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1. Общие положения

Настоящие методические рекомендации разработаны в соответствии с:
- Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), 
- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ), 
- постановлением Пленума Верховного Суда Российской Федерации от 17.03.2004 №2 «О применении судами Российской Федерации Трудового кодекса Российской Федерации» (далее - постановление Пленума ВС РФ), 
- разъяснением Госкомтруда СССР и Секретариата ВЦСПС от 29.12.1965 № 30/39 «О порядке оплаты временного заместительства»;
- иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, судебной практикой. 
В настоящее время трудовое законодательство и другие акты, содержащие нормы трудового права, не устанавливают ограничений на совмещение и другие виды дополнительной работы для каких-либо должностей (профессий), категорий работников. 
Определенные ограничения вытекают из самого характера работы (например, невозможно одновременно выполнять работу двух водителей) и физических способностей человека. 
ВАЖНО! Необходимо, чтобы профессии (должности), по которым поручается выполнение дополнительной работы, были предусмотрены штатным расписанием, иначе осуществление доплат за выполнение дополнительной работы и их учет при определении размера государственных гарантий (в том числе государственных пособий в связи с материнством) могут быть признаны проверяющими органами необоснованными (Постановление Пятнадцатого арбитражного апелляционного суда от 15.02.2012 № 15АП-15046/2011).

2. Совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение объема работ: разграничение понятий

Под совмещением профессий (должностей) понимается выполнение наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительной работы по другой профессии (должности) или выполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы в одной и той же организации.
Вопросы совмещения профессий (должностей) Федеральным законом № 25-ФЗ не урегулированы. В силу части 2 статьи 3 Федерального закона № 25-ФЗ на муниципальных служащих распространяется действие трудового законодательства с особенностями, предусмотренными Федеральным законом № 25-ФЗ. В этой связи в случаях совмещения профессий (должностей) муниципальной службы в органе местного самоуправления применяются статьи 60.2 и 151 ТК РФ.
В соответствии с частью первой статьи 60.2 ТК РФ с письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего (служебного) дня наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату.
Формулировка «совмещение профессий» применяется для рабочих специальностей, а «совмещение должностей» для служащих, специалистов и руководителей (далее – совмещение должностей).
В части второй статьи 60.2 ТК РФ перечислены виды дополнительной работы:
- совмещение должностей - выполнение дополнительной работы по другой должности;
- расширение зон обслуживания, увеличение объема работ - выполнение дополнительной работы по такой же профессии (должности);
При расширении зон обслуживания или увеличении объема работ работник выполняет работу по той же профессии или должности, которая обусловлена трудовым договором, но в большем объеме по сравнению с тем, который он ранее выполнял в соответствии с трудовым договором.
Расширение зон обслуживания предполагает возложение дополнительных обязанностей на работах с четким разделением границ.
Увеличение объема работы - помимо основной работы, работнику поручается аналогичная дополнительная работа, то есть увеличивается объем ранее выполняемой работы.
Исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, может осуществляться как по другой, так и по такой же профессии (должности). От основной работы указанное лицо не освобождается (ч. 2 ст. 60.2 ТК РФ). 
ВАЖНО! Назначение исполняющим обязанности по вакантной должности не допускается. Это возможно только по должности, назначение на которую производится вышестоящим органом управления (пункт 2 Разъяснения Госкомтруда СССР и Секретариата ВЦСПС от 29.12.1965 № 30/39 «О порядке оплаты временного заместительства»).
На практике все три вида дополнительной работы для простоты называют одним общим термином «совмещение». Законодательством не установлены критерии разграничения данных понятий. В кадровых документах рекомендуется использовать ту формулировку из статьи 60.2 ТК РФ, которая отвечает существу порученной дополнительной работы.
При поручении работнику наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы необходимо учитывать следующее (ч. 1, 4 ст. 60.2, ст. 151 ТК РФ):
- поручение такой работы допускается только с письменного согласия работника;
- эта работа подлежит дополнительной оплате;
- работник не освобождается от основной работы, предусмотренной трудовым договором.
ВАЖНО! Если для выполнения работы, не предусмотренной трудовым договором, необходимо освободить работника от основной работы на определенный срок (до одного года либо до выхода на работу временно отсутствующего работника), оформляется временный перевод на другую работу с учетом требований статьи 72.2 ТК РФ.
- дополнительная работа выполняется в пределах установленного рабочего (служебного) дня (смены) по основному месту работы;
- эта работа может поручаться как по должности, аналогичной основной должности работника, так и по другой;
- и работник, и представитель нанимателя (работодателя) вправе досрочно прекратить рассматриваемые правоотношения, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня до предполагаемого прекращения.
Дополнительная работа может быть поручена работнику как одновременно с заключением трудового договора, так и в процессе работы, поскольку это не запрещено законом.
	
