Можно ли поправить должностную инструкцию без ведома сотрудника
У нашего сотрудника меняются должностные обязанности. Сам работник сейчас находится в длительной командировке, после у него запланированы еще две деловые поездки. Когда появится в офисе, точно не знаем. Можем ли мы скорректировать должностную инструкцию работника, пока он отсутствует?
МАРИНА ТИМОШЕНКО, бухгалтер, г. Воронеж
Да, можно поменять должностную инструкцию, если сам работник согласен на новые обязанности. Это подтвердили и специалисты Роструда в своем телеграм-канале (информация от 30.01.2024 →t.me/rostrud_official). Компания сама решает, как оформить должностную инструкцию. Она может быть приложением к трудовому договору либо существовать в виде отдельного документа. Но есть важный момент: работодатель не вправе менять инструкцию в одностороннем порядке. Это можно сделать только с письменного согласия самого работника.

Заранее отправьте работнику уведомление о том, что в его должностную инструкцию планируют внести изменения. Объясните, почему возникла такая необходимость. Если пока невозможно получить подпись сотрудника на бумажном уведомлении, отправьте его в электронном виде, попросите распечатать и расписаться в документе, а вам прислать скан. Подпись на бумажном уведомлении возьмете у сотрудника по приезде. Но если у вас налажен кадровый ЭДО, пусть сотрудник завизирует уведомление своей электронной подписью. Так вы исключите возможные разногласия (ст. 74 ТК).

Есть два способа скорректировать должностную инструкцию. Первый — составить допсоглашение к трудовому договору, если изначально инструкцию оформили как приложение к нему. Второй — издать приказ о внесении изменений в документ или о том, что компания принимает его в новой редакции. Так поступайте в случае, если обязанности закрепили в отдельном документе.
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