[bookmark: _GoBack]СОКРАЩЕНИЕ ЧИСЛЕННОСТИ ИЛИ ШТАТА РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ
1. Основания и критерии

Одним из оснований расторжения трудового договора по инициативе работодателя является увольнение по сокращению численности или штата (п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ). Необходимо понимать — это будет сокращение численности или всё-таки штата. В трудовом законодательстве официального разъяснения этих понятий нет. Однако основная разница заключается в следующем. При сокращении численности уменьшается количество штатных единиц по конкретной должности, хотя сама должность не упраздняется. А вот при сокращении штата из штатного расписания полностью исключается определённая должность. Для того чтобы увольнение по данному основанию было правомерным, работодатель должен доказать фактическое сокращение численности или штата работников организации. В противном случае работник, уволенный по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ без достаточных на то оснований, подлежит восстановлению на работе.
Массовое сокращение штата работников определяется соотношением количества увольняемых сотрудников к общей численности предприятия. Согласно ч. 1 ст. 82 ТК РФ, критерии массового увольнения определяются в отраслевых и (или) территориальных соглашениях. Если в отрасли такое соглашение отсутствует или не распространяется на данного работодателя, применяются критерии, установленные Постановлением Правительства РФ от 05.02.1993 № 99 «Об организации работы по содействию занятости в условиях массового высвобождения»:
- Полная ликвидация предприятия независимо от его собственности с числом сотрудников 15 и более человек.
- Сокращение численности сотрудников организации в количестве:
· 50 и более в период 30 календарных дней;
· 200 и более в период 60 календарных дней;
· 500 и более в период 90 календарных дней.
- Число увольняемых составляет 1% от общего числа сотрудников в течение 30 календарных дней в местности, которая насчитывает не более 5 тысяч рабочих мест.

2. Приказ о сокращении и новое штатное расписание

Приняв решение о сокращении численности или штата, руководитель организации должен оформить соответствующий приказ. Специальной формы приказа законом не предусмотрено. Главное — отразить в нём причину и дату предстоящего сокращения, а также отметить сокращаемые должности. Этим же либо отдельным приказом следует утвердить новое штатное расписание.




3. Преимущественное право на оставление на работе

Когда сокращаются не все одноимённые должности в структурном подразделении, необходимо учесть преимущественное право на оставление на работе (ст. 179 ТК РФ).
При равной производительности труда и квалификации предпочтение в оставлении на работе отдаётся:
· семейным — при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь, которая является для них постоянным и основным источником средств к существованию);
· лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком;
· работникам, получившим в период работы у данного работодателя трудовое увечье или профессиональное заболевание;
· инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по защите Отечества;
· работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва от работы;
· родителю, имеющему ребёнка в возрасте до 18 лет, в случае, если другой родитель призван на военную службу по мобилизации;
· работникам, исполняющим трудовые обязанности по трудовому договору, действие которого возобновлено после приостановления в связи с призывом работника на военную службу по мобилизации, направления на службу в войска национальной гвардии по мобилизации или заключения им контракта о прохождении военной службы в период мобилизации, в период военного положения или в военное время либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооружённые Силы РФ или войска национальной гвардии.

Последняя категория включена в перечень Федеральным законом от 25.04.2026 № 108-ФЗ и применяется с 1 сентября 2026 года.

Коллективным договором могут предусматриваться другие категории работников, пользующиеся преимущественным правом на оставление на работе при равной производительности труда и квалификации.

4. Гарантии беременным женщинам и лицам 
с семейными обязанностями

Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с беременной женщиной не допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем.
Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей ребёнка в возрасте до трёх лет, с одинокой матерью, воспитывающей ребёнка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или малолетнего ребёнка — ребёнка в возрасте до четырнадцати лет, с другим лицом, воспитывающим указанных детей без матери, с родителем (иным законным представителем ребёнка), являющимся единственным кормильцем ребёнка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет либо единственным кормильцем ребёнка в возрасте до трёх лет в семье, воспитывающей трёх и более малолетних детей, если другой родитель (иной законный представитель ребёнка) не состоит в трудовых отношениях, по инициативе работодателя не допускается (ст. 261 ТК РФ).

5. Уведомление профсоюзного комитета

При принятии решения о сокращении численности или штата работников работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом в выборный орган первичной профсоюзной организации не позднее чем за два месяца до даты расторжения трудового договора, а в случае, если решение о сокращении может привести к массовому увольнению работников — не позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий (ч. 1 ст. 82 ТК РФ).

6. Увольнение членов профсоюза

Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, в связи с сокращением численности или штата производится с учётом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации (ч. 2 ст. 82 ТК РФ), и не позднее одного месяца со дня получения мотивированного мнения (ч. 5 ст. 373 ТК РФ).

7. Увольнение руководителей профсоюзных организаций

Увольнение работников, являющихся председателями или заместителями председателя первичной профсоюзной организации, в связи с сокращением численности или штата допускается только при наличии предварительного согласия вышестоящей профсоюзной организации (ч. 1 ст. 374 ТК РФ).

8. Предложение вакантных должностей

Попадающему под сокращение работнику работодатель обязан предложить другую имеющуюся работу (вакантную должность), на которую он может быть переведён (ч. 1 ст. 180 ТК РФ).
Работодатель неоднократно уведомляет работника о имеющихся у него вакантных должностях, которые появятся в компании вплоть до последнего дня работы. При этом вакансия не обязательно должна предусматривать работу, соответствующую квалификации работника — допускается предлагать и вакантную нижестоящую должность либо нижеоплачиваемую работу (ч. 3 ст. 81 ТК РФ). Более того, работодатель вправе предложить увольняемому сотруднику временно занять должность работника, находящегося в отпуске по уходу за ребёнком (абз. 3 п. 3 письма Роструда от 29 июля 2009 г. № 2263-6-1).
Если он соглашается на одну из предложенных вакансий, его переводят на другую должность (ст. 72.1, ч. 3 ст. 81 ТК РФ). Увольнение в этом случае не производится.