3. Оформление совмещения должностей

Шаг 1. Получение письменного согласия работника
Трудовое законодательство не содержит каких-либо требований к оформлению письменного согласия работника на выполнение дополнительной работы.
Предлагается оформить его одним из следующих способов:
- работник может сделать соответствующую надпись на письменном предложении представителя нанимателя (работодателя) (служебной записке непосредственного руководителя работника) о выполнении дополнительной работы (приложение № 1);
- работник может представить письменное заявление на имя представителя нанимателя (работодателя) о согласии с возложением на него в порядке совмещения дополнительной работы (приложение № 2).
Шаг 2. Оформление дополнительного соглашения к трудовому договору
Трудовым кодексом РФ не установлено обязательного требования оформления дополнительного соглашения. На практике рекомендуется оформлять дополнительное соглашение к трудовому договору.
Дополнительное соглашение составляется в двух экземплярах, каждый из которых должен быть подписан сторонами. Один экземпляр передается работнику, другой (с подписью работника, свидетельствующей о получении документа) остается у представителя нанимателя (работодателя) (приложение № 3).
В дополнительном соглашении к трудовому договору рекомендуется указать (ч. 1 - 3 ст. 60.2, ст. 151 ТК РФ) о:
- поручении работнику дополнительной работы с его письменного согласия;
- должности, по которой работнику поручается дополнительная работа;
- содержании работы;
- объеме работы;
- сроке, в течение которого будет выполняться такая работа. 
ВАЖНО! Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, устанавливается представителем нанимателя (работодателем) с письменного согласия работника (часть 3 статьи 60.2 ТК РФ). Таким образом, условие о сроке выполнения дополнительной работы должно быть согласовано сторонами трудовых отношений. 
Стороны вправе досрочно отказаться или отменить выполнение такой работы с предварительным письменным уведомлением другой стороны (часть 4 статьи 60.2 ТК РФ).
- размере доплаты.
Шаг 3. Издание правового акта о поручении дополнительной работы.
Унифицированная форма такого документа законодательством не установлена, поэтому представитель нанимателя (работодатель) вправе разработать ее самостоятельно.
В правовом акте целесообразно указать (части 1 - 3 статьи 60.2, статья 151 ТК РФ):
- должность по которой выполняется дополнительная работа;
- ее содержание;
- срок выполнения;
- размер доплаты за ее выполнение.
В качестве основания для издания подобного акта следует сослаться на соответствующее дополнительное соглашение о выполнении дополнительной работы, заявление о предоставлении отпуска, лист временной нетрудоспособности и т.д.
Работника необходимо ознакомить с указанным правовым актом под роспись (приложение № 4).

4. Доплата за совмещение должностей

В соответствии с частью 1 статьи 60.2 ТК РФ работа по совмещению должностей оплачивается дополнительно.
Согласно статье 151 ТК РФ размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.
Законодательством не установлены ни минимальный, ни максимальный размеры доплаты, а также правила, по которым назначается доплата.
При этом следует руководствоваться положениями абзаца 6 части 2 статьи 22 ТК РФ (равная оплата за труд равной ценности).
Доплата может быть установлена:
а) в виде конкретной суммы (например, 3000 рублей в месяц);
б) в виде разницы между должностными окладами или разницы между денежными содержаниями;
в) в процентах к должностному окладу по замещаемой (основной) должности (например, 30 % должностного оклада в месяц).
При определении размера доплаты за совмещение должностей можно руководствоваться разъяснением Государственного комитета СССР по труду и социальным вопросам и ВЦСПС от 29.12.1965 № 30/39 «О порядке временного заместительства», которое в соответствии со статьей 423 Трудового кодекса РФ применяется в части, не противоречащей Трудовому кодексу РФ.
ВАЖНО! В должностных инструкциях отдельных работников могут предусматриваться положения, в соответствии с которыми работник исполняет обязанности отсутствующего работника со схожей трудовой функцией, такая работа осуществляется в рамках трудового договора и соответственно дополнительной оплате не подлежит. Данная позиция изложена в письме Роструда от 24.05.2011 № 1412-6-1. Аналогичная точка зрения высказана и в письме Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 12.03.2012 № 22-2-897.

