Не является переводом…

ПЕРЕИМЕНОВАНИЕ ДОЛЖНОСТИ

В соответствии со статьей 721 Трудового кодекса переводом признается постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, если оно было указано в договоре, а также перевод сотрудника в другую местность вместе с работодателем. Все остальные изменения определенных сторонами условий, если при этом нет признаков перевода, оформляются дополнительными соглашениями к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ).

Пример соглашения для переименования должности
ПЕРЕВОД НА ВРЕМЯ ОТСУТСТВИЯ СОТРУДНИКА
1. Заключается Дополнительное соглашение (Приложение к трудовому договору). Образец Дополнительного соглашения.
2. Оформить Приказ о временном переводе работника на другую работу (УФ № Т-5, Т-5а). Пример приказа.
3. Подготовить приказ об окончании срока замещения. Пример приказа.
Если временный перевод становится постоянным…
1. Заключается новое Дополнительное соглашение (Приложение к трудовому договору). Образец Дополнительного соглашения.
2. Оформить Приказ о переводе работника на другую постоянную работу (УФ № Т-5, Т-5а). Пример приказа.
3. Подготовить приказ об окончании срока замещения.
ПЕРЕВОД ПО МЕДИЦИНСКИМ ПОКАЗАНИЯМ (ст.73 ТК РФ)
Нельзя уволить работника в связи с несоответствием занимаемой должности по состоянию здоровья, но можно перевести его по этому основанию на другую работу. Правила оформления такого перевода определены ст. 73 ТК РФ.
1. Получить заявление от работника на перевод по медицинскому заключению

2. Ознакомиться с содержанием медицинского заключения (Врачи могут порекомендовать гражданину перевод на другую работу на срок до четырех месяцев, на срок более четырех месяцев или на постоянной основе).
3. Оформить предложение вакансий для работника в соответствии с медицинским заключением. Ознакомить сотрудника. 
Если работник согласен с переводом:

4. Оформить приказ о переводе.
5. Внести сведения о переводе в трудовую книжку.
Если работник отказывается от перевода на срок до 4 месяцев…

1. Работник отстраняется от работы без сохранения заработной платы

Если работник отказывается от перевода на срок более 4 месяцев…

Если работник отказывается от постоянного перевода…

Если подходящая по медицинскому заключению работа в организации отсутствует…

1. Трудовой договор с работником расторгается (п. 8 ч. первой ст. 77 ТК РФ).

ПЕРЕВОД В ДРУГУЮ МЕСТНОСТЬ ВМЕСТЕ С РАБОТОДАТЕЛЕМ 

1. Оформить уведомление для работника о переводе в другую местность вместе с работодателем. 

2. Оформить Дополнительное соглашение к трудовому договору (местонахождение, проживание, возмещение расходов и др.условия). 
3. Запись в трудовую НЕ ПРОИЗВОДИТСЯ!
Если работник отказывается от перевода – Трудовой договор РАСТОРГАЕТСЯ!
1. Подготовить приказ о расторжении Трудового договора. Зарегистрировать приказ. Ознакомить сотрудника. 

2. Внести запись о расторжении Трудового договора в трудовую книжку.

3. Выдать трудовую книжку сотруднику. 

УВОЛЬНЕНИЕ В ПОРЯДКЕ ПЕРЕВОДА

Если инициатива исходит от работника…
1. Получить от работника заявление в письменной форме с просьбой увольнения в порядке перевода

2. Письмо-запрос нынешнего работодателя к потенциальному работодателю

3. Письмо-подтверждение от потенциального работодателя

4. Увольнение с нынешнего места работы (приказ, трудовая книжка, личная карточка)

5. Прием на работу к новому работодателю (трудовой договор, приказ, трудовая книжка, личная карточка и др.)

Если инициатива исходит от потенциального работодателя…
1. Письмо-запрос от потенциального работодателя

2. Заявление в письменной форме о согласии на увольнение в порядке перевода

3. Письмо-подтверждение нынешнего работодателя к потенциальному работодателю

4. Увольнение с нынешнего места работы (приказ, трудовая книжка, личная карточка)

5. Прием на работу к новому работодателю (трудовой договор, приказ, трудовая книжка, личная карточка и др.)
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