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1. Введение

Принятие решения об утверждении или изменении штатного расписания органа местного самоуправления относится к исключительной компетенции представителя нанимателя (работодателя).
Согласно части 3 статьи 2 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон              № 25-ФЗ) представителем нанимателя (работодателем) (далее – работодатель) является руководитель органа местного самоуправления или иное лицо, уполномоченное исполнять обязанности работодателя.
Реализуя закрепленные Конституцией Российской Федерации права, работодатель в целях осуществления эффективной экономической деятельности и рационального управления имуществом вправе самостоятельно, под свою ответственность принимать необходимые кадровые решения, обеспечивая при этом в соответствии с требованиями статьи 37 Конституции Российской Федерации, закрепленные трудовым законодательством гарантии трудовых прав работников. 
Частью 1 статьи 6 Федерального № 25-ФЗ установлено, что должности в органе местного самоуправления образуются в соответствии с уставом муниципального образования, с установленным кругом обязанностей по обеспечению исполнения полномочий органа местного самоуправления. Согласно части 2 статьи 6 Федерального закона № 25-ФЗ должности муниципальной службы устанавливаются муниципальными правовыми актами в соответствии с реестром должностей муниципальной службы в субъекте Российской Федерации, утверждаемым законом субъекта Российской Федерации. Реестр муниципальных служащих в Оренбургской области (далее - Реестр) утвержден Законом Оренбургской области от 10.10.2007 № 1599/344 –IV-ОЗ. 
При составлении и утверждении штатного расписания органа местного самоуправления используются наименования должностей муниципальной службы, предусмотренные реестром должностей муниципальной службы в Оренбургской области (часть 3 статьи 6 Федерального закона № 25-ФЗ). 
В Перечне должностей муниципальной службы в муниципальном образовании (далее – Перечень должностей), в штатном расписании органа местного самоуправления наименования должностей муниципальной службы указываются в точном соответствии с Реестром. 
При переименовании должностей муниципальной службы рекомендуется обратить внимание на следующее. 
	В соответствии с абзацем третьим части второй статьи 57 Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ) одним из обязательных условий трудового договора является трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы). 
	Статьей 74 ТК РФ установлено, что в случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 
О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.
Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме (статья 72 ТК РФ).
Переименование должности муниципальной службы возможно только при условии, что трудовая функция муниципального служащего остается неизменной. 

2. Порядок переименования должности муниципальной службы

1. Внести изменения в Перечень должностей (в случае необходимости).
2. Утвердить или внести изменение в штатное расписание органа местного самоуправления, вступающее в силу не ранее чем через два месяца после письменного уведомления муниципальных служащих об изменении определенных сторонами условий трудового договора.
3. В письменной форме уведомить муниципальных служащих об изменении определенных сторонами условий трудового договора (переименовании должности муниципальной службы) не позднее чем за два месяца до их введения (Приложение 1).
4. Получить письменное согласие муниципального служащего на изменение определенных сторонами условий трудового договора. Дальнейшие действия зависят от того, будет ли муниципальный служащий согласен на изменение определенных сторонами условий трудового договора или муниципальный служащий не согласен на изменение определенных сторонами условий трудового договора.
4.1. Муниципальный служащий согласен на изменение определенных сторонами условий трудового договора:
- заключается дополнительное соглашение к трудовому договору в письменной форме в двух экземплярах (Приложение  2);
- издается правовой акт об изменении наименования (переименовании) должности муниципальной службы (Приложение 3);
- вносятся записи в трудовую книжку и форму Т-2ГС(МС) (Приложение 4);
- форма ЕФС-1 заполняется и представляется в территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации (далее – Фонд).
4.2. Муниципальный служащий не согласен на изменение определенных сторонами условий трудового договора:
- работодатель в письменной форме предлагает муниципальному служащему другую имеющуюся у него работу (как вакантную должность или должность, соответствующую квалификации муниципального служащего, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую муниципальный служащий может выполнять с учетом его состояния здоровья (часть 3 статьи 74 ТК РФ) (Приложение  5). 
4.2.1. Муниципальный служащий соглашается на предложенную работодателем другую должность:
- заключается дополнительное соглашение к трудовому договору (Приложение 6), 
- издается правовой акт о переводе на иную должность муниципальной службы (Приложение  7), 
- вносятся записи в трудовую книжку и в форму Т-2 ГС(МС) о переводе на иную должность муниципальной службы (Приложение 8);
- форма ЕФС-1 заполняется и представляется в Фонд.
4.2.2. Муниципальный служащий отказывается от предложенной должности или в штатном расписании вакантные должности отсутствуют:
 - трудовой договор расторгается по пункту 7 части первой статьи 77 ТК РФ (увольнение в связи с отказом муниципального служащего от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора) и издается правовой акт о расторжении трудового договора (Приложение 9);
- вносятся записи в трудовую книжку и в форму Т2 ГС (МС) о расторжении трудового договора (Приложение  10);
- форма ЕФС-1 заполняется и представляется в Фонд.
В случае расторжения трудового договора в связи с отказом муниципального служащего от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора, муниципальному служащему выплачивается  выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка (статья 178 ТК РФ).