5. Прекращение совмещения должностей

Выполнение дополнительной работы осуществляется в пределах срока, согласованного сторонами, что следует из части 3 статьи 60.2 ТК РФ. После окончания указанного срока обязательства сторон, связанные с поручением этой работы, автоматически прекращаются.
Законодательством не предусмотрено оформление каких-либо дополнительных документов в таком случае. 

6. Досрочное прекращение совмещения должностей

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а представитель нанимателя (работодатель) - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее чем за 3 рабочих дня (часть четвертая статьи 60.2 ТК РФ) (приложение № 6). Соответственно, совмещение и другие виды дополнительной работы всегда могут быть досрочно прекращены в одностороннем порядке по инициативе любой из сторон.
Повод для прекращения не имеет никакого значения. В частности, работнику не обязательно объяснять свое нежелание выполнять дополнительную работу уважительными причинами, а представителю нанимателя (работодателю) не обязательно доказывать факт того, что работник с такой работой плохо справляется. 
При досрочной отмене поручения представитель нанимателя (работодатель) издает правовой акт об отмене выполнения дополнительной работы с определенной даты (приложение № 7). Унифицированной формы для такого правового акта не существует, поэтому он издается в произвольной форме. Работник знакомится с правовым актом под роспись. Если выполнение дополнительной работы прекращается досрочно по инициативе работника, он подает на имя представителя нанимателя (работодателя) соответствующее заявление и по истечении срока предупреждения перестает исполнять дополнительные обязанности (приложение № 5). 
Обязанность работника и представителя нанимателя (работодателя) заранее предупреждать другую сторону о прекращении дополнительной работы установлена законом только для случаев ее досрочной отмены, то есть в ситуации, когда прекращение происходит раньше срока, изначально установленного по договоренности сторон и указанного в правовом акте о поручении дополнительной работы. Если прекращение дополнительной работы происходит в срок, установленный представителем нанимателя (работодателем) с письменного согласия работника и указанный в правовом акте, предварительное уведомление, а также издание правового акта об отмене поручения и написание заявления не требуются.
Одновременно с прекращением дополнительной работы работник  теряет право на доплату за ее выполнение. Отдельно оформлять отмену доплаты не нужно.

7. Внесение сведений о совмещении должностей в табель учета рабочего времени и трудовую книжку

Сведения о совмещении должностей в табель учета рабочего времени не вносятся. Совмещение должностей осуществляется в течение рабочего  (служебного) дня, установленного для муниципального служащего по основному месту работы. В связи с этим в табеле учета рабочего времени  указываются должность работника и продолжительность рабочего (служебного) дня только по основной работе.
Внесение записи в трудовую книжку работников о совмещении профессий (должностей), расширении зон обслуживания или увеличении объема работ в связи с появлением дополнительной работы по той же профессии (должности) не предусмотрено Правилами ведения и хранения трудовых книжек и Инструкцией по заполнению трудовых книжек.
Обратите внимание, что при заключении срочного трудового договора на время исполнения обязанностей отсутствующего работника запись о приеме на работу вносится в трудовую книжку работника обязательно. Она производится в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек и Инструкцией по заполнению трудовых книжек без указания на срочный характер трудового договора (Письмо Роструда от 06.04.2010 № 937-6-1). 

8. Отдельные кадровые вопросы, возникающие при совмещении должностей
Главной особенностью совмещения и других видов дополнительной работы является то, что выполнение такой работы может быть поручено работнику только в течение установленной продолжительности рабочего (служебного) дня (смены) (часть первая ст. 60.2 ТК РФ). Поэтому в те часы, когда работник свободен от работы, определенной трудовым договором, выполнять дополнительную работу в порядке статьи 60.2 ТК РФ он не может. Соответственно, если график работы, которую нужно поручить работнику, не совпадает с его режимом рабочего (служебного) времени, установленным трудовым договором, необходимо оформлять внутреннее совместительство.
На время отпуска работник освобождается от исполнения всех своих должностных обязанностей (статья 106 ТК РФ). Поэтому совмещение и другие виды дополнительной работы во время отпуска невозможны.





























Приложение № 1

Образец предложения о выполнении дополнительной работы 
(совмещение должностей)


	БЛАНК ОМС
от __________ № ____
	Главному специалисту юридического отдела администрации Энского района
Иванову И.И.




Уважаемый Иван Иванович!

