруд России в Письме от 16.11.2020 N 14-2/ООГ-16940.

1.1. Можно ли принять на работу исполняющим обязанности по вакантной должности
Да, можно, но учтите следующее.
Законом не предусмотрен специальный порядок приема на работу исполняющим обязанности по вакантной должности. Если вы не хотите принимать работника на эту должность как на основную и постоянную работу, то выберите один из возможных способов возложения на него таких обязанностей, о которых упоминали выше. Например, можете принять его на эту должность по совместительству, в том числе по срочному трудовому договору на основании ч. 2 ст. 59 ТК РФ. Или можете принять работника на основную работу на другую должность, а потом оформить временный перевод на вакантную или поручить ему исполнение обязанностей по вакантной должности как дополнительную работу.

[bookmark: P24]2. Как оформить поручение дополнительной работы для временного исполнения обязанностей по вакантной должности
Вы можете оформить дополнительную работу как совмещение, если вакантная должность отличается от должности работника. А если должности аналогичны - путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ (ч. 2 ст. 60.2 ТК РФ).
Порядок оформления в целом такой же, как при оформлении дополнительной работы для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника, например находящегося в ежегодном отпуске. В частности, рекомендуем заключить с работником дополнительное соглашение к трудовому договору. Укажите в нем в том числе содержание, объем работы, условие о выполнении работы в течение рабочего дня (смены) работника наряду с работой, определенной трудовым договором, срок выполнения, размер доплаты (ч. 1 - 3 ст. 60.2, ст. 151 ТК РФ, п. 5 Приложения N 3 к Письму Роструда от 14.12.2016 N 1313-ПР, Письмо Минтруда России от 16.11.2020 N 14-2/ООГ-16940).
На практике также оформляют приказ об исполнении работником обязанностей по вакантной должности. О нем расскажем далее.

2.1. Как оформить приказ об исполнении обязанностей по вакантной должности
Такой приказ можете оформить в произвольной форме, так как нормативной нет. Он не обязателен, но может быть полезен. Например, чтобы поручить бухгалтеру производить работнику доплату за исполнение обязанностей по вакантной должности как за дополнительную работу с учетом ч. 1, 2 ст. 60.2, ст. 151 ТК РФ.
В него можно включить, в частности, следующую информацию:
1. Ф.И.О. и должность работника, который будет исполнять обязанности по вакантной должности;
1. какие именно обязанности и в каком объеме будет исполнять работник;
1. условие о том, что работник исполняет обязанности по вакантной должности наряду со своей основной работой, предусмотренной трудовым договором, в течение установленной ему продолжительности рабочего дня (смены). Указывать в приказе на то, что должность вакантная, не обязательно;
1. срок выполнения таких обязанностей;
1. размер доплаты за их выполнение;
1. поручения ответственным лицам в связи с возложением на работника обязанностей по вакантной должности. Например, бухгалтеру - произвести доплату за дополнительную работу.
С приказом ознакомьте всех, кого он касается.
Вы можете ознакомить работников с приказом в электронной форме, если принято решение об использовании электронного документооборота в сфере трудовых отношений (ч. 2 ст. 22.1, ч. 1 ст. 22.2 ТК РФ).

	[bookmark: P41]Пример формулировки приказа
О поручении выполнения
дополнительной работы

В связи с необходимостью приема и регистрации документов, поступающих в организацию, а также ведения учета и регистрации внутренних документов и корреспонденции, руководствуясь ст. ст. 60.2, 151 Трудового кодекса РФ,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. [bookmark: P49]Поручить секретарю А.П. Васильевой выполнение дополнительной работы по должности делопроизводителя в порядке совмещения должностей в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной трудовым договором.
1. Срок возложения обязанностей, указанных в п. 1 настоящего приказа: с 17.05.2021 по 31.08.2021.
1. За выполнение дополнительной работы по должности делопроизводителя А.П. Васильевой производить ежемесячную доплату в размере 15 000 (пятнадцать тысяч) руб.
1. Бухгалтеру по расчету заработной платы Р.К. Зыкиной при начислении зарплаты А.П. Васильевой руководствоваться настоящим приказом.
1. Специалисту по кадрам А.Р. Слуховой ознакомить под подпись с настоящим приказом секретаря А.П. Васильеву и бухгалтера по расчету заработной платы Р.К. Зыкину.
1. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Основание: дополнительное соглашение от 14.05.2021 N 5 к трудовому договору от 01.06.2020 N 40/20-тд.