3. Переименование должности муниципальной службы муниципальных служащих, находящихся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет

В соответствии с частью четвертой статьи 256 ТК РФ на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет за работником сохраняется место работы (должность).
Каких-либо ограничений на изменение трудового договора по соглашению сторон в период нахождения муниципального служащего в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет (далее – муниципальный служащий, находящийся в отпуске по уходу за ребенком), трудовое законодательство не содержит.
Вызвать работников, находящихся в отпуске по уходу за ребенком, для ознакомления и подписания документов работодатель не вправе, так как в соответствии со статьями 106 и 107 ТК РФ отпуск - это время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. Трудовое законодательство не определяет порядка и формы уведомления лиц, находящихся в отпуске по уходу за ребенком. Учитывая это, муниципальным служащим, находящимся в отпуске по уходу за ребенком, рекомендуется направить соответствующее уведомление любым удобным способом – по почте, заказным письмом с уведомлением или курьером, и получить письменное подтверждение их согласия/несогласия с изменениями определенных сторонами условий трудового договора. Дальнейшие действия зависят от того, будет ли муниципальный служащий, находящийся в отпуске по уходу за ребенком согласен на изменение определенных сторонами условий трудового договора или муниципальный служащий, находящийся в отпуске по уходу за ребенком, не согласен на изменение определенных сторонами условий трудового договора.



4. Внесение в трудовую книжку записи о переименовании должности муниципальной службы

Порядком ведения и хранения трудовых книжек (далее – Порядок), утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19.05.2021 № 320н «Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек» порядок внесения записи в трудовую книжку о переименовании должности, не предусмотрен. Считаем возможным внести такую запись по аналогии с внесением записи об изменении наименования организации. Так, согласно пункту 13 Порядка если изменяется наименование организации, об этом отдельной строкой в графе 3 раздела «Сведения о работе» трудовой книжки делается запись: «Организация... (наименование организации) с... (указать число, с которого переименована организация)  переименована в... (указать новое наименование организации)», а в графе 4 проставляется основание переименования - приказ (распоряжение) или иное решение работодателя, его дата и номер.
	Обращаем Ваше внимание, что к установлению наименования должности муниципальной службы следует относиться внимательно и помнить, что от правильности наименования должности муниципальной службы зависит, сможет ли муниципальный служащий впоследствии оформить пенсию за выслугу лет на муниципальной службе. 
































	Бланк ОМС
	
Должность и ФИО муниципального служащего, которому направляется уведомление



	Приложение  1



УВЕДОМЛЕНИЕ
от «___» ______ 20___
---------- № --

Об изменении определенных сторонами 
условий трудового договора


Уважаемый (ая) _______________________!


