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[bookmark: _Toc514742747]1. Поступление на муниципальную службу

Правом поступления на муниципальную службу обладают (при одновременном соблюдении всех условий):
1. Гражданин Российской Федерации, гражданин иностранного государства-участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе.
2. Возраст: от 18 до 65 лет.
3. Владеет государственным языком Российской Федерации (русский язык, статья 68 Конституции Российской Федерации, Федеральный закон от 01.06.2005 г. № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации»).
4. Соответствует квалификационным требованиям для замещения должности гражданской службы (установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Законом Республики Коми «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми» к стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности, должностной инструкцией – к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей).
5. Не имеет ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой (проверяет кадровая служба, подтверждается представленными гражданином документами).

I. Основания поступления на муниципальную службу 

Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».
При замещении должности муниципальной службы в органе муниципального самоуправления заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.
Порядок проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы устанавливается муниципальным правовым актом, принимаемым представительным органом муниципального образования.

II. Документы, представляемые гражданином при поступлении на муниципальную службу

При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:
1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;
2) собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы (распоряжение Правительства Российской Федерации от 26.05.2005г. № 667-р);
3) паспорт;
4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
5) документ об образовании;
6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
8) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
9) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу (приказ Минздравсоцразвития Российской Федерации от 14 декабря 2009 г. № 984н);
10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
11) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать.

Документы, указанные в подпунктах 1, 2, 9 - 11, а также согласования кандидатуры (при необходимости согласования назначения на должность) должны быть датированы не позднее даты издания приказа о назначении на должность.

III. Оформление назначения на должность муниципальной службы
           
1. Акт (приказ) о назначении на должность муниципальной службы (в соответствии со статьей 68 ТК РФ, частью 8 статьи 16 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»).
Оформляется по унифицированной форме, утвержденной постановлением Госкомстата России от 05.01.2004г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».
 В соответствии с постановлением Госкомстата Российской Федерации от 24.03.1999г. № 20 «Об утверждении порядка применения унифицированных форм первичной учетной документации» в унифицированные формы первичной учетной документации, организация при необходимости может вносить дополнительные реквизиты. При этом все реквизиты утвержденных Госкомстатом России унифицированных форм первичной учетной документации остаются без изменения (включая код, номер формы, наименование документа). Удаление отдельных реквизитов из унифицированных форм не допускается.
Вносимые изменения должны быть оформлены соответствующим организационно - распорядительным документом организации (Приложение 1).
Форма приказа о назначении прилагается (Приложения 2,3).
Акт (приказ) о назначении на должность муниципальной службы объявляется муниципальному служащему под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

1.1. Испытание при поступлении на муниципальную службу (статья 70 ТК РФ).
В акте о назначении на должность муниципальной службы и трудовом договоре сторонами может быть предусмотрено испытание муниципального служащего в целях проверки его соответствия замещаемой должности муниципальной службы. 
Срок испытания не может превышать трех месяцев. 
Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что муниципальный служащий принят на работу без испытания.
Испытание не устанавливается для:
беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;
лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;
лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором.

2. Трудовой договор.
При поступлении на муниципальную службу гражданин заключает трудовой договор. Трудовые договоры на муниципальной службе заключаются по правилам, установленным трудовым законодательством с особенностями, предусмотренными Федеральным законом о муниципальной службе.
Трудовому договору посвящен раздел III ТК РФ. В числе особенностей, касающихся заключения трудового договора с гражданином, поступающим на муниципальную службу, можно, в частности, назвать положения части 2 статьи 7 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», согласно которой с лицами, замещающими должности муниципальной службы, учреждаемые для непосредственного обеспечения исполнения полномочия лица, замещающего муниципальную должность, трудовые договоры заключаются на срок полномочий данного лица.
Трудовые договоры могут заключаться:
1) на неопределенный срок;
2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).
Сторонами трудового договора являются представитель нанимателя и гражданин, поступающий на муниципальную службу или муниципальный служащий.
При составлении трудового договора необходимо учитывать, что в нем обязательно должны быть отражены сведения и условия, перечисленные в частях 1, 2 статьи 57 ТК РФ.
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается муниципальному служащему, другой хранится у представителя нанимателя. Получение муниципальным служащим экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью муниципального служащего на экземпляре трудового договора, хранящемся у представителя нанимателя.
Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если муниципальный служащий приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении муниципального служащего к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения служащего к работе. 
На основе трудового договора представитель нанимателя составляет акт о назначении на должность. Содержание акта должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 
При назначении на должность (до подписания трудового договора) представитель нанимателя обязан ознакомить муниципального служащего под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными со служебной деятельностью муниципального служащего (прежде всего это его должностная инструкция, положение о структурном подразделении, где он будет замещать должность, регламент внутренней организации органа местного самоуправления, положения об установлении надбавок, выплате премии, материальной помощи и др.). 

3. Должностная инструкция.
Должностная инструкция является одним из основных организационно-правовых документов, определяющих задачи, функции, основные права, обязанности и ответственность муниципального служащего при осуществлении им трудовой функции согласно замещаемой должности муниципальной службы, квалификационные требования, предъявляемые к лицу, замещающему указанную должность. Большое значение имеет должностная инструкция при проведении аттестации и квалификационного экзамена для установления соответствия муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы.
Министерством труда России утверждены «Методические рекомендации по установлению квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы и организации оценки на соответствие указанным требованиям (Версия 2.0)», данные рекомендации содержат типовую форму должностной инструкции муниципального служащего, которая имеет следующую структуру: 
1) общие положения;
2) квалификационные требования;
3) должностные обязанности;
4) права;
5) ответственность;
6) перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения;
7) перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений;
8) сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений;
9) порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями;
10) перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям;
11) показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности.

Рекомендуется вести регистрацию должностных инструкций и изменений в нее, а также в данном журнале отражать сведения об отмене должностных инструкций и утверждении новых.

4. Трудовая книжка.
Статья 66 ТК РФ содержит общие положения о трудовой книжке. Подробно порядок ее заполнения установлен постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003г. № 225 «О трудовых книжках» (вместе с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей) и постановлением Минтруда России от 10.10.2003 г. № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек» (далее - Инструкция по заполнению трудовых книжек).
После приема муниципального служащего на муниципальную службу в его трудовую книжку вносится соответствующая запись. Согласно пункту 3.1. Инструкции по заполнению трудовых книжек, в графе 3 раздела «Сведения о работе» трудовой книжки в виде заголовка указывается полное наименование организации, а также сокращенное наименование организации (при его наличии).
Под этим заголовком в графе 1 ставится порядковый номер вносимой записи, в графе 2 указывается дата приема на работу.
В графе 3 делается запись о принятии или назначении в структурное подразделение организации с указанием его конкретного наименования должности (работы), специальности, профессии с указанием квалификации, а в графу 4 заносятся дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения представителя нанимателя, согласно которому муниципальный служащий принят на работу. Записи о наименовании должности производятся в соответствии со штатным расписанием.
Оформление трудовой книжки муниципальному служащему, принятому на работу впервые, осуществляется работодателем в присутствии муниципального служащего не позднее недельного срока со дня приема на работу.
Все записи о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении, а также о награждении, произведенном представителем нанимателя, вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа (распоряжения) представителя нанимателя не позднее недельного срока, а при увольнении - в день увольнения и должны точно соответствовать тексту приказа (распоряжения).
С каждой вносимой в трудовую книжку записью о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении представитель нанимателя обязан ознакомить ее владельца под роспись в его личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку.

Образец записи в трудовую книжку

	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	
	Администрация муниципального образования муниципального района «Корткеросский»
	

	1
	24
	11
	2017
	Назначен на должность муниципальной службы начальника отдела правовой и кадровой работы
	Распоряжение № 54-р от 24.11.2017



Трудовая книжка регистрируется в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей в них.

5. Личное дело
Личное дело муниципального служащего представляет собой совокупность документов муниципального служащего, связанных с его поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и прекращением муниципальной службы. 
Личные дела муниципальных служащих ведутся в том же порядке, что и личные дела государственных гражданских служащих, который регламентируется Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 г. № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела». 
Персональные данные, внесенные в личные дела муниципальных служащих, иные сведения, содержащиеся в личных делах муниципальных служащих, относятся к сведениям конфиденциального характера (за исключением сведений, которые в установленных федеральными законами случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации), а в случаях, установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, - к сведениям, составляющим государственную тайну.
Личные дела муниципальных служащих, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, хранятся кадровой службой соответствующего муниципального органа в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной тайне.
Статьей 30 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» определяется, что после прекращения служебных отношений личное дело муниципального служащего хранится в течение 10 лет. Оно хранится в архиве органа местного самоуправления по последнему месту прохождения муниципальной службы. 
Если гражданин, личное дело которого хранится кадровой службой органа местного самоуправления, поступит на государственную или муниципальную службу вновь, кадровая служба по месту замещения соответствующей должности вправе запросить личное дело с предыдущего места службы с письменного согласия служащего.
При ликвидации органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещал должность муниципальной службы, его личное дело передается на хранение в орган местного самоуправления, которому переданы функции ликвидированного органа местного самоуправления, или его правопреемнику.
Рекомендуется вести журнал регистрации личных дел.
В обязанности кадровой службы, осуществляющей ведение личных дел муниципальных служащих, входит ознакомление муниципального служащего с документами своего личного дела не реже одного раза в год, а также по просьбе муниципального служащего и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

6. Реестр должностей муниципальной службы 
В соответствии с частью 2 статьи 6 ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Коми от 21.12.2007 № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми» (далее – Закон 133-РЗ) утвержден Реестр должностей муниципальной службы в Республике Коми (далее – Реестр).
Согласно части 1 статьи 7 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», реестр должностей муниципальной службы в субъекте Российской Федерации представляет собой перечень наименований должностей муниципальной службы, классифицированных по органам местного самоуправления, избирательным комиссиям муниципальных образований, группам и функциональным признакам должностей, определяемым с учетом исторических и иных местных традиций.
Таким образом, основное предназначение реестра заключается в необходимости систематизации должностей муниципальной службы в каждом субъекте Российской Федерации.
В части 2 статьи 6 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», в части 1 статьи 2 Закона 133-РЗ определено, что должности муниципальной службы устанавливаются муниципальными правовыми актами в соответствии с Реестром. 
Таким образом, на  основании Реестра муниципальным правовым актом должен быть утвержден Реестр должностей муниципальных служащих конкретного муниципального образования.
В целях исключения случаев дублирования наименования должностей, следует утвердить муниципальным правовым актом Реестр должностей муниципальной службы с однозначным и единственным вариантом наименования должности. 

Например:
	Закон «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми»
	Муниципальный правовой акт

	руководитель (начальник, председатель) департамента, комитета, управления
	начальник департамента, комитета, управления

	руководитель (начальник, заведующий) отдела  
	начальник отдела  

	заместитель руководителя (начальника, председателя) департамента, комитета, управления
	заместитель начальника департамента, комитета, управления


	заместитель руководителя (начальника, заведующего) отдела  
	заместитель начальника отдела  


	руководитель (начальник, заведующий) сектора
	заведующий сектором




Кроме этого, необходимо наличие Перечня должностей, не относящихся в муниципальной службе (далее – Перечень). Целесообразным будет его утверждение в рамках одного муниципального правового акта совместно с Порядком об оплате труда указанной категории лиц.
Данный Перечень должен содержать наименование должностей, которые однозначно смогут позволить определить категорию должности: муниципальный или не муниципальный служащий.

Например:
	Должность, относящаяся к  муниципальной службе
	Должность, не относящаяся в муниципальной службе

	начальник отдела  
	заведующий отделом  

	заместитель начальника отдела	
	заместитель заведующего отделом

	заведующий сектором 
	начальник сектора

	главный специалист
	главный эксперт

	ведущий специалист
	ведущий эксперт

	старший специалист
	старший эксперт

	специалист
	эксперт



В целях повышения престижности муниципальной службы, а также исходя из уровня квалификации, сложности исполняемых обязанностей, ответственности, ограничений и запретов муниципального служащего, оплата труда муниципального служащего по сопоставимым должностям должна быть выше оплаты труда лиц, не относящихся к должности муниципальной службы.

7. Служебное удостоверение
Выдается в соответствии с Положением о служебных удостоверениях, утвержденным распоряжением органа местного самоуправления, и регистрируется в Журнале регистрации служебных удостоверений.