[bookmark: P58]3. Как оформить перевод работника для временного исполнения им обязанностей по вакантной должности
Оформить такой перевод можете в целом так же, как перевод работника на должность временно отсутствующего работника, например находящегося в ежегодном отпуске. В частности, заключите с работником дополнительное соглашение к трудовому договору. Укажите в нем в том числе сведения о переводе, включая новую должность, условия оплаты труда на время перевода. Можете также издать приказ о переводе, например, по унифицированной форме N Т-5. Отличие - в сроке перевода. Он возможен максимум на один год (ч. 1 ст. 72.2 ТК РФ).

[bookmark: P61]4. Как оформить совместительство для исполнения работником обязанностей по вакантной должности
Оформите совместительство в стандартном порядке. В частности, ознакомьте работника с локальными нормативными актами, заключите трудовой договор о работе по совместительству. Укажите в нем в том числе трудовую функцию по вакантной должности, на которую принимаете работника, что это работа по совместительству, режим работы совместителя, если он отличается от общеустановленного в организации. Издайте приказ о приеме на работу (при необходимости), например, по унифицированной форме N Т-1 (абз. 3, 6 ч. 2 ст. 57, ч. 1 ст. 67, ч. 1, 3 ст. 68, ч. 4 ст. 282 ТК РФ).
Отметим, что трудовой договор с совместителем можно заключить как на определенный срок, так и бессрочно. Срочный трудовой договор можете оформить, если есть соглашение между вами и работником об этом. Тогда укажите в договоре в том числе срок, который согласовали с работником, но не более пяти лет, и основание срочности со ссылкой на ч. 2 ст. 59 ТК РФ (абз. 4 ч. 2 ст. 57, ч. 1, 2 ст. 58, ч. 2 ст. 59 ТК РФ).
Если вы заключили трудовой договор на неопределенный срок, то напомним, что расторгнуть его с совместителем можно в том числе по дополнительному основанию - в связи с приемом на его место работника, для которого эта работа будет являться основной. Об этом нужно письменно предупредить совместителя не менее чем за две недели до увольнения. Кроме этого, вы можете предупредить совместителя в электронной форме, если принято решение об использовании электронного документооборота в сфере трудовых отношений (ч. 2 ст. 22.1, ч. 1 ст. 22.2, ст. 288 ТК РФ).


	
	
	См. также:
1. Как правильно оформить прием на работу по трудовому договору внутреннего совместителя
1. По каким основаниям можно уволить внешнего совместителя
1. По каким основаниям можно уволить внутреннего совместителя
1. Как составить срочный трудовой договор
1. Можно ли с внутренним совместителем заключить срочный трудовой договор
	



[bookmark: P74]5. На какой срок можно возложить на работника исполнение обязанностей по вакантной должности
Срок, на который можно возложить на работника исполнение обязанностей по вакантной должности, зависит от того, каким способом вы оформляете их возложение. Так, если поручаете дополнительную работу, то срок может быть любым - определите его по соглашению с работником. Оформить временный перевод на вакантную должность можно по соглашению с работником на срок до одного года. Заключить трудовой договор о работе по совместительству можно бессрочно или на определенный срок, но не более чем на пять лет на основании ч. 2 ст. 59 ТК РФ (ч. 1, 2 ст. 58, ч. 2 ст. 59, ч. 3 ст. 60.2, ч. 1 ст. 72.2 ТК РФ).

[bookmark: P77]6. Какие дополнительные действия могут понадобиться при временном исполнении работником обязанностей по вакантной должности
При возложении на работника исполнения обязанностей по вакантной должности вам может понадобиться выполнить некоторые дополнительные действия.
Например, если вы намерены возложить на работника обязанности по вакантной должности главного бухгалтера, возможно, понадобится, в частности, оформить для работника доверенность на представление ваших интересов с учетом п. 3 ст. 29 НК РФ.
Или, например, если вакантная должность, обязанности по которой возлагаете на работника, включена в Перечни, утвержденные Постановлением Минтруда России от 31.12.2002 N 85, рекомендуем заключить с работником договор о полной материальной ответственности. За основу можно взять типовую форму договора. Тогда в случае необходимости вы сможете привлечь этого работника к полной материальной ответственности (п. 2 ч. 1 ст. 243, ст. 244 ТК РФ).