Руководствуясь частью второй статьи  74 Трудового кодекса Российской Федерации, в соответствии с решением …. …. (наименование представительного органа муниципального образования) от … … № … … (наименование решения представительного органа муниципального образования, устанавливающего перечень должностей муниципальной службы), в связи с вступлением в силу с … … (указать дату вступления в силу нового штатного расписания (изменений в штатное расписание)) штатного расписания ... … (указать наименование органа местного самоуправления) уведомляю Вас об изменении определенных сторонами условий заключенного с Вами трудового договора от «___» _____ 20___ № ___, в части изменения наименования должности муниципальной службы.
С … …(указать дату вступления в силу нового штатного расписания (изменений в штатное расписание) Ваша должность будет называться  … …. (Например, помощник главы местной администрации). Остальные условия заключенного с Вами трудового договора от «___» _____ 20___ № ___ остаются неизменными.
В случае Вашего несогласия на прохождение муниципальной службы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора, Вам будут предложены другие имеющиеся у работодателя должности (как вакантные должности муниципальной службы или должности, соответствующая Вашей квалификации, так и вакантные нижестоящие должности муниципальной службы или нижеоплачиваемая работа), которые Вы можете выполнять с учетом Вашего состояния здоровья. При  отсутствии указанной должности или отказе от предложенной должности муниципальной службы трудовой договор с Вами будет прекращен … …. (указать дату прекращения трудового договора) в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации. 
В случае расторжения с Вами трудового договора по пункту 7 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации Вам будет выплачено  выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка (статья 178 Трудового кодекса Российской Федерации).
Предлагаю Вам письменно сообщить о Вашем согласии/несогласии с изменением определенных сторонами условий трудового договора в срок до «___»_________ 20__.


Должность                                       подпись                                         ФИО

С уведомлением ознакомлен (а), один экземпляр получил (а):

                               подпись                                    ФИО «___» ______20__


___________ заключить дополнительное соглашение к  трудовому договору
согласен/не согласен
с учетом изменения определенных сторонами условий трудового договора, изложенных в настоящем уведомлении.

















	Приложение  2




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

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



Муниципальное образование – ……… (наименование муниципального образования) в лице представителя нанимателя (работодателя) – ________________________________________________________________________________
(указать должность, Ф.И.О.)
_______________________________________________________________________________,
действующего на основании Устава …… (наименование муниципального образования (Положения, если иной орган местного самоуправления)), 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. Пункт 1.2 раздела 1 «Предмет трудового договора» изложить в следующей редакции:
	«1.2. Муниципальный служащий обязуется исполнять обязанности по должности __________________________________________________________
(полное наименование должности муниципальной службы)
____________________________________________________________________
в соответствии с прилагаемой к настоящему договору должностной инструкцией муниципального служащего.».
2. Остальные условия трудового договора от «__»___________ ____                 № _____, остаются неизменными.
3. 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.
4. Споры и разногласия по настоящему дополнительному соглашению разрешаются по соглашению сторон, а в случае если согласие не достигнуто – в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
5. Настоящее дополнительное соглашение вступает в юридическую силу с … … (указать дату вступления в силу).
6. Настоящее дополнительное соглашение является неотъемлемой частью трудового договора.

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 3

1 вариант 

Образец правового акта органа местного самоуправления о переименовании должности муниципальной службы
… … …
(вид правового акта)
_______                                                                                               № ______
(дата)

О переименовании должности(ей) муниципальной службы в … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования)[footnoteRef:1] [1:  Обращаю Ваше внимание, что Трудовым кодексом Российской Федерации понятие «переименование должности» не предусмотрено. Таким образом, данный правовой акт не является обязательным. Он может потребоваться для бухгалтерии.] 


В соответствии с приложением 1 к Закону Пензенской области от 24.04.2024 № 4208-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области», Перечнем должностей муниципальной службы в … … (наименование муниципального образования), утвержденным решением … …. (наименование представительного органа муниципального образования) от …. … № …, …,  в связи с утверждением штатного расписания … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования),  руководствуясь статьями … … (указать статьи Устава) Устава … … …(наименование муниципального образования) (либо Положения, если иной орган местного самоуправления), … … …(примеры: приказываю либо, если распоряжение не пишется ничего):

1. Переименовать должность муниципальной службы … … (наименование должности муниципальной службы) на должность … … (наименование должности муниципальной службы) с … … (указать дату вступления в силу штатного расписания).
Например, Переименовать должность муниципальной службы помощник главы администрации по профилактике правонарушений на должность – помощник главы местной администрации с … …. .
2. Начальнику … …. (указать наименование кадровой службы) в срок до …. … (указать дату, до которой необходимо осуществить указанные мероприятия) обеспечить проведение организационно – штатных мероприятий в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3. Муниципальным служащим … … (указать наименование сокращаемого структурного подразделения) объявить настоящий … … (вид муниципального правового акта) под роспись.
4. Контроль за исполнением настоящего … … (вид муниципального правового акта) возложить на … …  (указать должность).
 (Ф.И.О.)
(указать должность руководителя	
органа местного самоуправления,
правомочного издавать правовые акты) 
2 вариант 