8. Выслуга лет на муниципальной службе
Исчисление стажа муниципальной службы необходимо для установления размера надбавки за выслугу лет, определения продолжительности отпуска за выслугу лет, назначения пенсии за выслугу лет.
В соответствии с федеральным законодательством и законодательством Республики Коми о муниципальной службе исчисление стажа муниципальной службы и зачета в него иных периодов трудовой деятельности муниципального служащего осуществляется в порядке, установленном для исчисления стажа государственным гражданским служащим.
Порядок исчисления стажа гражданской службы Российской Федерации, а также зачета в стаж гражданской службы иных периодов замещения должностей устанавливается Указом Президента Российской Федерации от 19.11.2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации». 
Для исчисления стажа муниципальной службы в органе местного самоуправления создается комиссия по исчислению стажа муниципальной службы.
Решение комиссии по исчислению стажа муниципальной службы оформляется протоколом.
Кадровая служба на основании протокола оформляет справку о продолжительности стажа муниципальной службы, которая доводится до сведения муниципального служащего, приобщается к личному делу. Образец формы справки представлен в Приложении 4.
Протокол является основанием для издания приказа об установлении ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе. Форма приказа прилагается (Приложение 5).

9. Личная карточка
Кадровая служба на каждого муниципального служащего в первый день его работы заводит личную карточку. 
Постановлением Госкомстата России № 1 для учета личных данных государственных и муниципальных служащих предусмотрена форма № Т-2ГС (МС). Она содержит 12 разделов. 
Личная карточка заполняется в одном экземпляре. Все последующие изменения в учетных данных, предусмотренных формой, должны своевременно отражаться в личной карточке.
В обязанности кадровой службы, осуществляющей ведение личных карточек муниципальных служащих, входит ознакомление муниципального служащего со сведениями, содержащимися в личной карточке, не реже одного раза в год, а также по просьбе муниципального служащего и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
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Приложение 1. Распоряжение о внесении изменений в унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты



___________________________________________________________________________
Администрация муниципального образования

РАСПОРЯЖЕНИЕ

О внесении изменений в унифицированные
формы первичной учетной документации
по учету труда и его оплаты

№_______                                                                       «______»____________ г.


	В целях совершенствования кадрового делопроизводства в соответствии с постановлением Госкомстата Российской Федерации от 24 марта 1999 г. № 20 «Об утверждении порядка применения унифицированных форм первичной учетной документации»

	ПРИКАЗЫВАЮ:

	1. Внести следующие изменения в унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденные постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1:
	форму № Т-1 «Приказ о приеме работника на работу» дополнить реквизитами «с ежемесячной надбавкой к должностному окладу за классный чин», слова «с тарифной ставкой (окладом)» заменить словами «с должностным окладом», слово «надбавкой» заменить словами «надбавкой к денежному содержанию за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях» и изложить ее согласно приложению.
	2. Установить, что форма, указанная в пункте 1 настоящего Приказа, применяется при поступлении гражданина на муниципальную службу в Республике Коми в администрации муниципального образования _____________________.


Руководитель администрации
муниципального образования					     Фамилия И.О.
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Приложение 2. Приказ (распоряжение о приеме работника на работу)

Унифицированная форма № Т-1
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1


	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301001

	
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	                                                             ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о приеме работника на работу
	
	
	Дата

	Принять на работу
	с
	

	
	по
	



	
	Табельный номер

	
	


(фамилия, имя, отчество)
	в
	

	
	(структурное подразделение)

	

	(должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации)

	

	

	(условия приема на работу, характер работы)

	с должностным окладом
	
	руб.
	
	

	
	(цифрами)
	
	
	

	с ежемесячной надбавкой к должностному окладу за классный чин
	
	руб.
	
	

	
	(цифрами)
	
	
	



	с надбавкой к денежному содержанию за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях
	
	%
	
	

	
	
	
	
	

	с испытанием на срок
	
	месяца(ев)



Основание:
	Трудовой договор от      “
	
	”
	
	20
	
	г.  №
	



	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
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Приложение 3. Рекомендации по оформлению приказа о назначении на должность

Рекомендации по оформлению приказа о назначении на должность муниципальной службы в Республике Коми 


	1. Реквизит «Принять на работу»:
	1.1. «С» - указывается дата начала исполнения должностных обязанностей (указана в трудовом договоре).
	1.2. «По»:
	а) в случае заключения трудового договора на неопределенный срок указывается «на неопределенный срок»
	б) в случае заключения срочного трудового договора:
	- до определенной даты – указывается дата;
	- на срок полномочий лица, замещающего муниципальную должность – указывается «на срок полномочий (наименование должности, фамилия И.О. лица, замещающего муниципальную должность)»;
	- на время отсутствия основного работника – указывается «на период временного отсутствия основного работника (фамилия И.О. основного муниципального служащего)».
	2. Реквизит «Условия приема на работу, характер работы».
	Заполняется в случае заключения срочного трудового договора с указанием причины заключения срочного трудового договора:
	«на условиях срочного трудового договора».
	3. Реквизит «С ежемесячной надбавкой к должностному окладу за классный чин» заполняется только в случае наличия у поступающего на муниципальную службу Республики Коми гражданина классного чина муниципальной службы в Республике Коми в соответствии с имеющимся классным чином муниципальной службы в Республике Коми в размере, установленном муниципальным правовым актом.
	4. Реквизит «С надбавкой к денежному содержанию за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях».
Согласно статьям 316 и 317 ТК РФ размер районного коэффициента к заработной плате и процентной надбавки за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и порядок их применения устанавливаются Правительством Российской Федерации. До настоящего времени соответствующего нормативного правового акта Правительством Российской Федерации не принято.
Порядок определения стажа работы в районах Крайнего Севера регулируется Инструкцией о порядке предоставления социальных гарантий и компенсаций лицам, работающим в районах Крайнего Севера и в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, утвержденной Приказом Минтруда РСФСР от 22.11.1990 № 2, а также Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.10.1993 № 1012 «О порядке установления и исчисления трудового стажа для получения процентной надбавки к заработной плате лицам, работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и в остальных районах Крайнего Севера».
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[bookmark: _Toc514742751][bookmark: Подписи]Приложение 4. Справка о продолжительности стажа
	
	

	
	

	
	



СПРАВКА
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

	ФАМИЛИЯ, ИМЯ, ОТЧЕСТВО

	Год рождения
	

	Занимаемая должность
	

	Управление (отдел)
	



	№ п/п
	Номер записи в трудовой книжке
	Дата
	Наименование организации, должность
	Продолжительность муниципальной службы
	Стаж муниципальной службы, определенный для исчисления размера надбавки к должностному окладу за выслугу лет

	
	
	Год
	Месяц
	Число
	
	в календарном исчислении
	в льготном исчислении
	

	
	
	
	
	
	
	лет
	месяцев
	дней
	лет
	месяцев
	дней
	лет
	месяцев
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Всего по состоянию на 
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Руководитель администрации
муниципального образования:
	
	/

	
	
	

	Исполнитель:
	
	/

	
	
	



	Ознакомлен
	

	
	                               (личная подпись)

	"______"_____________ 20    г.
	




[bookmark: _Toc514742752]Приложение 5. Приказ об установлении ежемесячной надбавки к должностному окладу

	Администрация муниципального образования

	
П Р И К А З



	«
	
	»
	                        
	                                                                         201     г.                                                 №
	





Об установлении ежемесячной надбавки к должностному окладу
за выслугу лет на муниципальной службе

	В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Коми от 21.12.2007 № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми», (муниципальным нормативным актом),

ПРИКАЗЫВАЮ:
Установить ежемесячную надбавку к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе

ФИО - Должность с ___ ________ 201__ г. в размере ___ процентов.





	Основание: протокол комиссии по исчислению стажа муниципальной службы от ___________ № ______.





	Руководитель Администрации                  муниципального образования
	                                         И.О. Фамилия
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Наличие в органах местного самоуправления утвержденного штатного расписания, как локального нормативного акта, является обязательным.
Унифицированная форма штатного расписания утверждена постановлением Госкомстата России от 05.01.2004г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты» (форма № Т-3).
Штатное расписание:
применяется для оформления структуры, штатного состава и штатной численности организации в соответствии с ее Уставом (Положением). Штатное расписание содержит перечень структурных подразделений, наименование должностей, специальностей, профессий с указанием квалификации, сведения о количестве штатных единиц.
утверждается приказом (распоряжением), подписанным руководителем организации или уполномоченным им на это лицом.
Согласно постановлению Госкомстата Российской Федерации от 24.03.1999 г. № 20 «Об утверждении Порядка применения унифицированных форм первичной учетной документации» в унифицированные формы первичной учетной документации (кроме форм по учету кассовых операций), утвержденные Госкомстатом России, организация при необходимости может вносить дополнительные реквизиты.
Вносимые изменения должны быть оформлены соответствующим организационно - распорядительным документом организации.
Таким образом, штатное расписание является «обезличенным» документом, с помощью которого оформляется структура, штатный состав, численность организации и расчетный фонд оплаты труда организации. Штатное расписание утверждается ежегодно на очередной календарный год.
Рекомендуемая форма штатного расписания приведена в Приложении 6.
Если штатным расписанием органа местного самоуправления предусмотрены должности различных категорий (муниципальные должности, должности муниципальной службы, должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и др.) возможно составление отдельных штатных расписаний по категориям должностей, либо объединенного штатного расписания. Решение о форме штатного расписания принимается органом местного самоуправления самостоятельно.
Штатное расписание является документом «смежной» ответственности: кадровой, бухгалтерской и иногда юридической службы. Вопрос о том, какое структурное подразделение является ответственным составителем штатного расписания определяется органом местного самоуправления самостоятельно (например, в положении о структурном подразделении, регламенте внутренней организации, приказом и т.п.).
Изменения в штатное расписание оформляются распоряжением. При этом распоряжение обязательно должно содержать описание вносимых изменений (поскольку данные изменения касаются муниципальных служащих, замещающих должности, предусмотренные штатным расписанием, поэтому необходимо, чтобы из распоряжения четко было видно, что изменяется. От этого зависит дальнейшее оформление процедур переименования должностей, сокращения должностей и т.д.).
Законодательство не требует каждый раз утверждать штатное расписание в новой редакции. Рекомендуется это делать только в том случае, когда изменяется организационная структура органа местного самоуправления (сокращаются структурные подразделения, создаются новые структурные подразделения и т.д.)
Пример оформления распоряжения об изменении штатного расписания приведен в Приложении 7.
Наименования должностей в штатном расписании должны соответствовать требованиям нормативных правовых актов. Наименования должностей муниципальной службы должны соответствовать Реестру должностей муниципальной службы муниципального образования, принятому в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы Республики Коми, утвержденным Законом Республики Коми «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми». 
Наименования других должностей вносятся в штатное расписание в соответствии с ЕТКС (Единым тарифно-квалификационным справочником), а также в соответствии с Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих. Наименования должностей располагаются внутри структурных подразделений в порядке субординации и указываются полностью, без сокращений. 
Помимо штатного расписания в органе местного самоуправления необходимо вести штатную расстановку (штатный список). Цель ведения штатной расстановки: контроль использования фонда оплаты труда, контроль вакансий.
Штатная расстановка является рабочей формой штатного расписания, в которую внесены фамилии и инициалы муниципальных служащих, замещающих должности, предусмотренные штатным расписанием. Этот документ необязательный, но удобный для работы кадровиков и бухгалтеров. Он позволяет быстро отследить число вакансий и замещенных должностей, размеры и виды надбавок, установленных муниципальным служащим. 
Унифицированной формы такого документа нет, поскольку это внутренняя разработка каждого работодателя. За основу штатной расстановки берется штатное расписание и добавляется графа «Ф.И.О. сотрудника». Таким образом, будут видны и структурное подразделение (отдел), где работает сотрудник, и наименование его должности, а также оклад и полагающиеся ему надбавки.	
Штатные расстановки не требуется утверждать муниципальным правовым актом.
Штатная расстановка формируется на каждую дату внесенных изменений (изменение размера должностного оклада, оклада за классный чин, изменение размера надбавки за выслугу лет, изменение размера надбавки за особые условия муниципальной службы и т.д.).
Поскольку штатная расстановка, как и штатное расписание, является документом «смежной» ответственности структурных подразделений, необходимо определить структурное подразделение, ответственное за ее ведение.
Пример штатной расстановке приведен в Приложении 8.



[bookmark: _Toc514742754]Приложение 6. Штатное расписание
[image: ]



[bookmark: _Toc514742755]Приложение 7. Распоряжение о внесении изменений в штатное расписание

Администрация муниципального образования

РАСПОРЯЖЕНИЕ

№_______									      от 01.04.2018 года

О внесении изменений в штатное расписание

	На основании Устава органа местного самоуправления в Республике Коми, в соответствии со структурой органа местного самоуправления, утвержденной решением Совета муниципального образования от ___ № __,

	ПРИКАЗЫВАЮ:

	1. С 1 июня 2018 года:
1.1. Сократить:
- отдел № 1;
- отдел № 2;
1.2. Сократить должности:
- начальник отдела № 1 – 1 ед.;
- начальник отдела № 2 – 1 ед.;
- консультант отдела № 1 – 3 ед.;
- главный специалист-эксперт отдела № 2 – 3 ед.
1.3. Создать:
- отдел № 3;
- отдел № 4.
1.4. Учредить должности:
- начальник отдела № 3 – 1 ед.;
- начальник отдела № 4 – 1 ед.;
- консультант отдела № 3 – 3 ед.;
- главный специалист-эксперт отдела № 4 – 3 ед.
1.5. Утвердить штатное расписание органа местного самоуправления с 1 июня 2018 года согласно приложению 1.