В связи с предоставлением ежегодного оплачиваемого отпуска ведущему специалисту отдела муниципальной службы Петровой Т.И. предлагаю Вам на основании положений части 1 статьи 60.2 ТК РФ выполнять в порядке совмещения должностей с 12.05.2018 по 01.06.2018 работу по должности муниципальной службы ведущий специалист отдела муниципальной службы в соответствии с должностной инструкцией ведущего специалиста отдела муниципальной службы. Размер доплаты - … …(устанавливается в твердой денежной сумме или процентах) в месяц.

Глава администрации                                                             И.М. Федоров


С предложением ознакомлен

Главный специалист                           Иванов                           И.И. Иванов
12.05.2024

Согласен на совмещение должности ведущего специалист отдела муниципальной службы

Главный специалист                           Иванов                           И.И. Иванов
12.05.2024










Приложение № 2

Образец заявления о согласии на совмещение должностей


	Главе администрации 
Энского района
И.М. Федорову
главного специалиста юридического отдела 
И.И. Иванова 




	Заявление 

В связи с предоставлением ежегодного оплачиваемого отпуска ведущему специалисту отдела муниципальной службы Петровой Т.И. на период с 12 мая по 01 июня 2024 с возложением на меня обязанностей ведущего специалиста отдела муниципальной службы согласен.

Главный специалист                         Иванов                             И.И. Иванов
12.05.2024


















Приложение № 3

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ К ТРУДОВОМУ ДОГОВОРУ С МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ… … (наименование муниципального образования)

	… … (дата заключения)
	… … (место заключения)



Муниципальное образование – ……… (наименование муниципального образования) в лице представителя нанимателя – _____________________________
                                                                                           (указать должность, Ф.И.О.)
_____________________________________________________________________________,
действующего на основании Устава …… (наименование муниципального образования), именуемый в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и гражданин __________________________________________________________________, 
                                                                (Ф.И.О. гражданина), 
именуемый в дальнейшем «Муниципальный служащий», с другой стороны, совместно именуемые Стороны, в соответствии с  … … (перечислить правовые акты, согласно которым изменились условия оплаты труда: положение об оплате труда муниципальных служащих, штатное расписание и т.д.) заключили настоящее дополнительное соглашение о внесении изменений в трудовой договор от …. … № … о нижеследующем:
1. Работодатель с согласия Муниципального служащего и в соответствии со статьями 60.2, 151 Трудового кодекса РФ возлагает на муниципального служащего с __________ по _________ в течение установленной продолжительности рабочего (служебного) дня наряду с работой, определенной трудовым договором временное исполнение должностных обязанностей по должности  … … (указать должность, по которой выполняется дополнительная работа).
2. За выполняемую по настоящему дополнительному соглашению дополнительную работу Муниципальный служащий получает дополнительную оплату в размере … …(устанавливается в твердой денежной сумме или процентах) в месяц.
3. Муниципальный служащий имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а Работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую Сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня.
4. Настоящее дополнительное соглашение вступает в силу с момента его подписания обеими Сторонами и является неотъемлемой частью трудового договора от "__" ________ ____ года № ___.
5. Настоящее дополнительное соглашение составлено в двух экземплярах, по одному для каждой из сторон. Оба экземпляра имеют одинаковую юридическую силу. Один экземпляр хранится у Работодателя в 
личном деле Муниципального служащего, второй – у Муниципального служащего.
6. Споры и разногласия по настоящему дополнительному соглашению разрешаются по соглашению сторон, а в случае если согласие не достигнуто – в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Реквизиты сторон

	«Работодатель»
___________________________________
(наименование должности)
____________________________________
(Ф.И.О.)
___________________________________
м.п.                            (подпись)
«_____» _________________ __________ г.


ИНН _______________________________
(ИНН организации)
Адрес: ______________________________
Тел. ________________________________

	«Муниципальный служащий»
______________________________________
(Ф.И.О.)
______________________________________
______________________________________
(подпись)
«______» _______________ ____________ г.