Образец правового акта органа местного самоуправления о переименовании должности муниципальной службы
… … …
(вид правового акта)
_______                                                                                               № ______
(дата)

О внесении изменений в штатное расписание … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования)


В соответствии с приложением 1 к Закону Пензенской области от 24.04.2024 № 4208-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области», Перечнем должностей муниципальной службы в … … (наименование муниципального образования), утвержденным решением … …. (наименование представительного органа муниципального образования) от …. … № … …,  руководствуясь статьями … … (указать статьи Устава) Устава … … …(наименование муниципального образования) (либо Положения, если иной орган местного самоуправления), … … …(примеры: приказываю либо, если распоряжение не пишется ничего):

1. Внести с … … (указать дату внесения изменений в штатное распивание органа местного самоуправления) в штатное расписание… … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования), утвержденное … … (указываются реквизиты правового акта), следующие изменения:
1. В структурном подразделении … ….(указать наименование структурного подразделения органа местного самоуправления) должность … … (указать наименование должности, подлежащее переименованию) переименовать в должность … … (указать наименование должности муниципальной службы в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Пензенской области).
Например, В структурном подразделении «Аппарат» переименовать должность «заместитель главы администрации по социальным вопросам» в должность «заместитель главы местной администрации».
2. Начальнику … …. (указать наименование кадровой службы) в срок до …. … (указать дату, до которой необходимо осуществить указанные мероприятия) обеспечить проведение организационно – штатных мероприятий в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3. Муниципальным служащим … … (указать наименование сокращаемого структурного подразделения) объявить настоящий … … (вид муниципального правового акта) под роспись.
4. Контроль за исполнением настоящего … … (вид муниципального правового акта) возложить на … …  (указать должность).
 (Ф.И.О.)
(указать должность руководителя	
органа местного самоуправления,
правомочного издавать правовые акты) 
	Приложение 4



Образец записи в трудовую книжку о переименовании должности муниципальной службы

	№
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 Энского
	

	
	
	
	
	района
	

	14
	22
	03
	2017
	Назначен на должность муни-
ципальной службы заместитель главы администрации по социальным
вопросам
	распоряжение
от 22.03.2017
№ 12/к

	15
	30
	07
	2021
	Должность муниципальной
службы «заместитель Главы
администрации по социальным
вопросам» с 30.07.2021 переименована в заместитель главы местной администрации
	распоряжение
от 30.07.2021
№ 53/к
















Образец записи в форму Т-2ГС(МС)

Унифицированная форма № Т-2ГС(МС)
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1
III. ПРИЕМ НА РАБОТУ
И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ
	Дата
	Структурное подразделение
	Должность
	Оклад, надбавка, руб.
	Основание
	Личная подпись владельца трудовой книжки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	22.03.2017
	Аппарат
	Заместитель главы администрации по социальным вопросам
	5208 руб.
	распоряжение от 22.03.2017№ 12/к
	

	30.07.2021
	Аппарат
	Заместитель главы местной
	9213 руб.
	распоряжение
	

	
	
	администрации
	
	от 30.07.2021
	

	
	
	
	
	№ 53/к
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Приложение 5



	Бланк ОМС
	Должность и ФИО муниципального служащего, которому направляется уведомление



УВЕДОМЛЕНИЕ
от «___» ______ 20___
---------- № --
О предложении работы

Уважаемый (ая) _______________________!

В связи с Вашим отказом от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (изменение наименования должности муниципальной службы), что подтверждается … … (указать документ, например: уведомление, заявление) и в соответствии со статьей 74 Трудового кодекса Российской Федерации предлагаю Вам другую вакантную должность муниципальной службы, которую Вы можете выполнять с учетом Вашего состояния здоровья:
- … … (перечислить должности, которые предлагаются муниципальному служащему, с указанием размеров оплаты труда, режима труда и отдыха);
- … …
О принятом решении прошу Вас сообщить в письменном виде в срок до … …(указать дату, до которой муниципальный служащий должен уведомить о принятом решении) в … …(например: в отдел муниципальной службы, руководителю аппарата).
В случае Вашего отказа от предложенной должности муниципальной службы, трудовой договор от …. …. № … будет расторгнут в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.   