Руководитель администрации
муниципального образования					     Фамилия И.О.



[bookmark: _Toc514742756]Приложение 8. Штатная расстановка
[image: ]

[bookmark: _Toc514742757]3. Отпуска

I. Продолжительность отпуска

Статьей 3(1) Закона Республики Коми от 20.12.2010г. № 149-РЗ «О гарантиях осуществления полномочий депутата представительного органа муниципального образования, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Республике Коми» установлена продолжительность отпуска лицам, замещающим муниципальные должности:

	Наименование
	Продолжительность

	Ежегодный основной оплачиваемый отпуск
	не более 40 календарных дней

	Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий (служебный) день

	3 календарных дня 


	Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в связи с работой (службой) в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях

	16 (24) календарных дней

	Итого: 59 (67) календарных дней за рабочий период

	4,92 (5,58) календарных дня за месяц рабочего периода.



Статьей 8 Закона Республики Коми «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми» установлена продолжительность отпуска муниципального служащего:

	Наименование
	Продолжительность

	Ежегодный основной оплачиваемый отпуск
	30 календарных дней

	Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет
	- при стаже гражданской службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный день;
- при стаже гражданской службы от 5 до 10 лет - 5 календарных дней;
- при стаже гражданской службы от 10 до 15 лет - 7 календарных дней;
- при стаже гражданской службы 15 лет и более - 10 календарных дней 

	Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий (служебный) день*
	3 календарных дня 


	Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в связи со службой в местностях с особыми климатическими условиями

	16 (24) календарных дней



*Перечень должностей муниципальной службы, для которых устанавливается ненормированный служебный день, утверждается представителем нанимателя (целесообразно – в Служебном распорядке).
В трудовом договоре муниципального служащего обязательно указать, какой служебный день для него установлен (нормальной продолжительности или ненормированный), а также продолжительность отпуска за ненормированный служебный день.

В соответствии со статьей 120 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ) при исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.
Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков муниципальных служащих исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

Основной отпуск, отпуск за ненормированный служебный день, «северный» отпуск муниципального служащего неразрывно связаны с рабочим периодом, определенным с учетом статьи 121 ТК РФ.
Зачастую дата наступления стажа муниципальной службы, дающего право на дополнительный день отпуска за выслугу лет, не совпадает с рабочим периодом. Вместе с тем, муниципальный служащий может претендовать на отпуск за выслугу лет большей продолжительности в любое время после получения на него права. 
При изменении продолжительности отпуска за выслугу лет продолжительность данного отпуска в рабочем периоде, в котором произошло указанное изменение, исчисляется пропорционально отработанному времени до изменения и после.
Пример: главному специалисту отдела кадров Ивановой М.И. с 1 июня 2017 года установлен стаж муниципальной службы 5 лет.
Рабочий период: с 1 января 2017 года по 31 декабря 2017 года.
До 1 июня 2017 года продолжительность отпуска за выслугу лет составляла 1 день, с 1 июня 2017 года – 5 дней.
Расчет продолжительности отпуска за выслугу лет:
За период с 01.01.2017 по 31.05.2017 = 0,42 календарных дня (1/12 х 5)
За период с 01.06.2017 по 31.12.2017 = 2,91 календарных дня (5/12 х 7)
Итого: продолжительность отпуска за выслугу лет Ивановой М.И. за период с 01.01.2017 по 31.12.2017 составляет 3,33 календарных дня (0,42 + 2,91). Таким образом, при предоставлении Иванову М.И. ежегодного отпуска продолжительность отпуска за выслугу лет составит 3 дня.

II. Стаж работы, дающий право на ежегодный оплачиваемый отпуск

В соответствии со статьей 121 ТК РФ в стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются:
время фактической работы;
время, когда муниципальный служащий фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые муниципальному служащему дни отдыха;
время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней работе;
период отстранения от работы муниципального служащего, не прошедшего обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине;
время предоставляемых по просьбе муниципального служащего отпусков без сохранения заработной платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года.
Соответственно, если муниципальному служащему в течение рабочего периода, за который исчисляется предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска, предоставлялись отпуска без сохранения заработной платы продолжительностью более 14 календарных дней, данные отпуска в стаж работы, дающий право муниципальному служащему на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются.
В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:
время отсутствия муниципального служащего на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ;
время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста.

Пример. Ведущий специалист отдела кадров Сидорова Н.М.:
принята в орган местного самоуправления с 1 января 2016 года;
с 5 мая 2016 года по 14 сентября 2016 года находилась в отпуске по беременности и родам;
с 16 сентября 2016 года вышла в отпуск по уходу за ребенком;
1 июня 2017 года вышла из отпуска по уходу за ребенком на условиях неполного рабочего дня.
14 июля 2017 года подала заявление о предоставлении ей отпуска за отработанное время с 1 августа 2017 года.
За время работы ежегодный отпуск Сидоровой Н.М. не предоставлялся.
Данные для расчета: отпуск за ненормированный день – 3 дня; отпуск за выслугу лет – 10 дней.
Расчет:
Шаг 1. Определяем продолжительность отпуска муниципального служащего за полный рабочий год
Данная продолжительность равна 30 + 16 + 3 + 10 = 59 календарных дней, за полный месяц 4,92 или (2,5 + 1,33 + 0,25 + 0,83) календарных дня.
Шаг 2. Определяем рабочий период муниципального служащего
Согласно статье 121 ТК РФ:
время отпуска по беременности и родам включается в стаж работы, дающий право на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска;
время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста не включается в стаж работы, дающий право на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска.
Таким образом, рабочий период Сидоровой Н.М. необходимо разделить на две части: до отпуска по уходу за ребенком (с 01.01.2016 по 15.09.2016) и после (с 01.06.2017 по 31.07.2017).
Шаг 3. Определяем продолжительность отпуска муниципального служащего за рабочие периоды.
Период работы с 01.01.2016 по 15.09.2016 составляет 8 мес. 15 дней, 15 дней округляются до полного месяца и рассматриваемый период работы будет составлять 9 мес. За указанный период муниципальному служащему положено 9 х 4,92 = 44,28 календарных дней отпуска (округляем до 45).
Период работы с 01.06.2017 по 01.08.2017 составляет полных 2 месяца (работа на условиях неполного рабочего времени на продолжительность отпуска не влияет). За указанный период муниципальному служащему положено 2 х 4,92 = 9,84 календарных дней отпуска.
Итого муниципальному служащему за период с 01.01.2016 по 01.08.2017 положено 54,12 календарных дней отпуска (для удобства округлим до 55).
Шаг 4. Для оформления приказа необходимо разделить отпуск по видам:
За период работы с 01.01.2016 по 15.09.2016:
основной = 2,5 х 9 = 22,5 календарных дней
северный = 1,33 х 9 = 11,97 календарных дней
ненормированный = 0,25 х 9 = 2,25 календарных дней
за выслугу = 0,83 х 9 = 7,47 календарных дней
Итого (для самопроверки) = 44,19 (с учетом погрешности при округлении) (округляем до 45)
За период работы с 01.06.2017 по 31.07.2017:
Поскольку продолжительность предоставляемого отпуска за указанный период меньше продолжительности основного отпуска, разбивать его на виды не требуется.
Шаг 5. Оформляем приказ (приложение 9).

III. Планирование отпусков

В соответствии со статьей 123 ТК РФ очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.
График отпусков утверждается по унифицированной форме Т-7, утвержденной постановлением Госкомстата России от 05.01.2004г. № 1 (Приложение 10).
Согласно постановлению Госкомстата Российской Федерации от 24.03.1999г. № 20 «Об утверждении Порядка применения унифицированных форм первичной учетной документации» в унифицированные формы первичной учетной документации (кроме форм по учету кассовых операций), утвержденные Госкомстатом России, организация при необходимости может вносить дополнительные реквизиты.
Вносимые изменения должны быть оформлены соответствующим организационно - распорядительным документом организации.
Рекомендуемую форму смотрите в Приложении 10 «Форма графика отпусков».
Порядок и сроки составления, согласования графика отпусков и ознакомления с ним муниципальных служащий целесообразно урегулировать локальным актом органа местного самоуправления (например, Служебным распорядком).
В график отпусков возможно внесение изменений в случае изменения структуры органа местного самоуправления, приема/увольнения муниципальных служащих, но только по согласию муниципальных служащих.
График отпусков обязателен как для работодателя, так и для муниципального служащего.

При составлении графика отпусков исходим из следующего.
В соответствии со статьей 122 ТК РФ право на использование отпуска за первый год работы возникает у муниципального служащего по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск муниципальному служащему может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
Ряду категорий муниципальных служащих (например, женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него) отпуск по требованию муниципального служащего должен быть предоставлен до истечения указанного шестимесячного срока.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя.
В соответствии со статьей 125 ТК РФ по соглашению между муниципальным служащим и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
О времени начала отпуска муниципальный служащий должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.
Это связано с тем, что график отпусков составляется в декабре предыдущего года. К планируемой дате предоставления отпуска могут измениться обстоятельства как со стороны гражданского служащего, так и со стороны представителя нанимателя.
Таким образом, для того, чтобы напомнить гражданскому служащему о предстоящем отпуске и иметь возможность в случае необходимости скорректировать график отпусков установлены соответствующие сроки уведомления о дате начала отпуска.

Что планируем в графике отпусков?
Законодательством не закреплено, что муниципальный служащий обязан запланировать весь отпуск, однако, исходя из требований законодательства о допущении перенесения отпуска с согласия муниципального служащего на следующий рабочий год только в исключительных случаях при обязательности его использования  не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется, а также о запрете непредоставления ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, целесообразно руководствоваться следующим:
1. определить количество неиспользованных отпусков по каждому муниципальному служащему за предыдущие рабочие периоды и в случае, если неиспользованный отпуск относится к рабочему периоду, окончившемуся более 12 месяцев назад принять решение о компенсации неиспользованной части отпуска, превышающей 28 календарных дней за каждый рабочий период;
2. максимально распределить всю продолжительность отпуска на планируемый календарный год (с учетом неиспользованного отпуска, не замененного денежной компенсацией), исходя из того, что минимальное количество дней отпуска, обязательного к предоставлению муниципальному служащему, - 28 календарных дней.
Согласно ст. 120 ТК РФ продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска исчисляется в календарных днях. Таким образом, при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска включаются и выходные дни.
Накопление муниципальными служащими неиспользованных отпусков влечет дополнительные расходы на их компенсации в пределах фонда оплаты труда органа местного самоуправления, ограниченного нормативами формирования расходов на оплату труда, предусмотренными нормативными правовыми актами Правительства Республики Коми, а также нарушение положений Бюджетного кодекса Российской Федерации.  
На основании вышеизложенного рекомендуем:
1. соблюдать утвержденный график отпусков, который является обязательным для исполнения как для представителя нанимателя, так и для муниципальных служащих;
2. при наличии задолженности неиспользованных дней ежегодного оплачиваемого отпуска осуществлять их использование с учетом выходных дней, предоставлять краткосрочные отпуска на выходные дни (т.е. предоставлять отпуск с субботы по воскресенье включительно);
3. осуществлять планомерную частичную компенсацию неиспользованной части отпуска;
4. в случае если планируется прекращение трудового договора в связи с увольнением с муниципальной службы, в т.ч. в связи с истечением его срока, предусматривать возможность реализации права муниципального служащего на отпуск путем его обращения к представителю нанимателя с заявлением о предоставлении ему отпуска с последующим увольнением.

IV. Оформление предоставления отпуска

Как уже сказано выше, предоставление отпуска муниципальному служащему производится в соответствии с графиком отпусков.
То есть, если муниципальному служащему предоставляется отпуск в соответствии с графиком отпусков, то дополнительного заявления муниципального служащего на предоставление отпуска не требуется.
Если отпуск муниципальному служащему предоставляется вне графика, то тогда заявление муниципального служащего обязательно (порядок согласования заявления муниципального служащего о предоставлении отпуска муниципальному служащему регулируется локальным актом органа местного самоуправления в Республике Коми).
О времени начала отпуска муниципальный служащий должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала (целесообразно также уведомлять непосредственного руководителя гражданского служащего).
Приказ о предоставлении отпуска муниципальному служащему оформляется по унифицированной форме Т-6, в котором отражается период (периоды), за который предоставляется отпуск муниципальному служащему, вид отпуска (основной, дополнительный за выслугу лет, дополнительный за ненормированный служебный день, учебный и т.п.), даты начала и окончания каждого отпуска и общая продолжительность отпуска (пример).
Муниципальный служащий знакомится с приказом о предоставлении отпуска под роспись.
Информация о фактической продолжительности отпуска отражается в карточке Т2(ГС), графике отпусков (рекомендуется – после окончания отпуска), а также соответствующие отметки делаются в Табеле учета рабочего времени.
Отпуска предоставляются последовательно: сначала основной (целесообразно к основному относить и северный отпуск), затем дополнительные.

