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Пять просьб, в которых работникам можете смело отказать
Чем поможет статья. Быстро ответите на неожиданные просьбы работника. Не будете бросать все дела, чтобы их выполнить, а откажете или назовете свои сроки. 

Каждая просьба работника очень важна. Для него, но не для вас. К тому же отдельные заявления еще и не безобидные. 

В статье найдете готовые ответы на просьбы, в которых работнику можно отказать или хотя бы не выполнять немедленно. Если ведете раздел с ответами на частые вопросы работников на корпоративном сайте, можете его дополнить новыми ответами. 

«Для банка нужна справка СТД-Р, подготовьте, пожалуйста, сегодня»
«Потерял свой экземпляр трудового договора, сделайте дубликат»
«Хочу получать всю зарплату раз в месяц. Мне так удобнее оплачивать ипотеку»
«Укажите, пожалуйста, в справке другую зарплату»
«Продлите мне отпуск, я же с больным ребенком сидела»
«Для банка нужна справка СТД-Р, подготовьте, пожалуйста, сегодня» 

Что ответить.Убедитесь, что работник выбрал электронные сведения о трудовой деятельности. Если он оставил бумажную трудовую книжку, то вы не обязаны оформлять и выдавать ему справку СТД-Р, письмо Минтруда от 16.06.2020 № 14–2/ООГ-8465. 

Предложите сотруднику написать заявление на выдачу копии трудовой книжки. Но если работник будет настаивать именно на справке, рекомендуем оформить ее даже тому, кто оставил бумажную трудовую. СТД-Р — это документ о трудовой деятельности, а у вас есть общая обязанность выдавать такие документы сотрудникам по их запросам. 

Предупредите работника, что на подготовку сведений о трудовой деятельности у вас есть три рабочих дня с момента подачи заявления, ч. 5 ст. 66.1 ТК. В нем просите сотрудника указать, в какой форме ему нужна справка: на бумаге или в электронном виде. 

Предложите альтернативу. Если вы не можете исполнить просьбу срочно, а работнику нужно побыстрее, напомните, что выписку из трудовой книжки можно получить еще двумя способами: 

1. Через сайты ПФР и ЕПГУ. Для этого нужно зарегистрировать личный кабинет. По запросу работника ему направят форму СТД-ПФР, заверенную электронной цифровой подписью. Это официальный документ, который можно представлять в любые организации. Также его можно сохранить, отправить по электронной почте и распечатать. 
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2. В клиентской службе ПФР, МФЦ. Если необходимо получить именно бумажную справку, сотрудник может обратиться в МФЦ. Тут работник должен оценить, может быть, быстрее получится оформить справку в отделе кадров, даже с учетом вашей занятости. 



Документы
СКАЧАЙТЕ в конце статьи 



«Потерял свой экземпляр трудового договора, сделайте дубликат» 

Что ответить. Вы не обязаны выдавать работнику дубликат договора. 

Можете предложить сделать копию того экземпляра, который храните в компании, ст. 67 ТК. Закон обязывает работодателя выдавать сотруднику именно копии документов, которые связаны с его работой, ст. 62 ТК. 

Снимите копию, заверьте ее надлежащим образом и выдайте сотруднику не позднее трех рабочих дней с даты, когда получили его заявление. 

Чтобы они не злоупотребляли правом и без конца не просили вас выдавать копии одних и тех же документов или вовсе не приходить за оформленными копиями, фиксируйте факт выдачи документов. 

Закон не ограничивает количество обращений сотрудников за документами о работе. И даже если работник каждый раз пишет заявление, а потом не приходит в отдел кадров за готовыми копиями, вы все равно обязаны их оформлять. Но есть два решения, которые не избавят вас от обязанности, но помогут дисциплинировать работников. 
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1. Если работник не забрал готовые копии документов в срок, составьте соответствующий акт. Он подойдет и для тех случаев, когда документы отправили по почте, но сотрудник не получил письмо и оно вернулось по истечении срока хранения. 

2. Каждый раз, когда выдаете работнику копии запрашиваемых документов, просите его расписаться в их получении, например, в специальном журнале. Впоследствии можете ему напомнить, что уже выдавали их. 

«Хочу получать всю зарплату раз в месяц. Мне так удобнее оплачивать ипотеку» 

Что ответить. Откажите работнику. Заработную плату компания должна выплачивать строго не реже чем каждые полмесяца, ч. 6 ст. 136 ТК, письмо Роструда от 30.05.2012 № ПГ/4067-6-1. 

Даже если установите выплаты заработной планы раз в месяц по письменному заявлению работника и пропишете это правило в локальном нормативном акте, то это условие будет противоречить правилам, ст. 136 ТК, и не должно применяться. 

Если сделаете исключение для конкретного сотрудника, нарушите его права и компанию оштрафуют, ч. 5.27 КоАП. Будет и материальная ответственность за задержку заработной платы, ст. 236 ТК. 

Почему нет альтернативы. Вы не можете, допустим, выплачивать в аванс символическую сумму, а основную часть платить в зарплату, чтобы выполнить пожелание сотрудника. 
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Работник должен получать вознаграждение за труд с учетом фактически отработанного времени и объема выполненной работы. Если он отработал полностью половину месяца, то и заплатить ему нужно за это время и не меньше. Исключений из этого правила нет. Работник отказаться от своих прав не может. 

«Укажите, пожалуйста, в справке другую зарплату» 

Что ответить. Ваш отказ спасет компанию от сговора с работником в мошеннических действиях. 

Отказывайте в просьбах уменьшить реальный размер зарплаты, если сотрудник платит алименты, или указать его больше реальной суммы, например для получения кредита или визы. 

Сведения из этого документа могут попасть в налоговую, ГИТ. Кроме того, работник сможет обратиться в суд, чтобы взыскать с вас «недостающую» сумму. 

	Пример
Работник попросил специалиста отдела кадров пойти ему навстречу и указать в справке сумму, которая превышает его реальный доход в два раза, чтобы банк одобрил ему выдачу ипотеки. Поскольку он работал в компании давно и был на хорошем счету у руководства, кадровик согласился помочь. Впоследствии сотрудник обратился в суд, чтобы потребовать зарплату, указанную в справке. 


Объясните работнику, что, когда обман вскроется, он будет за него отвечать.

Например, если после получения кредита станет известно, что справка поддельная, сотрудника могут оштрафовать за незаконное получение кредита на сумму 120 тыс. руб., ст. 14.11 КоАП.
Ему грозит и уголовная ответственность по ст. 327 УК. 
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Если неверные сведения о зарплате попадут в налоговую, то инспекторы заподозрят компанию в выплате «серой» заработной платы. Тогда стоит ожидать проверки, по результатам которой предложат уточнить отчеты, доплатить НДФЛ, страховые взносы и пени, ст. 19.4 КоАП, ст. 122 НК. 

«Продлите мне отпуск, я же с больным ребенком сидела» 
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Что ответить. Вы не вправе этого делать, поскольку отпуск на время болезни продлевают или переносят, если болеет сам сотрудник. Если же он ухаживал за больным членом семьи, такого права у него нет, ч. 1 ст. 124 ТК. К такому выводу приходил и Верховный суд в определении от 28.02.2013 № АПЛ13-18. Поэтому откажите работнику, если такую привилегию вы самостоятельно не установили в локальном нормативном акте, письмо Минтруда от 26.10.2018 № 14–2/ООГ-8536. 

  