Должность                                       подпись                                         ФИО

Предложение о другой должности муниципальной службы получил (а):

                               подпись                                    ФИО «___» ______20__

От предложения отказался/с работой в должности … … (указать должность) 
                                        (нужное указать)
согласен.

подпись                                                                              ФИО «___» ______20__

	Приложение 6



ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ К ТРУДОВОМУ ДОГОВОРУ С МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ… … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования)
	… … (дата заключения)
	… … (место заключения)



Муниципальное образование – ……… (наименование муниципального образования) в лице представителя нанимателя (работодателя) – ________________________________________________________________________________
(указать должность, Ф.И.О.)
_______________________________________________________________________________,
действующего на основании …… (указать: Устава. Положения) …… (наименование муниципального образования) (Положения, если иной органа местного самоуправления), 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. Пункт 1.2 раздела 1 «Предмет трудового договора» изложить в следующей редакции:
	«1.2. Муниципальный служащий обязуется исполнять обязанности по должности ________________________________________________________
                             (полное наименование должности муниципальной службы) 
в соответствии с прилагаемой к настоящему договору должностной инструкцией муниципального служащего.».
1. Пункты 1.2 и 1.3 раздела 1 «Предмет трудового договора» изложить в следующей редакции:
	«1.2. Муниципальный служащий обязуется исполнять обязанности по должности ________________________________________________________
                             (полное наименование должности муниципальной службы) 
в соответствии с прилагаемой к настоящему договору должностной инструкцией муниципального служащего.
1.3. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Пензенской области должность, замещаемая Муниципальным служащим в соответствии с настоящим договором, отнесена к ____________ группе должностей муниципальной службы в … …. .». [footnoteRef:2] [2:  Пункт предусмотрен для муниципальных служащих, у которых при переводе на другую должность муниципальной службы, изменяется группа должностей муниципальной службы. ] 

2. Пункт 4.1 раздела 4 «Оплата труда и гарантии Муниципального служащего» изложить в следующей редакции:
	«4.1. Оплата труда Муниципального служащего производится в виде денежного содержания, которое состоит из:
должностного оклада в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в размере ____ (_____________________________), 
                                                                                  (указать сумму прописью)
ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе в размере ____ (________________________________), 
                                                                                  (указать сумму прописью)
ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы в размере ____ (_________________________________), 
                                                                                  (указать сумму прописью)
ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну в размере ____ (____________________________)[footnoteRef:3],  [3:  Устанавливается при условии работы со сведениями, составляющими государственную тайну] 

                                                                                  (указать сумму прописью)
ежемесячной доплаты за классный чин муниципального служащего в размере _______ (___________________________________________________________;
                                                           (указать сумму прописью)
ежемесячного денежного поощрения в размере __________________________;
премии;
материальной помощи;
единовременной выплаты при предоставлении ежегодного отпуска.».[footnoteRef:4] [4:  Пункт предусмотрен для муниципальных служащих, у которых в результате перевода на другую должность муниципальной службы изменяется оплата труда.] 

3. 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.
4. Споры и разногласия по настоящему дополнительному соглашению разрешаются по соглашению сторон, а в случае если согласие не достигнуто – в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
5. Настоящее дополнительное соглашение вступает в юридическую силу с … … (указать дату вступления в силу).
6. Настоящее дополнительное соглашение является неотъемлемой частью трудового договора.
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  7


… … …
(вид правового акта)

_______                                                                                               № ______
   (дата)


О переводе на другую должность муниципальной службы


В соответствии со статьей 72.1 Трудового кодекса Российской Федерации, руководствуясь статьями … … (указать статьи Устава) Устава … … …(наименование муниципального образования) (либо Положения, если иной орган местного самоуправления), … … …(примеры: приказываю либо, если распоряжение не пишется ничего):


1. Перевести с … …(указать дату перевода) … … (ФИО и должность муниципального служащего) на должность муниципальной службы … … (указать должность, например: главный специалист отдела социальных выплат).
2. Установить … … (ФИО муниципального служащего) с… …(указать дату перевода) следующие выплаты:
- должностной оклад ___________ руб.;
- ежемесячную надбавку к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе в размере ____%; 
- ежемесячную доплату за классный чин муниципального служащего … … (указать классный чин) в размере ______ руб.;
- ежемесячную надбавку к должностному окладу за особые условия муниципальной службы в размере ____%;
- ежемесячное денежное поощрение в размере _______.
3. Контроль за исполнением настоящего … … (указать вид правового акта) возложить на … … (ФИО муниципального служащего, на которого возложен контроль).