Продление отпуска, перенос отпуска

В соответствии со статьей 124 ТК РФ ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий муниципального служащего, в случаях:
временной нетрудоспособности муниципального служащего;
исполнения муниципальным служащим во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;
в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.
Это означает, что в случае, если муниципальный служащий во время нахождения в ежегодном отпуске заболел, отпуск продлевается не автоматически, а по решению представителя нанимателя, принятому на основании заявления муниципального служащего. При этом муниципальный служащий может попросить либо продлить ему отпуск на количество дней временной нетрудоспособности, приходящееся на время отпуска, либо предоставить неиспользованную часть отпуска в другое время.
Для оформления изменения продолжительности отпуска необходимо издать соответствующий приказ.
Если муниципальному служащему своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо муниципальный служащий был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то представитель нанимателя по письменному заявлению муниципального служащего обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с муниципальным служащим.
Еще раз обращаем внимание на необходимость своевременного письменного уведомления муниципального служащего о дате начала отпуска. 
В исключительных случаях, когда предоставление отпуска муниципальному служащему в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, индивидуального предпринимателя, допускается с согласия муниципального служащего перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
Муниципальный служащий, получив уведомление о предстоящем отпуске, может написать заявление о переносе отпуска, которое согласовывается в установленном органом местного самоуправления в Республике Коми порядке.

VI. Отзыв из отпуска

Отзыв муниципального служащего из отпуска допускается только с его согласия и оформляется распоряжением органа местного самоуправления. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору муниципального служащего в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

VII. Денежная компенсация неиспользованной части отпуска

В соответствии со статьей 126 ТК РФ часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению муниципального служащего может быть заменена денежной компенсацией.
Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам. 
При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части.
Отпуск считается неиспользованным по окончании рабочего периода, за который он полагается.
В соответствии со статьей 127 ТК РФ при увольнении муниципальному служащему выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

VIII. Отпуск с последующим увольнением

По письменному заявлению муниципального служащего неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. Представитель нанимателя, чтобы надлежаще исполнить закрепленную ТК РФ обязанность по оформлению увольнения и расчету с увольняемым муниципальным служащим, должен исходить из того, что последним днем работы муниципального служащего является не день его увольнения (последний день отпуска), а день, предшествующий первому дню отпуска (Определение Конституционного Суда Российской Федерации от 25.01.2007 № 131-О-О).
При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.
При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе муниципального служащего этот муниципальный служащий имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой муниципальный служащий.
Количество дней отпуска, подлежащих предоставлению в данном случае, будет больше количества дней отпуска, подлежащих компенсации при увольнении.

IX. Отпуск без сохранения заработной платы

В соответствии с частью 6 статьи 21 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя (работодателя) может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года. 
Муниципальному служащему также предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в иных случаях, предусмотренных федеральными законами. Во время отпуска без сохранения денежного содержания за муниципальным служащим сохраняется замещаемая должность муниципальной службы.
При этом следует помнить, что в соответствии со статьей 128 ТК РФ в ряде случаев представитель нанимателя обязан на основании письменного заявления муниципального служащего предоставить отпуск без сохранения заработной платы (например, работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году, муниципальным служащим в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней и др.)
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Приложение 9. Приказ о предоставлении отпуска

Унифицированная форма № Т-6
Утверждена постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301005

	Орган местного самоуправления в Республике Коми 
	по ОКПО
	


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	                                                                     ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о предоставлении отпуска работнику
	Предоставить отпуск
	Табельный номер

	Сидоровой Наталье Михайловне
	


(фамилия, имя, отчество)
отдел кадров 

(структурное подразделение)
ведущий специалист

(должность (специальность, профессия))
	1. за период работы с
	“
	01
	”
	января
	20
	16
	г.
	по
	“
	15
	”
	сентября
	20
	16
	г.



	А. ежегодный основной оплачиваемый отпуск на
	23
	календарных дней



	с “
	01
	”
	августа
	20
	17
	г.
	по
	“
	24
	”
	августа
	20
	17
	г.


и (или)
Б.  ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях
(ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы и другие (указать))
	на
	12
	календарных дней



	с “
	25
	”
	августа
	20
	17
	г.
	по
	“
	5
	”
	сентября
	20
	17
	г.



В.  ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день
(ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы и другие (указать))
	на
	3
	календарных дней



	с “
	6 
	”
	сентября
	20
	17
	г.
	по
	“
	8 
	”
	сентября
	20
	17
	г.



Г.  ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет
(ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы и другие (указать))
	на
	7
	календарных дней



	с “
	9 
	”
	сентября
	20
	17
	г.
	по
	“
	15 
	”
	сентября
	20
	17
	г.



	Итого: отпуск на
	45
	календарных дней



	2. за период работы с
	“
	01
	”
	июня
	20
	17
	г.
	по
	“
	31
	”
	мая
	20
	18
	г.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
А. ежегодный основной оплачиваемый отпуск на
	10
	календарных дней



	с “
	16
	”
	сентября
	20
	17
	г.
	по
	“
	25
	”
	сентября
	20
	17
	г.



	3. Всего отпуск на
	55
	календарных дней



	с “
	01
	”
	августа
	20
	17
	г.
	по
	“
	25
	”
	сентября
	20
	17
	г.

	


Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
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[bookmark: _Toc514742760]4. Направление муниципальных служащих в служебные командировки

Направление муниципального служащего в служебную командировку осуществляется на основании Трудового кодекса Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации от 13.10.2008г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», порядка командирования муниципальных служащих, утвержденных приказом (распоряжением) органа местного самоуправления.
Перед тем как принять решение о направлении муниципального служащего в командировку, представитель нанимателя должен выяснить, не относится ли муниципальный служащий к категориям лиц, которых в соответствии с законодательством запрещено направлять в командировку.
Трудовым кодексом Российской Федерации данный запрет установлен в отношении беременных женщин. Это следует из ч. 1 ст. 259, ст. 268 ТК РФ, абз. 1 п. 14 постановления Пленума Верховного Суда РФ от 28.01.2014г. № 1. Таких работников нельзя направлять в командировки даже при наличии их согласия.
В отношении отдельных категорий работников установлены ограничения при направлении в служебные командировки. В частности, представитель нанимателя не вправе направить в служебную командировку:
- женщину, имеющую ребенка в возрасте до трех лет, если отсутствует ее письменное согласие на командировку или если это запрещено ей в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном законом порядке (ч. 2 ст. 259 ТК РФ).
Представитель нанимателя может направить в командировку некоторых муниципальных служащих только при наличии их письменного согласия и отсутствии у них медицинских противопоказаний для служебной поездки. К таким категориям работников относятся (ч. 2, 3 ст. 259, ст. 264 ТК РФ, абз. 2 п. 14 постановления Пленума Верховного Суда РФ от 28.01.2014г. № 1):
- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет;
- матери, отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, опекуны детей указанного возраста, другие лица, воспитывающие детей в возрасте до пяти лет без матери;
- работники, имеющие детей-инвалидов;
- работники, осуществляющие уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.
Запросить такое согласие следует письменно, составив документ в произвольной форме.
Муниципальный служащий в служебную командировку направляется на основании приказа. Приказ оформляется по унифицированной форме № Т-9 (Приложение №11), а при направлении в командировку нескольких муниципальных служащих – по форме № Т-9а. На основании приказа о направлении муниципального служащего в служебную командировку, с которым муниципальный служащий должен ознакомится под роспись, готовится Служебное задание (Приложение № 12).
В соответствии со ст. 167 ТК РФ муниципальному служащему гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой. Порядок и размеры возмещения расходов, связанных с командировками, определяются в соответствии с положениями статьи 168 ТК РФ.  
Согласно п. 10 Положения об особенностях направления работников в служебные командировки, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки», работнику при направлении его в командировку выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду и найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
По возвращении из командировки муниципальный служащий обязан в течение трех рабочих дней представить нанимателю авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы (п. 26 Положения, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.2008г. № 749 «Об особенностях направления работников в служебные командировки». 
Авансовый отчет составляется по форме, утв. Приказом Минфина России от 30.03.2015 № 52н (унифицированная форма 0504505) с приложением документов, подтверждающих:
расходы на проезд к месту командирования и обратно, на оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей; 
расходы на наем жилого помещения; 
иные командировочные расходы.
По итогам служебной командировки муниципальным служащим в служебном задании указывается ее результаты. 
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	Унифицированная форма № Т-9
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1



	 
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301022

	
	по ОКПО
	57434994


(наименование организации)
	
	Номер документа
	Дата составления

	ПРИКАЗ
	
	 


(распоряжение)
о направлении работника в командировку
Направить в командировку:

	
	Табельный номер

	
	 


(фамилия, имя, отчество)


(структурное подразделение)

(должность (специальность, профессия))
 

(место назначения (страна, город, организация))


	сроком на
	 
	календарных дня



	с
	 
	по
	 



	с целью
	 



	Командировка за счет средств
	 

	
	(указать источник финансирования)



	Основание (документ, номер, дата):
	 

	(служебное задание, другое основание (указать))



	Руководитель
	
	
	 

	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)



	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	(личная подпись)
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[bookmark: _Toc514742763]5. Направление муниципальных служащих на курсы повышения квалификации

Необходимость подготовки работников (профессиональное образование и профессиональное обучение) и дополнительного профессионального образования, а также направления работников на прохождение независимой оценки квалификации для собственных нужд определяет работодатель (абз. 1 ст. 196 ТК РФ).
Направление муниципального служащего на курсы повышения квалификации осуществляется на основании приказа, с которым он должен быть с ним ознакомлен под роспись. В данном приказе указываются: тематика курсов, место и срок их проведения (Приложение 13).
При направлении муниципального служащего на профессиональное обучение или для получения дополнительного профессионального образования с отрывом от работы за ним сохраняются место работы (должность) и средняя зарплата по основному месту работы. Кроме того, муниципальным служащим, направляемым на такое обучение или для получения такого образования за пределы места прохождения службы, производится оплата командировочных расходов в порядке и размерах, которые предусмотрены для лиц, направляемых в служебные командировки, а также сохраняется денежное содержание.
По завершению курсов повышения квалификации муниципальным служащим в отдел кадровой службы представляется копия удостоверения для внесения его в личное дело.



	
[bookmark: _Toc514742764]Приложение 13. Приказ о направлении на курсы повышения квалификации


Администрация муниципального образования

	
П Р И К А З


О направлении на курсы повышения квалификации

	___ _____ 2018 г.
	№ _______


		                      
г. Сыктывкар
         	

	ПРИКАЗЫВАЮ:

	Направить на курсы повышения квалификации по программе "Функции подразделений кадровых служб по профилактике коррупционных и иных правонарушений (базовый уровень)", проводимые Сыктывкарским государственным университетом имени Питирима Сорокина с 14 апреля 2018 г. по 17 апреля 2018 г., с отрывом от муниципальной службы с сохранением денежного содержания следующих сотрудников:

	Ф. И. О.
	Должность

	
	




	Руководитель администрации муниципального образования
	________________ И.О. Фамилия


          подпись                                                         

С приказом ознакомлен:
дата ___.___.______       ________________(И.О. Фамилия)       
                          подпись


[bookmark: _Toc514742765]6. Присвоение классных чинов муниципальным служащим

Порядок и условия присвоения классных чинов муниципальным служащим регламентированы Положением о порядке присвоения и сохранения классных чинов муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы в Республике Коми, утвержденным Законом № 133- РЗ.
Классные чины присваиваются на основании приказа (распоряжения) (Приложение 14), с которым он должен быть ознакомлен под роспись.
Ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин выплачивается со дня присвоения классного чина.  
Запись о присвоении классного чина вносится в трудовую книжку муниципального служащего, приказ (распоряжение) о присвоении классного чина вносится в личное дело муниципального служащего.
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	Администрация муниципального образования

	П Р И К А З


	___ _____ 2018 г.
	№ _______


		                      
         	

	На основании Закона Республики Коми от 21.12.2007г. № 133-РЗ                   «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми», (муниципальный акт, устанавливающий оклады за классный чин),

	ПРИКАЗЫВАЮ:

	Присвоить с __ _______ 20__г. классные чины муниципальной службы Республики Коми и установить ежемесячные надбавки к должностному окладу за классный чин:

	Ф. И. О.
	Должность
	Классный чин
	Ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин 

	
	
	
	

	
	
	
	




	Руководитель администрации муниципального образования
	________________ И.О. Фамилия


          подпись                                                         

С приказом ознакомлен:
дата ___.___.______       ________________(И.О. Фамилия)     


[bookmark: _Toc514742767]7. Увольнение с муниципальной службы

Оформление увольнения муниципального служащего
Увольнение муниципального служащего оформляется приказом (распоряжением) представителя нанимателя. Приказ издается по унифицированной форме № Т-8, утвержденной постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1. В соответствии с Порядком применения унифицированных форм первичной учетной документации, утвержденным постановлением Госкомстата России «Об утверждении порядка применения унифицированных форм первичной учетной документации» от 24.03.1999г. № 20, в унифицированные формы могут быть внесены изменения, которые должны быть оформлены соответствующим организационно - распорядительным документом организации.
В последний день исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей представитель нанимателя по письменному заявлению муниципального служащего обязан выдать ему трудовую книжку, другие документы, связанные с муниципальной службой и пенсионным обеспечением, и произвести с ним окончательный расчет. Выдача муниципальному служащему трудовой книжки подтверждается его собственноручной подписью в книге учета движения трудовых книжек, ведущейся представителем нанимателя. В случае, если муниципальный служащий не получил в день увольнения трудовую книжку, на следующий день представитель нанимателя направляет в его адрес уведомление о необходимости получить трудовую книжку. Уведомление направляется на домашний адрес муниципального служащего ценным письмом с описью вложения.
При увольнении муниципальный служащий знакомится с личным делом, карточкой Т-2ГС (МС), сдает служебное удостоверение, что подтверждается его подписью в соответствующих учетных документах. 