9. Уведомление работника

О предстоящем увольнении в связи с сокращением численности или штата работника работодатель должен предупредить персонально и под роспись не менее чем за два месяца до даты увольнения (ч. 2 ст. 180 ТК РФ). Из этого правила есть несколько исключений: сотрудника, заключившего трудовой договор на срок до двух месяцев, об увольнении нужно предупредить не менее чем за три календарных дня, а занятого на сезонных работах — не менее чем за семь календарных дней (ч. 2 ст. 292, ч. 2 ст. 296 ТК РФ). Также трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении — с письменного согласия сотрудника (ч. 3 ст. 180 ТК РФ).

10. Приказ об увольнении

Если работник не согласился ни на одну из предложенных вакансий, в последний день его работы отдел кадров оформляет приказ о прекращении трудового договора (форма № Т-8 или Т-8а). Формулировка причины увольнения может быть следующей: «Сокращение численности (штата) работников организации, п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ».
С этим приказом работника нужно ознакомить под роспись в день увольнения (ч. 2 ст. 84.1 ТК РФ).

11. Документы, выдаваемые работнику

К последнему дню работы бухгалтерия должна оформить справку о сумме заработка за два календарных года, предшествовавших увольнению. Соответствующая форма утверждена приказом Минтруда РФ от 30 апреля 2013 года № 182н.
В последний день работы бухгалтерия также обязана выдать сотруднику документ, содержащий сведения, направленные в ПФР за период работы сотрудника (п. 2–2.3 ст. 11 Федерального закона от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учёте в системе обязательного пенсионного страхования»). Специальных форм для передачи таких сведений работнику не предусмотрено, поэтому ориентироваться следует на формы, утверждённые ПФР для представления соответствующих сведений ведомству.
По письменному заявлению работника работодатель обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой (ч. 4 ст. 84.1 ТК РФ), например, копии приказа о приёме на работу, приказов о переводах на другую работу, выписки из трудовой книжки, справки о заработной плате — справку о доходах физического лица по форме 2-НДФЛ и справку о среднем заработке за последние три месяца, которая необходима для получения статуса безработного (ст. 62 ТК РФ).

12. Расчёт с работником

В последний день работы бухгалтер должен выдать сотруднику заработную плату за отработанное время, компенсацию за неиспользованный отпуск, если она ему полагается, и произвести иные выплаты (ч. 4 ст. 84.1, ст. 140 ТК РФ). Работнику также должно быть выплачено выходное пособие в размере среднего месячного заработка (ч. 1 ст. 178 ТК РФ). 
Кроме того, за работником сохраняется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения. А если сотрудник увольняется из организации, расположенной в одном из районов Крайнего Севера, — не свыше трёх месяцев (ч. 1 ст. 318 ТК РФ). 
Если трудовой договор расторгается по соглашению с работником до истечения срока предупреждения об увольнении, ему выплачивается дополнительная компенсация в размере среднего заработка, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения указанного срока (ч. 3 ст. 180 ТК РФ). В том случае, когда сотрудник в день увольнения не работал, соответствующие суммы должны быть выплачены ему не позднее следующего дня после предъявления им требования о расчёте.

13. Запись в трудовую книжку и сведения о трудовой деятельности

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или соответствующего закона (ч. 5 ст. 84.1 ТК РФ). Выглядеть она должна так:
· порядковый номер записи;
· дата увольнения;
· причина увольнения со ссылкой на соответствующий пункт, часть и статью ТК РФ: «Трудовой договор расторгнут в связи с сокращением штата работников организации, пункт 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации»;
· наименование документа, на основании которого вносится запись (например, приказ о прекращении трудового договора), его дата и номер.

Эта запись должна быть заверена подписями сотрудника отдела кадров и увольняемого работника, а также печатью организации (п. 35 Постановления Правительства РФ от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках»).
Трудовая книжка также выдаётся сотруднику в последний день его работы (ч. 4 ст. 84.1 ТК РФ).
С 1 января 2020 года началось ведение сведений о трудовой деятельности в электронном виде. Вместе с тем термина «электронная трудовая книжка» ТК РФ не содержит. Статья 66.1 ТК РФ говорит о сформированной работодателем в электронном виде основной информации о трудовой деятельности и трудовом стаже работника (сведения о трудовой деятельности). Сведения о трудовой деятельности ведутся работодателем только в электронном виде.
Если работодатель формирует в электронном виде информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже работника (сведения о трудовой деятельности), то в таком случае работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности в организации на бумажном носителе или в виде:
· в период работы — не позднее трёх рабочих дней со дня обращения работника;
· в день увольнения.
Выдавать данные нужно по форме СТД-Р.
Если работодатель не предоставит сотруднику сведения вовремя, он будет нести такую же ответственность, как за задержку выдачи трудовой книжки. 

14. Иные документы по письменной просьбе работника

По письменному заявлению работника работодатель обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой (ч. 4 ст. 84.1 ТК РФ), например, копии приказа о приёме на работу, приказов о переводах на другую работу, выписки из трудовой книжки, справки о заработной плате — справку о доходах физического лица по форме 2-НДФЛ и справку о среднем заработке за последние три месяца, которая необходима для получения статуса безработного и др. (ст. 62 ТК РФ).