	
	
	См. также:
1. Нужно ли заключать договор о полной материальной ответственности с работником при возложении на него обязанностей кассира
1. Можно ли возложить полную материальную ответственность на работника, которому передаются полномочия главного бухгалтера
	



[bookmark: P87]7. Какие возможны риски при оформлении временного исполнения обязанностей по вакантной должности
В этом случае у вас возможны, в частности, следующие риски:
1. административная ответственность по ч. 1, 2 ст. 5.27 КоАП РФ - например, если вы заключили с работником трудовой договор с внешним совместителем, но не ознакомили работника с ЛНА;
1. административная ответственность по ч. 4, 5 ст. 5.27 КоАП РФ - например, если не оформите или неверно оформите дополнительное соглашение к трудовому договору при временном переводе работника или поручении ему дополнительной работы (например, в порядке совмещения должностей) для временного исполнения обязанностей по вакантной должности. Или, например, если вы для временного исполнения обязанностей по вакантной должности заключили с работником срочный трудовой договор по совместительству, но не указали в нем основание (причину) срочности, информацию, что это работа по совместительству.


Готовое решение: Как оформить временный перевод на должность работника на период его отпуска по уходу за ребенком (КонсультантПлюс, 2021) {КонсультантПлюс}


	
	
	КонсультантПлюс | Готовое решение | Актуально на 03.12.2021
	


Как оформить временный перевод на должность работника на период его отпуска по уходу за ребенком

	
	
	Чтобы оформить временный перевод в указанном случае, заключите с замещающим работником дополнительное соглашение к трудовому договору. Укажите в нем, в частности, новые условия трудового договора, срок перевода - до выхода на работу основного работника. На практике также оформляют приказ о переводе. Иногда нужно выполнить дополнительные действия, например заключить с работником договор о полной материальной ответственности. В трудовую книжку (если ее ведете) и сведения о трудовой деятельности запись о временном переводе не вносите.
До оформления документов проверьте, нет ли ограничений на перевод. Например, нельзя перевести на должность руководителя дисквалифицированное лицо.
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1. Какие возможны ограничения для временного перевода на должность работника на период его отпуска по уходу за ребенком
До оформления временного перевода на должность работника на период его отпуска по уходу за ребенком проверьте, нет ли для этого ограничений. Они такие же, как и в других случаях возложения обязанностей временно отсутствующего работника. Например, нельзя перевести на должность главного бухгалтера временно пребывающего в РФ иностранца. Или, например, нельзя перевести на должность руководителя организации дисквалифицированное лицо. Поэтому при переводе на такую должность предварительно проверьте работника на отсутствие дисквалификации. Это следует из п. 3 ст. 14 Закона об иностранцах, ч. 1 ст. 3.11, ч. 2 ст. 32.11 КоАП РФ.


	
	
	См. также:
1. Кому можно передать полномочия главного бухгалтера на время его отсутствия
1. Кому можно поручить временное исполнение обязанностей начальника подразделения
	



[bookmark: P23]2. Как составить дополнительное соглашение к трудовому договору о переводе на должность работника на период его отпуска по уходу за ребенком
Составьте дополнительное соглашение к трудовому договору работника в целом так же, как и в других случаях временного перевода для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника. Укажите в нем условия, которые изменятся у работника при временном переводе, например новую трудовую функцию, режим работы, условия оплаты труда. Также укажите, в частности, дату, с которой работник переведен, срок перевода - до выхода на работу работника, который находится в отпуске по уходу за ребенком (абз. 5, 6 ч. 2 ст. 57, ст. 72, ч. 1 ст. 72.1, ч. 1 ст. 72.2 ТК РФ).
Напомним, что дополнительное соглашение не требуется составлять лишь в исключительных случаях - когда по закону допускается временный перевод без согласия работника. Например, если временный перевод необходим для предотвращения производственной аварии. В этом случае перевод возможен на срок до одного месяца (ч. 2 ст. 72.2 ТК РФ).

	[bookmark: P27]Пример формулировки дополнительного соглашения
1. В связи с временным отсутствием менеджера по продажам В.И. Галкиной по причине нахождения ее в отпуске по уходу за ребенком, Работник временно переводится на должность менеджера по продажам.
1. Начало и окончание временного перевода: с 01.09.2021 до выхода на работу В.И. Галкиной.
1. В указанный период Работник выполняет работу в соответствии с должностной инструкцией менеджера по продажам от 07.06.2017 N 14-ДИ, с которой ознакомлен под подпись.
1. На период временного перевода для исполнения обязанностей менеджера по продажам Работнику устанавливается оклад в размере 50 000 (пятьдесят тысяч) руб. 00 коп.
1. Условия трудового договора от 10.10.2017 N 18/17-ТД, не затронутые Соглашением, остаются неизменными.
1. Соглашение является неотъемлемой частью трудового договора от 10.10.2017 N 18/17-ТД, вступает в силу с момента его подписания Сторонами.
1. Соглашение составлено и подписано в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, один из которых хранится у Работодателя, другой передается Работнику.