[bookmark: _Toc514742768]7.1. Общие основания для расторжения трудового договора с муниципальным служащим предусмотрены Трудовым кодексом Российской Федерации

1) увольнение по соглашению сторон.
На практике осуществление увольнения по данному пункту требует заключения между муниципальным служащим и представителем нанимателя дополнительного письменного документа – соглашения, в котором прописываются условия, на которых данное соглашение о расторжении трудового договора заключается.
Форма соглашения о расторжении трудового договора трудовым законодательством не определена. Как правило, оно оформляется в виде отдельного документа, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр передается муниципальному служащему, а другой остается у представителя нанимателя.
Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор прекращен по соглашению сторон, пункт 1 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



2) увольнение в связи с истечением срока трудового договора 
Прекращение трудового договора по такому основанию возможно только в том случае, если договор заключен на определенный срок.
Срочный трудовой договор прекращается по истечении указанного в нем срока.
Срочный трудовой договор расторгается в связи с истечением его срока, кроме случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения. Если ни одна из сторон не предпримет никаких действий к прекращению трудового договора, то срочный трудовой договор автоматически будет считаться заключенным на неопределенный срок.
О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия муниципальный служащий должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения. Исключения составляют случаи, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего муниципального служащего. 
При решении вопроса о прекращении  трудового договора в связи с истечением срока его действия необходимо руководствоваться требованиями статьи 261 ТК РФ, в соответствии с которой в случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины представитель нанимателя обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия трудового договора до окончания беременности, а при предоставлении ей в установленном порядке отпуска по беременности и родам - до окончания такого отпуска. Женщина, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает работать после окончания беременности, то представитель нанимателя имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его действия в течение недели со дня, когда представитель нанимателя узнал или должен был узнать о факте окончания беременности. Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в период ее беременности, если трудовой договор был заключен на время исполнения обязанностей отсутствующего муниципального служащего и невозможно с письменного согласия женщины перевести ее до окончания беременности на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации женщины, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую женщина может выполнять с учетом ее состояния здоровья. При этом представитель нанимателя обязан предлагать ей все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор прекращен в связи с истечением срока трудового договора, пункт 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



3) Увольнение по собственному желанию 
В соответствии со ст. 80 ТК РФ муниципальный служащий вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если законом не установлен иной срок. При этом форма такого предупреждения законодательно не установлена. 
В соответствии с ч. 2 ст. 80 ТК РФ по договоренности между муниципальным служащим и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения установленного срока предупреждения. 
Договоренность сторон о досрочном (до истечения двухнедельного срока) расторжении трудового договора должна быть выражена в письменной форме, например, в виде резолюции работодателя на заявлении муниципального служащего, обратившегося с просьбой об увольнении с конкретной даты. Устная договоренность сторон не может являться доказательством такой договоренности.  
Если представитель нанимателя не дал согласия на расторжение трудового договора до истечения срока предупреждения, муниципальный служащий обязан отработать установленный срок. Досрочное прекращение работы в этом случае является нарушением трудовой дисциплины. Нарушением трудовой дисциплины будет являться и прекращение работы без предупреждения об увольнении. Муниципальный служащий, самовольно оставивший работу, может быть уволен за прогул. В свою очередь, и представитель нанимателя не вправе уволить муниципального служащего до истечения двух недель после подачи им заявления о расторжении трудового договора, если в заявлении не указана дата увольнения, или до истечения срока, указанного в заявлении. В течение всего срока предупреждения за муниципальным служащим сохраняется его рабочее место (должность).
В отдельных случаях представитель нанимателя обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении муниципального служащего, например:
- в связи с зачислением муниципального служащего в учебное заведение;
- в связи с выходом на пенсию;
- при установлении нарушений трудового права со стороны работодателя (например, задержка заработной платы, отказ в предоставлении отпуска). При этом данные нарушения должны быть официально зафиксированы инспекцией по труду, профсоюзом, комиссией по трудовым спорам или судом.
В соответствии со статьей 127 ТК РФ при предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе муниципального служащего этот муниципальный служащий имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой муниципальный служащий. При получении заявления муниципального служащего о предоставлении ему отпуска с последующим увольнением предоставление муниципальному служащему отпуска и увольнение муниципального служащего оформляется разными приказами, при этом датой увольнения муниципального служащего является последний день отпуска.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор расторгнут по инициативе муниципального служащего, пункт 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



В соответствии с пунктом 5.6 Инструкции по заполнению трудовых книжек, утвержденной постановлением Минтруда России от 10.10.2003г. № 69, при расторжении трудового договора по инициативе муниципального служащего по причинам, с которыми законодательство связывает предоставление определенных льгот и преимуществ, запись об увольнении (прекращении трудового договора) вносится в трудовую книжку с указанием этих причин.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор расторгнут по инициативе муниципального служащего в связи с выходом на пенсию за выслугу лет, пункт 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации. 
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



4) увольнение в порядке перевода муниципального служащего по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю  
По письменной просьбе муниципального служащего или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод муниципального служащего на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (п. 5 ч. 1 ст.77 ТК РФ).
При прекращении трудового договора в порядке перевода к другому работодателю у нового работодателя возникает обязанность принять на работу приглашенного муниципального служащего в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. Такому муниципальному служащему не устанавливается испытание при приеме на работу.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор прекращен в связи с переводом работника по его просьбе на работу к другому работодателю, пункт 5 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



5) увольнение в связи с переходом на выборную должность 
Для расторжения договора по этому основанию необходим акт об избрании муниципального служащего на выборную работу (должность).
Отличие перевода муниципального служащего к другому работодателю от перехода на выборную должность заключается в том, что согласия работодателя в данном случае не требуется: он обязан расторгнуть трудовой договор с муниципальным служащим. При этом закон не содержит уточнений относительно характера той работы, для выполнения которой избран муниципальный служащий. Следовательно, прекращение трудового договора по указанному основанию возможно при избрании муниципального служащего на любую выборную работу или должность (руководителя коммерческой организации, депутат). 

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Уволен в связи с переходом на выборную должность в Совет депутатов муниципального образования  муниципального района «Прилузский», пункт 5 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



6) увольнение в связи с отказом муниципального служащего от перевода на другую работу в соответствии с медицинским заключением либо отсутствием у работодателя соответствующей работы 
Если муниципальный служащий в соответствии с медицинским заключением по состоянию здоровья не может исполнять должностные обязанности по замещаемой им должности, ему предоставляется соответствующая его квалификации и не противопоказанная по состоянию здоровья иная должность муниципальной службы (при наличии такой должности в органе местного самоуправления).
В случае отказа муниципального служащего от перевода на иную должность муниципальной службы либо отсутствия такой должности в том же органе местного самоуправления трудовой договор прекращается.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор прекращен в связи с отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, пункт 8 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017





[bookmark: _Toc514742769]7.2. Увольнение с муниципальной службы по инициативе представителя нанимателя

1) увольнение в связи с сокращением должностей или численности муниципальных служащих.
Шаг 1. Издать приказ о сокращении численности или штата
Приняв решение о сокращении численности или штата, руководитель органа должен оформить соответствующий приказ. Установленной формы приказа законом не предусмотрено. Главное, отразить в нем причину и дату предстоящего сокращения, а также отметить сокращаемые должности. Этим же либо отдельным приказом следует утвердить новое штатное расписание.
Шаг 2. Определить перечень лиц, подлежащих сокращению
Преимущественное право на оставление на работе при сокращении численности или штата муниципальных служащих предоставляется тем сотрудникам, чьи показатели производительности труда и квалификации выше, чем у остальных (ст. 179 ТК РФ).
При равной производительности труда и квалификации предпочтение отдается:
семейным муниципальным служащим – при наличии у них двух или более иждивенцев;
лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком;
муниципальным служащим, получившим в период работы в данной организации трудовое увечье или профессиональное заболевание;
инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по защите Отечества;
муниципальным служащим, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва от работы.
Шаг 3. Уведомить о предстоящем сокращении службу занятости .
В письменной форме не позднее чем за два месяца до увольнения представитель нанимателя должен сообщить о сокращении численности или штата сотрудников в службу занятости (п. 2 ст. 25 Закона РФ от 19 апреля 1991 г.       № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»). Если же решение о сокращении может привести к массовому увольнению, сделать это нужно не позднее чем за три месяца.
В обращении в службу занятости следует указать должность, профессию, специальность и квалификационные требования к каждому из сокращаемых муниципальных служащих и условия оплаты их труда.
К каждому уведомлению следует приложить:
•	копию приказа о сокращении численности (штата) муниципальных служащих организации;
•	проект приказа об увольнении муниципальных служащих организации;
•	проект штатного расписания организации.
Шаг 4. Вручить под роспись уведомление о сокращении.
В соответствии с частью 2 статьи 180 ТК РФ о предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата муниципальных служащих организации представитель нанимателя должен предупредить муниципальных служащих персонально и под подпись не менее чем за два месяца до увольнения. 
На уведомлении муниципальный служащий должен расписаться в подтверждение того, что он его получил. Если муниципальный служащий отказывается ознакомиться с уведомлением, то данный документ нужно зачитать ему вслух в присутствии свидетелей и составить акт о том, что уведомление было предъявлено муниципальному служащему, зачитано вслух, но ознакомиться под подпись он отказался.
Представитель нанимателя с письменного согласия муниципального служащего вправе расторгнуть с муниципальным служащим трудовой договор до окончания срока предупреждения об увольнении, выплатив ему дополнительную компенсацию в размере среднего заработка, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении. Для такого досрочного расторжения трудового договора работодателю необходимо получить письменное согласие муниципального служащего.
Шаг 5. В соответствии с частью 3 статьи 81 ТК РФ трудовой договор с работником расторгается только в том случае, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом представитель нанимателя обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности.
Шаг 6. Если муниципальный служащий согласен на перевод, работодателю нужно заключить с ним дополнительное соглашение к трудовому договору и издать соответствующий приказ (распоряжение).

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор расторгнут в связи с сокращением должностей, пункт 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



 Не могут быть уволены по сокращению штата беременные сотрудницы, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет/ребенка-инвалида до 18 лет (ст. 261 ТК РФ). Исключение составляют случаи ликвидации организации.
2) увольнение в связи с несоответствием муниципального служащего занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.
Статьей 18 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» предусмотрено увольнение муниципального служащего  вследствие отсутствия надлежащей квалификации (решение принимается по итогам аттестации) по следующим основаниям:
- если представитель нанимателя не имел возможности предоставить муниципальному служащему вакантную должность в той же организации,
- если муниципальный служащий отказался от предложенной должности или работы.
Представитель нанимателя должен письменно предлагать муниципальному служащему все отвечающие указанным требованиям имеющиеся у него вакансии. В уведомлении необходимо указать кроме предложения о переводе муниципального служащего на другую работу, наименование должности, размер оклада и иные необходимые условия. При этом можно установить срок для принятия решения по предложенным должностям. С данным документом муниципальный служащий должен быть ознакомлен под подпись.
Если у работодателя нет подходящих вакансий и это подтверждается штатным расписанием, то муниципальный служащий должен быть извещен об отсутствии вакантных должностей.
В случае несогласия муниципального служащего с понижением в должности или невозможности перевода с его согласия на другую должность муниципальной службы представитель нанимателя может в срок не более одного месяца со дня аттестации уволить его с муниципальной службы в связи с несоответствием замещаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации. По истечении указанного срока увольнение муниципального служащего или понижение его в должности по результатам данной аттестации не допускается. 
Исходя из вышеизложенного, трудовой договор может быть прекращен в связи с несоответствием муниципального служащего занимаемой должности в соответствии с частью 3 статьи 81 ТК РФ.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор расторгнут в связи с несоответствием муниципального служащего занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, пункт 3 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