Основание: дополнительное соглашение к трудовому договору от …. № …., письменное согласие … … (ФИО и должность муниципального служащего) на перевод на другую имеющуюся у работодателя работу от … ….


Должность                          подпись                                                     ФИО







	Приложение 8




Образец записи в трудовую книжку о переводе на другую должность муниципальной службы


	№
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

	15
	30
	07
	2021
	Переведен на должность 
	распоряжение

	
	
	
	
	муниципальной службы 
	от 30.07.2021

	
	
	
	
	главного специалиста
	№ 53/к

	
	
	
	
	отдела социальных 
	

	
	
	
	
	выплат
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III. ПРИЕМ НА РАБОТУ
И ПЕРЕВОДЫ НА ДРУГУЮ РАБОТУ
	Дата
	Структурное подразделение
	Должность
	Оклад, надбавка, руб.
	Основание
	Личная подпись владельца трудовой книжки

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	22.03.2017
	Аппарат
	Помощник главы  администрации
	5208 руб.
	распоряжение
	

	
	
	по профилактике правонаруше-
	
	от 22.03.2017
	

	
	
	ний
	
	№ 12/к
	

	30.07.2021
	Отдел социальных
	Главный специалист 
	5112 руб.
	распоряжение
	

	
	выплат
	
	
	от 30.07.2021
	

	
	
	
	
	№ 53/к
	

	
	
	
	
	
	








	Приложение  9




… … …
(вид правового акта)

_______                                                                                               № ______
(дата)

О расторжении трудового договора (либо об увольнении)

В соответствии со статьями 74, 77, 178 Трудового кодекса Российской Федерации, руководствуясь статьями … … (указать статьи Устава) Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …(примеры: приказываю либо, если распоряжение не пишется ничего):

1. Расторгнуть трудовой договор «___» _____________ 20___ с Ивановым Иваном Ивановичем, начальником юридического отдела … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования) и уволить с муниципальной службы в связи с отказом работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора, пункт 7 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
2. Выплатить Иванову И.И.: 
1) выходное пособие в размере  двухнедельного среднего заработка;
2) денежную компенсацию за неиспользованный ежегодный отпуск в количестве ___ календарных дней за период работы с «____» ________ 20__ по «___» ________ 20__.[footnoteRef:5] [5:  Пункт указывается, если муниципальному служащему полагается компенсация за неиспользованный отпуск] 

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

Основание: отказ от изменения определенных сторонами условий трудового договора от …. …, отказ от предложенной должности муниципальной службы от … …  


Должность                         подпись                                                        ФИО
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Образец записи в трудовую книжку о расторжении трудового договора 

	№
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

	15
	30
	07
	2021
	Трудовой договор расторгнут 
	распоряжение

	
	
	
	
	в связи с отказом работника 
	(приказ)

	
	
	
	
	от продолжения работы в 
	от 30.07.2021

	
	
	
	
	связи с изменением 
	№ 53/к

	
	
	
	
	определенных сторонами 
	

	
	
	
	
	условий трудового договора,
	

	
	
	
	
	пункт 7 части первой статьи 
	

	
	
	
	
	77 Трудового кодекса
	

	
	
	
	
	Российской Федерации
	

	Ведущий специалист ФИО и подпись специалиста, ответственного за ведение трудовых книжке, дата внесения записи в трудовую книжку, печать

	С записями в трудовой книжке ознакомлен (а) ФИО и подпись работника, дата ознакомления














Образец записи в форму Т-2ГС(МС)

Унифицированная форма № Т-2ГС(МС)
Утверждена Постановлением Госкомстата России
от 05.01.2004 № 1

XII. Основание прекращения
трудового договора
(увольнения)	Трудовой договор расторгнут в связи с отказом работника от продолжения работы в связи с                изменением определенных сторонами условий трудового договора, пункт 7 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации

	Дата увольнения
	“
	30
	”
	июля
	20
	21
	 г.

	Приказ (распоряжение) №
	53/к
	от
	“
	30
	”
	июля
	20
	21
	 г.



	Работник кадровой службы
	Главный специалист
	
	
	
	Сидоров Т.И.

	
	(должность)
	
	(личная подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Работник
	Иванов И.И.
	

	
	(личная подпись)
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