	
	
	См. также:
1. В каких случаях допускается возложить на работника дополнительные обязанности без его согласия
1. Обязательно ли оформлять доплату за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника
	



3. Как составить заявление о переводе на декретную должность на время отпуска по уходу за ребенком
Законом не предусмотрено, чтобы работник писал заявление о переводе в указанном случае, нет и требований к его содержанию и форме. Если у вас установлена своя форма заявления для таких случаев, пусть работник использует ее. А если не установлена - он может составить его в произвольной форме. Желательно, чтобы работник указал, в частности, свои Ф.И.О., должность, структурное подразделение (при наличии), выразил просьбу о временном переводе или согласие на такой перевод, четко указал должность и структурное подразделение (при наличии) работника, находящегося в отпуске по уходу за ребенком, куда он просит его временно перевести, желаемую дату перевода. Пусть работник подпишет заявление и поставит дату его оформления.

	[bookmark: P44]Пример формулировки заявления
Прошу с 06.09.2021 временно перевести меня на должность бухгалтера - на место находящейся в отпуске по уходу за ребенком бухгалтера Жабиной Е.Л., до выхода ее на работу.

01.09.2021 Лебедева В.И. Лебедева



…….
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“Tpyaosoi koaekc Poccuiickoii Geaepaumm” ot 30.12.2001 N 197-03 (pea. o1 22.11.2021) (c wsm. v gon, scryn. & cvay ¢ 30.11.2021)

A\ Noarotosnena pesakuva AOKYMEHTa C MSMEHEHUAMY, HE BCTYTMBLIAMM & CHTY
Monoxenws AarHoro AOKyMETa (5 pea, O3 o 22.11.2021 N 377-03), kacaroLaech B3aMMOACHCTEN ERNHO
UMOPOBOTi MAATGOPMb! Y MHOOPMALIMOHHOM CHCTeMs! PABTORATEAA, MDUMEHFIOTCA C 1 CeHTAGPA 2022 roga. Cu,

Crpasky

Caepryts ~

# Ysenomnsts 06 msmerermsx

Cratbs 72.1. MepeBop Ha Apyryto paboty. MepemelyeHne

Cratbs 72.2. BpemeHHbIVi NepeBo/ Ha Apyryto paborty
(BBeZIeHa DellepaTBHEIM 32KOHOM OT 30.06.2006 N 90-®3)

TIyTeEOMUTE: IO KAIPOBBIM EOMPOCAM. BOMPOCH! MpHMeHerHA cT. 72.2 TK PO

« PassepryTo

Tlo cornamer o CTOPOH, 3aKTI0YAEMOMY B MHCHMEHHOH (OpMe, DAGOTHHK MOKET OHITh BDEMEHHO NepeEelleH Ha |

‘npyrym PaboTy y TOro ke pabOTONATENs Ha CPOK [0 OTHOTO TOJIa, a B CITydae, KOTIa TAKoH MePeBO] OCYMecTRIAeTCs it

3aMeIeHHs BPEMEeHHO OTCYTCTBYIOMEro paGOTHHKA, 3a KOTOPEIM B COOTBETCTBHH C 3aKOHOM COXPAHAETCH MeCTO paGoTsL, -
o BEIXOJa TOTO paGOTHHKAa Ha paGoTy. ECTH IO OKOHYAHMM CpOKA MepeROla MpeXHAA PaGoTa paGOTHUKY He
IpefoCTaRTeRa, a OH He NOTPeGOBAT e MpEOCTABTEHMA U NIPOIOIKAET PaGOTATS, TO YCIOBME COTAMEHHS O EDEMEHHOM
XapaKTepe IlepeE0/ia YTPadHEaeT CIUTY U IepEBOJl CINTACTCS TIOCTOSHHEIM.