3) увольнение в связи с неоднократным неисполнением муниципальным служащим без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.
Для расторжения трудового договора по данному основанию необходимо наличие следующих условий:
- непогашенное дисциплинарное взыскание, законным образом наложенное на муниципального служащего (т.е. сроки его действия не должны закончиться, оно не должно быть снято);
- установленное совершение еще одного дисциплинарного проступка, который является законным основанием для увольнения муниципального служащего.
При расторжении трудового договора по указанному основанию работодатель должен доказать соответствие тяжести совершенного муниципальным служащим дисциплинарного проступка крайней мере дисциплинарной ответственности в виде увольнения, поскольку расторжение трудового договора не является единственным видом дисциплинарного взыскания.
Нарушением трудовой дисциплины признается неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим своих обязанностей (статья 192 ТК РФ). Они могут быть зафиксированы в трудовом договоре, должностной инструкции, а также муниципальных правовых актах, с которыми муниципальный служащий должен быть ознакомлен под подпись. 
Для привлечения муниципального служащего к дисциплинарной ответственности за повторное неисполнение трудовых обязанностей от муниципального служащего нужно потребовать письменное объяснение с указанием причины проступка. 
Для правильного оформления увольнения муниципального служащего за неоднократное неисполнение трудовых обязанностей необходимо документально зафиксировать совершение повторного проступка (действие или бездействие). В зависимости от того, какое именно нарушение допустил муниципального служащего, на практике этот факт обычно оформляется:
- докладной запиской (например, при невыполнении должностных обязанностей или при использовании ресурсов работодателя (Интернета, копировального аппарата и т.п.) в личных целях);
- актом (например, при опоздании на работу или при отказе от прохождения медицинского обследования);
- решением комиссии (по результатам расследования факта нанесения ущерба работодателю или факта разглашения конфиденциальной информации);
- указанием в табеле рабочего времени фактического времени нахождения муниципального служащего на работе (при опоздании или раннем уходе).
Перечисленные документы могут подтверждать совершение проступка как по отдельности (например, решение комиссии), так и в совокупности (например, при опоздании сначала, как правило, составляется докладная записка, а затем акт). Обязанность ознакомить муниципального служащего с данными документами Трудовым кодексом Российской Федерации не установлена.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись
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	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор расторгнут в связи с неоднократным неисполнением работником без уважительных причин трудовых обязанностей при наличии у него дисциплинарного взыскания, пункт 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



4) увольнение в связи с однократным грубым нарушением работником трудовых обязанностей.
а) прогул (отсутствие на служебном месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение служебного дня).
Увольнение муниципального служащего по указанному пункту допускается, если муниципальным служащим:
допущено отсутствие на служебном месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение служебного дня;
данное отсутствие допущено без уважительных причин.
От муниципального служащего нужно потребовать письменное объяснение с указанием причины прогула. 
Составить документ (акт) об отсутствии муниципального служащего на служебном месте. Унифицированного документа, который нужно составить при отсутствии работника на рабочем месте, нет. Как правило, оно оформляется актом. В нем нужно указать:
- фамилию, имя, отчество и должность работника;
- дату и точное время отсутствия на работе (по возможности рекомендуется отразить, когда работник пришел и ушел);
- точное время составления акта;
- фамилии, имена, отчества и должности работников, подписывающих акт. При этом желательно, чтобы акт подписали как минимум трое работников.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись
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	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор расторгнут в связи с однократным грубым нарушением работником трудовых обязанностей - прогулом, подпункт "а" пункта 6 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



б) появление работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.
В случае обнаружения муниципального служащего на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения представитель нанимателя должен предпринять следующие действия:
1) подтвердить нахождение работника в состоянии опьянения доказательствами:
- предложить муниципальному служащему проехать на медицинское освидетельствование к наркологу. В случае отказа муниципального служащего проехать на медицинское освидетельствование к наркологу  комиссионно составить об этом акт;
- комиссионно составить акт о том, что муниципальный служащий находится в состоянии опьянения, с максимально подробным описанием симптомов данного состояния опьянения (например, гиперемия лица, инъекция склер, шаткая походка, невнятная речь, неадекватное поведение, выражающееся в …, запах алкоголя изо рта и т.д.). Данный акт желательно подписать не менее 3 работникам (если есть возможность, то можно и большему количеству работников для лучшей доказательной базы в суде, если возникнет такая необходимость);
2) отстранить муниципального служащего от замещаемой должности. В дальнейшем данное отстранение должно быть оформлено распоряжением органа местного самоуправления. При этом отстранение не считается прогулом, поскольку отсутствие на работе в данном случае вызвано законными действиями работодателя по недопущению нетрезвого работника к работе;
3) по истечении срока отстранения от работника нужно затребовать объяснение в письменном виде.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
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	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор расторгнут в связи с однократным грубым нарушением работником трудовых обязанностей - появлением работника на работе в состоянии алкогольного опьянения, подпункт "б" пункта 6 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника.
Для решения вопроса об увольнении муниципального служащего по данному основанию необходимо:
1) установление факта разглашения муниципальным служащим сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации.
Перечень сведений, составляющих государственную тайну, предусмотрен статьей 5 Закона Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне». Сведения, составляющие иную охраняемую законом тайну, предусматриваются в различных федеральных законах. Наиболее актуальным является Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», регулирующий вопросы обеспечения конфиденциальности персональных данных работников органов местного самоуправления, иных муниципальных органах;
2) данные сведения стали известными муниципальному служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей. Соответственно, если муниципальный служащий разгласил, например, персональные данные другого муниципального служащего, которые стали ему известны не в связи с исполнением им должностных обязанностей, он не может быть привлечен к дисциплинарной ответственности (уволен) по данному пункту.  
По данному факту необходимо затребовать у муниципального служащего письменные объяснения.
Тот факт, что работник действительно виновен в разглашении охраняемой законом тайны, должен быть зафиксирован в решении специальной комиссии, которая создается работодателем для проведения внутреннего расследования или проверки. Комиссию желательно образовать не позднее следующего дня после выявления факта разглашения, включив в нее не менее трех компетентных и незаинтересованных в исходе разбирательства работников, имеющих допуск к сведениям, разглашение которых произошло.
Результаты работы комиссии отражаются в соответствующем акте. С ним нужно ознакомить работника, виновного в разглашении информации, под подпись. В случае его отказа или уклонения от ознакомления составляется соответствующий акт.
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	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись
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	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор расторгнут в связи с однократным грубым нарушением работником трудовых обязанностей - разглашением государственной тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, подпункт "в" пункта 6 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях.
Исходя из формулировки данного подпункта увольнение муниципального служащего по указанному основанию возможно только после вступления в законную силу приговора суда или постановления органа, уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях, которым установлен факт совершения муниципальным служащим по месту службы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения такого имущества. 
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	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
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	1
	2
	3
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	2
	31
	03
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	Трудовой договор расторгнут в связи с однократным грубым нарушением работником трудовых обязанностей - совершением по месту работы хищения чужого имущества, установленного вступившим в законную силу приговором суда, подпункт "г" пункта 6 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий.
Работодатель обязан организовать расследование нарушения требований охраны труда, которое может проводиться либо комиссией, либо уполномоченным по охране труда. Данное нарушение может быть отражено в акте о несчастном случае, экспертном заключении, постановлении федерального инспектора по охране труда.
До издания приказа о применении дисциплинарного взыскания за нарушение требований охраны труда от работника нужно потребовать письменное объяснение

Образец записи в трудовую книжку
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	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись
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	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор расторгнут в связи с однократным грубым нарушением работником трудовых обязанностей - установленное комиссией по охране труда нарушение работником требований охраны труда, повлекшее за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве), подпункт "д" пункта 6 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



5) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя.
По данному основанию муниципальные служащие могут быть уволены только при одновременном наличии всех перечисленных в данном пункте условий, в частности:
1) муниципальный служащий должен непосредственно обслуживать денежные или материальные ценности (с данным муниципальным служащим должен быть заключен договор о полной материальной ответственности);
2) муниципальный служащий должен совершить виновные действия, т.е. действия, нарушающие свои должностные обязанности;
3) данные виновные действия дают основания для утраты доверия к муниципальному служащему со стороны представителя нанимателя (как правило, основания для утраты доверия возникают при совершении муниципальным служащим виновных действий умышленного характера).
По данному факту совершения виновных действий должны быть затребованы у муниципального служащего письменные объяснения.
Для установления факта совершения противоправных действий и лица, их совершившего, создается комиссия, которая формируется из компетентных и не заинтересованных в исходе разбирательства работников.
Для проведения внутреннего расследования работодателю рекомендуется подготовить приказ о создании комиссии в составе не менее трех человек. 
Работник, в отношении которого проводилось расследование, должен быть ознакомлен с решением комиссии под подпись. В случае его отказа или уклонения от подписи составляется соответствующий акт.
Проведение внутреннего расследования не исключает возможности обращения в правоохранительные органы.
Для увольнения в связи с утратой доверия достаточно проведения расследования и установления вины работника работодателем самостоятельно.
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	2
	31
	03
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	Трудовой договор расторгнут в связи с совершением виновных действий работником, непосредственно обслуживающим товарные ценности, дающих основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя, пункт 7 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



6) увольнение в связи с утратой доверия за невыполнение работником требований, установленных Федеральным законом от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работодателя в связи с утратой доверия в случаях:
1) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является;
2) непредставления либо представления неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера (своих, супруга (супруги), несовершеннолетних детей).

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор расторгнут в связи с утратой доверия, пункт 7.1 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



7) увольнение в связи с представлением работником подложных документов при заключении трудового договора.
Увольнение по данному основанию можно считать правомерным, если документы, признанные подложными, явились основанием для заключения трудового договора.
Работодатель для выявления факта представления работником подложных документов должен обратиться с запросом в соответствующие инстанции. Если он полностью уверен в том, что работником представлена трудовая книжка с недостоверными сведениями, то расторжение трудового договора может быть произведено при получении с прежнего места работы официального документа, подтверждающего данный факт. Кроме того, при оспаривании работником увольнения в таком случае работодатель может рассчитывать на свидетельские показания сотрудников прежнего работодателя.
Если муниципальный служащий при приеме на работу представляет диплом об образовании, а на запрос работодателя, направленный в организацию, осуществляющую образовательную деятельность, будет получен ответ, что диплом не выдавался, то работодатель может расторгнуть трудовой договор с таким работником.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор расторгнут в связи с представлением работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора, пункт 11 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



8) увольнение в связи с принятием необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации.
Увольнение по данному основанию является видом дисциплинарного взыскания, поэтому необходимо соблюдать порядок применения взысканий согласно статьям 192 и 193 ТК РФ.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор расторгнут в связи с принятием необоснованного решения главным бухгалтером, повлекшего за собой неправомерное использование имущества организации, пункт 9 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с муниципальным служащим может быть также расторгнут по инициативе представителя нанимателя (работодателя) в случаях:
1) достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.
Данное обстоятельство увольнения с муниципальной службы продиктовано достижением муниципальным служащим предельного возраста пребывания на муниципальной службе – 65 лет. 
При этом допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, но не более чем на один год и однократно. 

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор расторгнут в связи с достижением муниципальным служащим предельного возраста пребывания на муниципальной службе, пункт 1 части первой статьи 19 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



2) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе.
На практике трудность с применением данного основания увольнения связана с тем, что информацию о выходе муниципального служащего из гражданства Российской Федерации представитель нанимателя может получить только от самого муниципального служащего. 
Если муниципальный служащий скрыл от представителя нанимателя информацию о своем выходе из гражданства Российской Федерации (а в соответствии с пунктом 9 части 1 статьи 12 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» муниципальный служащий обязан сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства), он может быть уволен с муниципальной службы по пункту 3 части 1 статьи 19 (несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой).

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор расторгнут в связи с прекращением гражданства Российской Федерации, пункт 2 части первой статьи 19 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



3) несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.
Увольнение по данному основанию возможно в случае нарушения муниципальным служащим ограничений и запретов, предусмотренных статьями 13,14,14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».
В частности, по данному основанию может быть уволен муниципальный служащий, осуществляющий предпринимательскую деятельность.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор расторгнут в связи с несоблюдением ограничений и запретов, связанных с  муниципальной службой, пункт 3 части первой статьи 19 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



4) применения административного наказания в виде дисквалификации. 
Дисквалификация предусматривается статьей 3.11. Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях и заключается в лишении физического лица права замещать должности федеральной государственной гражданской службы, должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, должности муниципальной службы, занимать должности в исполнительном органе управления юридического лица, входить в совет директоров (наблюдательный совет), осуществлять предпринимательскую деятельность по управлению юридическим лицом, а также осуществлять управление юридическим лицом в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. Административное наказание в виде дисквалификации назначается судьей.
Дисквалификация устанавливается на срок от шести месяцев до трех лет.
Дисквалификация может быть применена к лицам, замещающим должности федеральной государственной гражданской службы, должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, должности муниципальной службы, к лицам, осуществляющим организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органе юридического лица, к членам совета директоров (наблюдательного совета), к лицам, осуществляющим предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, а также к лицам, занимающимся частной практикой.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор расторгнут в связи с применением административного наказания в виде дисквалификации, пункт 4 части первой статьи 19 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



В соответствии с частью 6 статьи 81 ТК РФ не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.
При этом не имеет значения, как долго продолжается временная нетрудоспособность муниципального служащего.
Не имеет значения и вид отпуска, предоставленного муниципальному служащему. Он не может быть уволен со службы в период нахождения в ежегодном основном отпуске, дополнительном отпуске (в т.ч. учебном, отпуске без сохранения заработной платы и др.).