Паспорт: серия ______ №________________
Выдан _______________________________
Адрес: _______________________________
Страх. свид. № ________________________
Тел. _________________________________

























Приложение № 4
	…. … наименование органа местного самоуправления муниципального образования   

	

	  … … (вид муниципального правового акта)

	 

	
	от
	
	№
	
	

	
О возложении исполнения обязанностей[footnoteRef:1]  [1:  Правовой акт можно назвать «О совмещении должностей», «О возложении обязанностей»] 


В соответствии со статьями 60.2, 151 Трудового Кодекса Российской Федерации, руководствуясь статьями … … (указать номера статей) Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …(примеры: приказываю либо, если распоряжение не пишется ничего):
1. На период временного отсутствия … … (указать причину временного отсутствия. Например: временная нетрудоспособность – в этом случае срок окончания исполнения обязанностей не указывается, ежегодный оплачиваемый отпуск, отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х лет) … … (ФИО муниципального служащего) … … (должность и структурное подразделение муниципального служащего) администрации … … (наименование муниципального образования) с «____» _________ 20___  по «____» ___________ 20 __ возложить исполнение обязанностей … … (должность и структурное подразделение муниципального служащего) администрации … … (наименование муниципального образования) на … … (ФИО муниципального служащего) … … (должность и структурное подразделение муниципального служащего) администрации … … (наименование муниципального образования) в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной трудовым договором.
2. Установить … … (ФИО муниципального служащего) … … (должность и структурное подразделение муниципального служащего) администрации … … (наименование муниципального образования) доплату за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника в размере … … (указывается размер доплаты).
3. Контроль за исполнением настоящего … …  (указать вид правового акта) возложить на … … (ФИО муниципального служащего, на которого возложен контроль).

Руководитель                    (подпись)                                    Фамилия, инициалы

С … … (вид правового акта) ознакомлен и согласен____________________ 
                                                                                                                                   (подпись муниципального служащего)
«____»______20___ 		           




Приложение № 5

Образец заявления муниципального служащего о досрочном прекращении исполнения обязанностей (совмещения должностей) 


	Главе администрации 
_________________
И.М. Федорову
главного специалиста юридического отдела 
И.И. Иванова 




	Заявление[footnoteRef:2] [2:  Работодатель уведомляется не позднее чем за три рабочих дня] 

В соответствии с частью 4 статьи 60.2 Трудового кодекса Российской Федерации прошу досрочно снять с меня исполнение обязанностей ведущего специалиста отдела муниципальной службы администрации _________________16.09.2024.
	11.09.2024                                  Иванов                                     И.И. Иванов










Приложение № 6

Образец уведомления  о досрочном прекращении исполнения обязанностей (совмещения должностей) 


	БЛАНК ОМС
от __________ № ____
	Главному специалисту юридического отдела администрации ____________
Иванову И.И.



Уважаемый Иван Иванович!
В соответствии с частью 4 статьи 60.2 Трудового кодекса Российской Федерации уведомляю Вас о досрочном прекращении исполнения обязанностей ведущего специалиста отдела муниципальной службы администрации _______________ 16.09.2024.

Глава администрации                                                        Н.М. Федоров

	С уведомлением о досрочном прекращении исполнения обязанностей ознакомлен _______________ (И.И. Иванов)
	«____» ___________ 20__







[bookmark: _GoBack]

Приложение № 7
	…. … наименование органа местного самоуправления муниципального образования   

	

	  … … (вид муниципального правового акта)

	 

	
	от
	
	№
	
	

	О досрочном прекращении исполнения обязанностей[footnoteRef:3]  [3:  Правовой акт должен быть издан  не менее  чем за 3 рабочих дня  до даты отмены поручения.                 ] 


В соответствии с частью 4 статьи 60.2 Трудового Кодекса Российской Федерации, на основании … … (указать основание досрочного прекращения исполнения обязанностей. Например: заявление муниципального служащего, служебная записка руководителя структурного подразделения и т.д.), руководствуясь статьями … … (указать номера статей) Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …(примеры: приказываю либо, если распоряжение не пишется ничего):
1. Прекратить досрочно, … … (указать дату прекращения исполнения обязанностей)                                                                … … (исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, увеличение объема работ, совмещение должностей – выбрать нужное) по должности … … (указать должность, по которой прекращается исполнение обязанностей), возложенные на  … … (указать должность и ФИО муниципального служащего, на которого возложены обязанности).
2. Начальнику отдела …. …(указать название отдела бухгалтерского учета)                                                с … … (указать дату прекращения)  прекратить доплату за … … (увеличение объема работ, совмещение должностей, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым  договором)  … … (ФИО муниципального служащего)[footnoteRef:4]. [4:  Пункт указывается, если работнику установлена доплата за совмещение должностей.] 

3. Контроль за исполнением настоящего … …  (указать вид правового акта) возложить на … … (ФИО муниципального служащего, на которого возложен контроль).

Глава администрации                                                        Н.М. Федоров

С … … (вид правового акта) ознакомлен  Иванов                      И.И. Иванов

 «____»______20___ 		           
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