B ciyuae kaTacTpOdh! IPHPOJHOTO WIH TEXHOrEHHOTO XapaKTepa, IPOH3EOACTEEHHOI aBapHH, HECIACTHOTO CIydas Ha
TIPOM3EOACTEE, II0Kapa, HABOIHEHHS, TONOJA, 3eMICTPACEHHS, SMHIEMHUH WIH 3MH300THH U B JIFOOBIX HCKIIFOUHTEIBHBIX
CITy9as, CTABAIIHX IO YTPO3Y JKH3Hb HIIH HOPMATBHEIE JKH3HEHHEIE YCIOBHSA BCETO HACENeHHs HIIH ero YacTH, PaGOTHHK
'MOKET OBITh IIepeBelieH 6e3 ero COrIacHs Ha CPOK 0 OIHOTO Mecslla Ha He 0GyC/IOBIEHHYI0 TPYIOBBIM IOTOBOPOM PadoTy y
TOrO ’ke PaGoToxaTe s IS IPEIOTBPAeHHS YKA3aHHBIX CIy9aeB HIH YCTPAHEHHS HX TIOCTeCTRHIA.

Tlepeeon paGoTHHKA Ges ero COrIacHs Ha CPOK IO OJHOTO Mecslla Ha He 0GYCIIOBIEHHYI0 TPYAOBEIM IOTOBOPOM paboTy
y Toro ke paGoTomaTens MOMYCKAaeTCs Takke B CIy9asx MPOCTOA (BPEMEHHON MPHOCTAHOBKH PaGOTHI MO MPHYMHAM
SKOHOMHMYECKOTO,  TEXHOTIOTHYECKOTO, ~TEXHHYECKOTO M  OPrAHMAIMOHHOTO  XApAKTepa),  HeOGXOMMMOCTH
TIPeNIOTBPAIeH s YHHITOKEHHS WIM MOPYH MMYMecTBa JTHGO 3aMeleHHs BPEMEHHO OTCYTCTBYIOMEro paGOTHHKA, eciH
TIPOCTON WIM HeOGXOMMMOCTh MPENOTBPAICHHS YHHYTOXEHHSA IIH IOPYH HMYeCTBa JHGO 3aMemleHHs BPEMEeHHO
OTCYTCTBYIOMEro paGOTHHKA ERISEAHEI Upe3BHMAHHBIMH OGCTOATENbCTBAMH, YKA3aHHEIMH B 9acTH BTODOH HacTOMmelH
cratsi. [Ipu 5TOM mepeBon Ha paGoTy, TpeGylomyio Goree HH3KOM KBATHGHKALMH, HOMYCKASTCA TOMBKO C MHCHMEHHOTO
cornacus paGoTHMKa.

Tlpu mepeBonax, OCYMIECTBIAEMEIX B CTydasX, NPEIyCMOTPEHHBIX HacTAMM BTODOi M IpeTheil HacTosmeil cTaTeH,

Crpaska | Ornasnenme | Penaxum

B zion. wicbopraus K AokymenTy

[ 0630p uameHeHHii AokymeHTa
W) CpaewuTs ¢ npeasiayLeit pegakumelt

OcHOBHSIe W3MeHeHIIR & TPYAOBOM 33KOHOATeNbCTBE & 2021 roy

OTseTCrEeHHOCTL 32 EpeMexHLl Nepesos Ha ApyTyio paboTy Bes
3aK0HHeIX OcHOBaHMIH

MoaBopa Goph: BpevtenHbifi nepeso Ka ApyTyio PaBoTy BHYTPI
oprasiaunn

KOMMeHTapHH 0 piCKaX: 10TICOTNaLLIEHHE K TPYACEOMY AOTOEOPY O
BPENEHHOM NIEPEEOAE Ha AOMXHOCTS OTCYTCTEYHOLLETO PaGOTHIKA
(o6pazew)

KaK 0QOpMITs EpeneHsil Nepesoa Ha ApyTyHo pasory

KaK 0QOpMIT BpeMeHHii NepeBoa AR HCTONHEHHA 06A3aHH oo o

KOpOHaBupyC: KaK OpOpMITs BuiHyXaeHHsiil npoctail

‘Opasel: MPHKa 0 BHKYXAEHHOM NPOCTOE 333 KOPOHAEHPYCa

Toc/eaHuIe HSMEHEHNR, KaCaloLECA NPOCTOs & paboTe

MepcnexTugs! Copa o Hoky PAGOTHIKa O MPHSHAHMN BEeACHH
NPOCTO HesaKoHHLM

BC: PaGOTHIK ENPase OTKAZATHCA OT NIEPEEOAR Ha ONACHYIO WK
spearyto pacory,

Dok 1/1 Mocuurars. AB3. 1361/7067
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