[bookmark: _Toc514742770]7.3. Увольнение с муниципальной службы по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон

Статьей 83 ТК РФ предусмотрены основания прекращения трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон:
1) увольнение в связи с призывом работника на военную службу или направлением его на альтернативную гражданскую службу.
Согласно пунктам 6,16 Положения о призыве на военную службу граждан Российской Федерации, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2006 г. № 663, призывнику, в отношении которого принято решение о призыве на военную службу, вручается повестка о явке его в назначенный срок в военный комиссариат для отправки к месту прохождения военной службы.
На основании статьи 137 ТК РФ при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, удержания за неотработанные дни отпуска не производятся если работник увольняется в связи с призывом на военную службу или направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу. 
Статьей 178 ТК РФ предусмотрена выплата выходного пособия в размере двухнедельного среднего заработка работнику при расторжении трудового договора в связи с призывом работника на военную службу или направление его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор прекращен в связи с призывом работника на военную службу, пункт 1 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



2) увольнение вследствие восстановления на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению суда.
Уволенный муниципальный служащий не всегда бывает согласен с решением представителя нанимателя. Защитить свои права он может в судебном порядке, добившись тем самым восстановления на рабочем месте и оплаты вынужденного прогула. 
Согласно статье 396 ТК РФ, работодатель должен незамедлительно исполнить решение суда, и принять работника обратно.
Представитель нанимателя должен издать приказ (распоряжение) по личному составу о восстановлении работника. Унифицированной формы такого приказа нет, поэтому он составляется в свободной форме, но с указанием всех необходимых реквизитов, а также с указанием информации об отмене приказа (распоряжения) об увольнении работника. На основании изданного приказа, восстановленному муниципальному служащему делается запись в трудовой книжке.
Если на должность, которую ранее занимал незаконно уволенный муниципальный служащий, уже приняли другого работника, то представителю нанимателя необходимо предложить вновь принятому муниципальному служащему перевод на другую должность. При этом ему предлагаются все имеющиеся вакантные должности.
Если вакансии отсутствуют или муниципальный служащий отказывается от всех предложенных ему вакансий, то представитель нанимателя вправе его уволить. 
По указанному основанию представитель нанимателя вправе уволить с муниципальной службы даже беременную женщину, поскольку в данном случае увольнение происходит не по инициативе работодателя, а по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор прекращен в связи с восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению суда, пункт 2 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



3) увольнение вследствие осуждения работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу.
Данное основание увольнения должно быть применено в том случае, если муниципальный служащий осужден к наказанию, исключающему возможность замещения должности гражданской службы, и приговор суда вступил в законную силу. Увольнение возможно только после вступления в силу приговора суда.
Из предусмотренных статьей 44 Уголовного кодекса Российской Федерации видов наказаний к муниципальному служащему могут быть применены штраф, лишение права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью, лишение специального, воинского или почетного звания, классного чина и государственных наград, обязательные работы, ограничение свободы, арест, лишение свободы. 
Кроме того, муниципальный служащий может быть уволен по рассматриваемому основанию и в том случае, если суд постановил считать назначенное наказание условным (статья 73 Уголовного кодекса Российской Федерации).

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор прекращен в связи с осуждением работника к наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу, пункт 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



4) увольнение вследствие признания работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Если муниципальный служащий признан полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, то это является основанием его увольнения по данному пункту. 
Нарушение здоровья со стойким расстройством функций организма, обусловленное заболеваниями, последствиями травм или дефектами, приводящее к ограничению жизнедеятельности, в том числе полной или частичной утрате лицом способности или возможности заниматься трудовой деятельностью, позволяет признать лицо, имеющее такие нарушения здоровья, инвалидом (часть 1 статьи 1 Федерального закона от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
В зависимости от степени расстройства функций организма и ограничения жизнедеятельности лицам, признанным инвалидами, устанавливается группа инвалидности. Признание лица инвалидом и определение при этом степени утраты профессиональной трудоспособности осуществляется федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы: Федеральным бюро медико-социальной экспертизы, главными бюро медико-социальной экспертизы, а также бюро медико-социальной экспертизы в городах и районах, являющимися филиалами главных бюро.
При установлении гражданину группы инвалидности одновременно определяется степень ограничения его способности к трудовой деятельности (III, II или I степень ограничения) либо группа инвалидности устанавливается без ограничения способности к трудовой деятельности. Гражданину, признанному инвалидом, выдается справка, подтверждающая факт установления инвалидности, с указанием группы инвалидности и степени ограничения способности к трудовой деятельности либо с указанием группы инвалидности без ограничения способности к трудовой деятельности. Порядок составления и формы справки утверждаются Минздравсоцразвития России.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор прекращен в связи с признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, пункт 5 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



5) увольнение в связи со смертью работника, а также признание судом работника умершим или безвестно отсутствующим.
Смерть (гибель) муниципального служащего, а также признание его безвестно отсутствующим или объявление умершим решением суда, вступившим в законную силу, являются правопрекращающими юридическими фактами, не зависящими от воли сторон служебного контракта.
Формальным (юридическим) основанием для прекращения трудового договора в связи со смертью муниципального служащего (в том числе в случае объявления муниципального служащего умершим решением суда, вступившим в законную силу) является свидетельство о смерти, выдаваемое органом записи актов гражданского состояния в порядке, устанавливаемом Федеральным законом от 15.11.1997г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния». 
День смерти гражданина (в том числе объявленного умершим решением суда) определяется в соответствии с указанием, содержащимся в свидетельстве о смерти, выданном органом записи актов гражданского состояния.
Формальным основанием для прекращения трудового договора с муниципальным служащим, признанным безвестно отсутствующим решением суда, вступившим в законную силу, является указанное решение суда.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор прекращен в связи со смертью работника, пункт 6 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



6) увольнение в связи с наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства Российской Федерации или органа государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации.
Чрезвычайное положение на всей территории Российской Федерации или в ее отдельных местностях вводится указом Президента Российской Федерации. Данный указ незамедлительно передается на утверждение Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации (статья 4 Федерального конституционного закона «О чрезвычайном положении»).
В числе мер и временных ограничений, которые могут предусматриваться указом Президента Российской Федерации о введении чрезвычайного положения на период действия чрезвычайного положения, названо полное или частичное приостановление на территории, на которой введено чрезвычайное положение, полномочий органов исполнительной власти субъекта (субъектов) Российской Федерации (статья 11 Федерального конституционного закона «О чрезвычайном положении»).

Образец записи в трудовую книжку

	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор прекращен в связи с наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений, пункт 7 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



7) увольнение в связи с прекращением допуска к государственной тайне, если выполняемая работа требует такого допуска.

Для расторжения трудового договора в связи с прекращением допуска к государственной тайне необходимо соблюдение следующих условий:
- работник должен быть допущен к государственной тайне. Допуск к государственной тайне оформляется в соответствии с Инструкцией о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 06.02.2010г. № 63;
- допуск к государственной тайне должен быть прекращен в соответствии со статьей 23 Закона Российской Федерации от 21.07.1993г. № 5485-1 «О государственной тайне»;
- у работодателя должна отсутствовать возможность перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у него работу. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. 

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор прекращен в связи с прекращением допуска к государственной тайне, так как выполняемая работа требует такого допуска, пункт 10 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



8) увольнение в связи с отменой решения суда или отменой (признанием незаконным) решения государственной инспекции труда о восстановлении работника на работе.
Процедура обжалования судебных решений регламентируется главами 39 - 42 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации. В них определены порядок действий, которые должен совершить работодатель, не согласный с вынесенным в его отношении решением, а также сроки их совершения.
Согласно статье 361 ТК РФ решения государственных инспекторов труда могут быть обжалованы соответствующему руководителю по подчиненности, главному государственному инспектору труда Российской Федерации и (или) в суд. Решения главного государственного инспектора труда Российской Федерации могут быть обжалованы в суд.
Основанием для прекращения трудового договора с работником, ранее восстановленным на работе, служит решение об отмене (признании незаконным) решения о восстановлении.
В случае принятия судом кассационной или надзорной инстанции решения о направлении дела на новое рассмотрение работодатель не может прекратить с работником трудовой договор, поскольку увольнение вследствие отмены данного решения может быть осуществлено работодателем только после вступления решения в законную силу.

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор прекращен в связи с отменой решения суда о восстановлении работника на работе, пункт 11 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017



Прекращение трудового договора вследствие нарушения установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового договора.
Статьей 84 ТК РФ предусмотрены случаи прекращения трудового договора вследствие нарушения установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если нарушение этих правил исключает возможность продолжения работы.
1) заключение трудового договора в нарушение приговора суда о лишении конкретного лица права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью.
Если трудовой договор с муниципальным служащим заключен в нарушение вступившего в законную силу приговора суда о лишении лица права занимать определенные должности муниципальной службы или заниматься определенной деятельностью, данный трудовой договор должен быть расторгнут в тот же день, когда представителю нанимателя стало известно об этом.
2) заключение трудового договора на выполнение работы, противопоказанной данному работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Данное основание прекращения трудового договора предполагает невозможность замещения должности муниципальной службы при наличии у муниципального служащего противопоказаний по состоянию здоровья для исполнения должностных обязанностей по указанной должности. Такие противопоказания должны, разумеется, быть подтверждены медицинским заключением, которое выдано органом или учреждением, имеющим соответствующее полномочие (государственными учреждениями медико-социальной экспертизы).

3) отсутствие соответствующего документа об образовании и (или) о квалификации, если выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативным правовым актом.
Освобождение муниципального служащего от занимаемой должности по данному основанию не обязательно должно повлечь за собой увольнение его с муниципальной службы, поскольку при наличии должности, квалификационным требованиям к которой муниципальный служащий соответствует, ему должна быть предложена эта должность.
4) заключение трудового договора в нарушение постановления судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях, о дисквалификации или ином административном наказании, исключающем возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору, либо заключение трудового договора в нарушение установленных федеральными законами ограничений, запретов и требований, касающихся привлечения к трудовой деятельности граждан, уволенных с государственной или муниципальной службы.

5) в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
Перечень оснований для прекращения трудового договора вследствие нарушения установленных ТК РФ или другими федеральными законами обязательных правил его заключения является открытым, что допускает возможность прекращения трудового договора с муниципальным служащим не только в случаях, указанных в этой статье, но и в иных случаях, но если они предусмотрены федеральным законом.
При освобождении гражданского служащего от занимаемой должности в связи с данными нарушениями правил должна быть исключена возможность продолжения замещения им иной должности муниципальной службы.
Из перечисленных в данной статье случаев, когда нарушение обязательных правил заключения трудового договора исключает возможность продолжения замещения должности муниципальным служащим, только заключение трудового договора в нарушение вступившего в законную силу приговора суда о лишении лица права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью является безусловным основанием для увольнения муниципального служащего.
Для случаев, когда прекращение трудового договора связано с тем, что исполнение должностных обязанностей противопоказано лицу по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением или что у лица отсутствует соответствующий документ об образовании, возможность продолжения гражданской службы не исключается. В этих случаях можно было бы предложить муниципальному служащему иную должность, которая соответствует его состоянию здоровья и уровню образования.
Увольнение с муниципальной службы по основаниям, связанным с нарушением правил заключения трудового договора, производится со ссылкой на пункт 11 части первой статьи 77 ТК РФ. 
Однако если указанное нарушение было допущено по вине самого работника вследствие представления им подложных документов или заведомо ложных сведений, то трудовой договор с таким работником расторгается по пункту 11 части первой статьи 81 ТК РФ (в связи с представлением работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора), а не по пункту 11 части первой статьи 77 ТК РФ (в связи с нарушением установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы).

Образец записи в трудовую книжку
	№ записи
	Дата
	Сведения о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении (с указанием причин и ссылкой на статью, пункт закона)
	Наименование, дата и номер документа, на основании которого внесена запись

	
	Число
	Месяц
	Год
	
	

	1
	2
	3
	4

	2
	31
	03
	2017
	Трудовой договор прекращен в связи с нарушением установленных правил заключения трудового договора, исключающим продолжение работы, пункт 11 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
	Распоряжение № 10-р от 28.03.2017
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ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ с 01.04.2018

28.03.2018

Руководство Руководитель 1,00 17274,00 5758,00 17274,00 4318,50 2159,25 11695,94 7797,29 13255,40 33138,49 112670,86

Заместитель 

руководителя

2,00 29326,00 9775,33 29326,00 7331,50 3665,75 19856,15 13237,43 22503,63 56259,08 191280,87

Отдел № 1

Начальник 

отдела

1,00 7633,00 2544,33 7633,00 1908,25 954,13 5168,18 3445,45 5857,27 14643,17 49786,77

Консультант 1,00 5828,00 1942,67 5828,00 1457,00 728,50 3946,04 2630,69 4472,18 11180,45 38013,53

Главный 

специалист

1,00 5425,00 1808,33 5425,00 1356,25 678,13 3673,18 2448,78 4162,93 10407,34 35384,94

Отдел № 2

Начальник 

отдела

1,00 7633,00 2544,33 7633,00 1908,25 954,13 5168,18 3445,45 5857,27 14643,17 49786,77

Консультант 3,00 17484,00 5828,00 17484,00 4371,00 2185,50 11838,13 7892,08 13416,54 33541,35 114040,60

Отдел № 3

Начальник 

отдела

1,00 7633,00 2544,33 7633,00 1908,25 954,13 5168,18 3445,45 5857,27 14643,17 49786,77

Консультант 3,00 17484,00 5828,00 17484,00 4371,00 2185,50 11838,13 7892,08 13416,54 33541,35 114040,60

Отдел № 4

Начальник 

отдела

1,00 7633,00 2544,33 7633,00 1908,25 954,13 5168,18 3445,45 5857,27 14643,17 49786,77

Заместитель 

начальника 

отдела

1,00 7031,00 2343,67 7031,00 1757,75 878,88 4760,57 3173,72 5395,32 13488,29 45860,19

Консультант 3,00 17484,00 5828,00 17484,00 4371,00 2185,50 11838,13 7892,08 13416,54 33541,35 114040,60

Главный 

специалист

3,00 16275,00 5425,00 16275,00 4068,75 2034,38 11019,53 7346,35 12488,80 31222,01 106154,82

22 164143 54714,33 164143,00 41035,75 20517,88 111138,49 74092,33 125956,95 314892,39 1070634,12

12847609,4

Руководитель кадровой службы

Главный бухгалтер

Форма по ОКУД

Наименование  органа местного самоуправления в Республике Коми 



Штат в количестве 22 единиц

И Т О Г О ГОДОВОЙ ФОТ:

И Т О Г О МЕСЯЧНЫЙ ФОТ:

Северная 

надбавка, 

руб.

Итого в 

месяц, руб.

Наименование 

структурного 

подразделения

Должность

Ежемесячная 

надбавка за 

особые 

условия 

муниципальной 

службы, руб.

Ежемесячная 

надбавка за 

работу со 

сведениями, 

составляющими 

государственну

ю тайну, руб.

Районный 

коэффициент, 

руб.

Ежемесячная 

надбавка  за 

классный чин, 

руб.

Материальная 

помощь, руб.

Премия за 

выполнение 

особо 

важных и 

сложных 

заданий, руб.

Ежемесячная 

надбавка за 

выслугу лет, 

руб.



Количество 

штатных 

единиц

Должностной 

оклад, руб.


image2.emf
 

ШТАТНАЯ РАССТАНОВКА______________________

на 01.05.2018

% руб. % руб. % руб.

Руководство Руководитель ФИО 1,00 17274,00 3215,00 190% 32820,60 15% 2591,10 15% 2591,10 14622,95 9748,63 16572,68 41431,69 140867,75

Заместитель 

руководителя

ФИО 1,00 14663,00 2814,00 160% 23460,80 15% 2199,45 10% 1466,30 11150,89 7433,93 12637,67 31594,18 107420,22

Заместитель 

руководителя

Вакансия 1,00 0,00 0,00 0% 0,00 0% 0,00 0% 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Отдел №1

Начальник 

отдела

ФИО 1,00 7633,00 2412,00 140% 10686,20 10% 763,30 0% 0,00 5373,63 3582,42 6090,11 15225,27 51765,92

Консультант ФИО 1,00 5828,00 1410,00 120% 6993,60 15% 874,20 0% 0,00 3776,45 2517,63 4279,98 10699,94 36379,80

Главный 

специалист

ФИО 1,00 5425,00 1309,00 110% 5967,50 10% 542,50 0% 0,00 3311,00 2207,33 3752,47 9381,17 31895,97

Отдел №2

Начальник 

отдела

ФИО 1,00 7633,00 2614,00 140% 10686,20 20% 1526,60 0% 0,00 5614,95 3743,30 6363,61 15909,03 54090,69

Консультант ФИО 1,00 5828,00 1507,00 120% 6993,60 30% 1748,40 0% 0,00 4019,25 2679,50 4555,15 11387,88 38718,78

Консультант ФИО 1,00 5828,00 1410,00 110% 6410,80 20% 1165,60 0% 0,00 3703,60 2469,07 4197,41 10493,53 35678,01

Консультант ФИО 1,00 5828,00 1309,00 100% 5828,00 15% 874,20 0% 0,00 3459,80 2306,53 3921,11 9802,77 33329,41

Отдел № 3

Начальник 

отдела

ФИО 1,00 7633,00 2412,00 160% 12212,80 30% 2289,90 0% 0,00 6136,93 4091,28 6955,18 17387,95 59119,04

Консультант ФИО 1,00 5828,00 1507,00 110% 6410,80 15% 874,20 0% 0,00 3655,00 2436,67 4142,33 10355,83 35209,83

Консультант ФИО 1,00 5828,00 1410,00 105% 6119,40 10% 582,80 0% 0,00 3485,05 2323,37 3949,72 9874,31 33572,65

Консультант ФИО 1,00 5828,00 1309,00 100% 5828,00 10% 582,80 0% 0,00 3386,95 2257,97 3838,54 9596,36 32627,62

Отдел № 4

Начальник 

отдела

ФИО 1,00 7633,00 2614,00 160% 12212,80 20% 1526,60 0% 0,00 5996,60 3997,73 6796,15 16990,37 57767,25

Заместитель 

начальника 

отдела

ФИО 1,00 7031,00 2010,00 130% 9140,30 15% 1054,65 0% 0,00 4808,99 3205,99 5450,19 13625,46 46326,58

Консультант ФИО 1,00 5828,00 1507,00 120% 6993,60 20% 1165,60 0% 0,00 3873,55 2582,37 4390,02 10975,06 37315,20

Консультант ФИО 1,00 5828,00 1410,00 110% 6410,80 10% 582,80 0% 0,00 3557,90 2371,93 4032,29 10080,72 34274,44

Консультант ФИО 1,00 5828,00 1410,00 110% 6410,80 10% 582,80 0% 0,00 3557,90 2371,93 4032,29 10080,72 34274,44

Главный 

специалист

ФИО 1,00 5425,00 1410,00 105% 5696,25 15% 813,75 0% 0,00 3336,25 2224,17 3781,08 9452,71 32139,21

Главный 

специалист

ФИО 1,00 5425,00 1309,00 95% 5153,75 10% 542,50 0% 0,00 3107,56 2071,71 3521,90 8804,76 29936,19

Главный 

специалист

ФИО 1,00 5425,00 0,00 90% 4882,50 0% 0,00 0% 0,00 2576,88 1717,92 2920,46 7301,15 24823,90

22 149480,00 36308,00 197319,10 22883,75 4057,40 102512,06 68341,38 116180,34 290450,84 987532,87

11850394,4

Руководитель кадровой службы

Главный бухгалтер

Наименование  органа местного самоуправления в Республике Коми 



И Т О Г О ГОДОВОЙ ФОТ:

И Т О Г О МЕСЯЧНЫЙ ФОТ:

Северная 

надбавка, 

руб.

Итого в 

месяц, руб.

Наименование 

структурного 

подразделения

Должность

Районный 

коэффициент, 

руб.

Материальная 

помощь, руб.

Премия за 

выполнение 

особо 

важных и 

сложных 

заданий, руб.

ФИО

Ежемесячная надбавка за 

особые условия 

муниципальной службы



Количество 

штатных 

единиц

Должностной 

оклад, руб.

Ежемесячная надбавка за 

выслугу лет

Ежемесячная надбавка за 

работу со сведениями, 

составляющими 

государственную тайну

Ежемесячная 

надбавка  за 

классный чин, 

руб.
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Форма по ОКУД

по ОКПО

УТВЕРЖДАЮ

ГРАФИК ОТПУСКОВ

" " г. 

дата 

окончания 

отпуска

7 9

11 12.03.2018

19 20.08.2018

12 08.10.2018

17 22.11.2018

59

12 09.04.2018

19 02.07.2018

19 14.09.2018

12 24.12.2018

62

8 28.02.2018

9 28.03.2018

21 01.08.2018

12 26.09.2018

9 24.10.2018

12 12.12.2018

71

5 19.02.2018

14 28.03.2018

16 30.05.2018

9 26.09.2018

44

8 01.02.2010

25 15.05.2010

21 12.09.2010

10 11.11.2010

64

5 19.03.2018

19 16.07.2018

56 22.11.2018

80

20 28.03.2018

24 09.09.2018

44

11 26.02.2018

12 11.06.2018

12 16.07.2018

19 08.10.2018

54

30 04.08.2018

29 30.11.2018

59

33 16.04.2018

33 20.08.2018

19 29.10.2018

85

11 12.03.2018

9 14.05.2018

26 13.08.2018

10 10.09.2018

56

14 04.04.2018

28 04.07.2018

10 03.11.2018

52



28



29



38



30



9



25.10.2018



05.05.2018



 



0



11.10.2018



46 3 19.07.2018

3



10



 



20.09.2018



46 1 3



Отдел №2

3

01.12.2018



15.05.2018



16.10.2018



27.09.2018



46 5



ФИО



главный специалист



01.11.2018



46

01.11.2010



начальник отдела ФИО



19.04.2010 10



9 15.02.2018



10

Отдел №1



46



14.06.2018



 



27.08.2018



10 3

20.02.2018



первый заместитель руководителя ФИО



46

10



3 заместитель руководителя  ФИО



7



13.12.2018



начальник отдела 5 3



ФИО



ФИО



17



3 15.03.2018



25.01.2010



Руководство



0

13



20



15



ведущий специалист



12.07.2018

15.09.2018



 

 

1

 



3



 



5 3



20

22.03.2018



23.08.2010

3 28.06.2018



18.09.2018



3



16.08.2018



10 3 31.05.2018

10



20.03.2018

15.03.2018



46

консультант 

 



 



10 3



29.03.2018



Остаток 

неиспользова

нного 

отпуска за 

2017 год

12

Унифицированная форма № Т-7

Утверждена Постановлением Госкомстата России

от 05.01.2004 № 1

Орган местного самоуправления 

Код

0301020



(наименование организации)

5 6



Руководитель



(должность)

3

08.11.2018



27.09.2018



02.08.2018

01.03.2018



Номер документа



ОТПУСК

Дата составления

8

На год

2018

(личная подпись) (расшифровка подписи)

15 декабря



(расшифровка подписи)

10 13



ФИО

17 20

перенесение отпуска

Количес

тво дней

запланированная

дата 

начала 

отпуска

дата

факти-

ческая

основание 

(документ)

дата предпо-

лагаемого 

отпуска



Должность

Фамилия, инициалы 

имени и отчества

Табельный 

номер

за 

ненормир. 

служ. день

Дополнительного 

отпуска

количество календарных дней

1

Основного 

отпуска

за 

выслугу 

лет



2 3 4

руководитель ФИО



56

11



10

01.03.2018



16



 



3



Отдел №3



начальник отдела ФИО



специалист  46



Отдел №4

5 3 29

7

05.07.2018

15.03.2018



05.07.2018



 

15.02.2018



ФИО



13



10 3



14.06.2018

3



46 10

3

специалист  ФИО



46



ФИО



6



3



Начальник отдела кадровой службы



(личная подпись)

09.03.2018

начальник отдела ФИО



4



46 5 3



01.09.2018



19.07.2018



7



26
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Форма по ОКУД

по ОКПО

СЛУЖЕБНОЕ ЗАДАНИЕ

,

Работник

Заключение о выполнении задания

" "  г.

7



8



Краткий отчет о выполнении задания



2



(личная подпись)

9



2018

(должность) (личная подпись)



(расшифровка подписи)

Номер документа Дата составления

всего



срок

(календарные дни)

организация-

плательщик

6

 

Унифицированная форма № Т-10а

Утверждена Постановлением Госкомстата России

от 05.01.2004 № 1

Администрация муниципального образования

0301025

57434994

Код



для направления в командировку и отчет о его выполнении



Табельный номер

 

начала окончания

Структурное подразделение

(фамилия, имя, отчество)

Основание

 

страна, город

место назначения

3

(должность)

(личная подпись)

1



Должность 

(специальность, 

профессия)

Командировка

организация



(расшифровка подписи)



(должность)



 

Руководитель структурного 

подразделения

 

дата

не считая 

времени 

нахождения в 

пути

10 5

11 12

4



Содержание задания (цель)



Руководитель 

организации

(расшифровка подписи) (личная подпись)

Руководитель структурного 

подразделения


