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Введение

Совмещение и совместительство — два близких по звучанию, но разных по правовому содержанию и правовым последствиям понятий действующего трудового законо​да​​тельства.

Как показывает практика проверок распорядительных документов образовательных учреждений по личному составу, руководители не делают различий при применении данных понятий. Отсюда допускают ошибки при оформлении возложения на работника работы, не предусмотренной его трудовым договором.

Настоящие методические рекомендации предназначены  председателям первичных профсоюзных организаций, осуществляющим профсоюзный контроль за соблюдением трудового законодательства, и руководителей образовательных учреждений для правильного применения норм трудового законодательства, регулирующих совмещение и совместительство.

Совмещение

Что такое совмещение профессий (должностей)?

Это — выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату (ст. 60.2 ТК РФ)

Например, учитель химии в течении установленной ему учебной нагрузке выполняет работу лаборанта, совмещая тем свою работу с профессией лаборанта. Сторож в течение своего рабочего времени выполняет работу дворника по совмещению профессий.

В любом случае совмещение профессий (должностей) — это выполнение работником дополнительной работы по другой штатной единице, имеющейся в штатном расписании.

В ст. 60.2 ТК РФ указаны и другие случаи выполнения дополнительной работы, в отношении которых применяются те же правила, что и при установлении совмещения профессий: расширение зон обслуживания, увеличение объема работы, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором.

Расширение зон обслуживания, увеличение объема работы — выполнение дополнительной работы по той же профессии или должности, что и по своей основной работе. При расширении — возлагаются дополнительные обязанности на работах с четким разделением границ (например, сторожу, охраняющему один объект, поручается охранять еще один объект), при увеличении — дополнительные обязанности возлагаются без их четкого разграничения.

Исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором — выполнение обязанностей временно отсутствующего работника, когда за ним сохраняется рабочее место (должность) (болезнь, отпуск, командировка и т.п.).

Порядок оформления

По смыслу ст. 60.2 ТК РФ инициатором возложения на работника работы по совмещению профессий (должностей) является работодатель. Предложение такое должно быть сделано в письменной форме (образец № 1).

Может быть инициатором и работник. В этом случае он обращается с письменным заявлением о работе по совмещению профессий (должностей) (образец № 2).

С учетом ст. 72 ТК РФ необходимо с работником заключить дополнительное соглашение к трудовому договору (образец № 3).

Далее оформляется приказ о поручении дополнительной работы за дополнительную плату (образец № 4).

Срок выполнения дополнительной работы

Выполнение дополнительной работы может носить постоянный характер, тогда срок не указывается, либо может быть установлен конкретной датой (например, с 01.09.2012 по 30.09.2012) или указанием на основание срока с учетом условий, характера ее выполнения (например, на период отпуска основного работника).

Как оплачивать

При установлении размера оплаты учесть ст. 151 ТК РФ, согласно которой размер оплаты определяется соглашением сторон в твердой сумме в рублях или в процентах к окладу (ставке) работника по основному месту работы. В локальных нормативных актах размер доплаты за совмещение профессий (должностей) максимальными размерами не ограничивается. 

Как прекращать

Отмена поручения или отказ от выполнения дополнительной работы возможны в любое время с предупреждением об этом в письменной форме другую сторону не позднее чем за три рабочих дня (образец № 5, образец № 6).

В связи с этим издается приказ об отмене совмещения профессий (должностей) (образец № 7).

Сведения о работе по совмещению профессий (должностей) в трудовую книжку не заносятся.

Совместительство

Что такое совместительство?

Это — выполнение в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство) (ст. 60.1 ТК РФ).

Порядок оформления

Оформляется заключением трудового договора по совместительству как по месту своей основной работы (внутреннее совместительство), так и у другого работодателя (внешнее совместительство), и приказом о приеме на работу по совместительству (ст. 282 ТК РФ).

При внутреннем совместительстве работник вправе выполнять по совместительству работу в той же должности, по той же профессии, по которой он работает как основной работник. Например, сторож школы работает на 1,25 ставки: работа на ставку — это работа по основной работе с оформлением трудового договора, работа на 0,25 ставки — работа по внутреннему совместительству с оформлением другого трудового договора по совместительству.

Заключение трудовых договоров о работе по совместительству допускается с неограниченным числом работодателей. Согласие работодателя по основному месту работу не требуется (ст. 282 ТК РФ).

Руководитель образовательного учреждения может работать по совместительству у другого работодателя только с разрешения либо собственника имущества, либо уполномоченного собственником лица (органа).

Оплата работы

Оплата производится в соответствии с системой оплаты труда, установленной у данного работодателя, пропорционально отработанному времени. Условие оплаты является обязательным условием трудового договора о работе по совместительству (ст. 57, ст. 285 ТК РФ).

Ограничения в рабочем времени

Время работы по совместительству ограниченно: в день не более 4 часов. Полный рабочий день (смену) по совместительству работник может работать в случае, если он свободен от исполнения трудовых обязанностей по основному месту работы. Но в любом случае работа по совместительству в месяц должна составлять не более половины месячной нормы рабочего времени, установленной для данной категории работников (ст. 284 ТК РФ).

Срок работы по совместительству

Срок трудового договора о работе по совместительству может быть постоянным или срочным в зависимости от характера работы или по соглашению сторон (ст.ст. 58, 59 ТК РФ).

Отпуск при работе по совместительству

Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом.

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности (ст. 286 ТК РФ).

Прекращение совместительства

Трудовой договор о работе по совместительству помимо общих оснований прекращается по дополнительному основанию — прием на работу основного работника (ст. 288 ТК РФ). При этом требуется письменно предупредить совместителя об увольнении не менее чем за две недели до прекращения трудового договора.

Сведения о работе по совместительству по желанию работника могут быть занесены в трудовую книжку по основному месту работы на основании документов о приеме и увольнении.

Особенности работы по совместительству педагогических работников

Не считаются совместительством и не требуют заключения (оформления) трудового договора следующие виды работ:

— педагогическая работа на условиях почасовой оплаты в объеме не более 300 часов в год;

— осуществление консультирования высококвалифицированными специалистами в учреждениях и иных организациях в объеме не более 300 часов в год;

— осуществление работниками, не состоящими в штате учреждения (организации), руководства аспирантами и докторантами, а также заведование кафедрой, руководство факультетом образовательного учреждения с дополнительной оплатой по соглашению между работником и работодателем;

— педагогическая работа в одном и том же учреждении начального или среднего профессионального образования, в дошкольном образовательном учреждении, в образовательном учреждении общего образования, учреждении дополнительного образования детей и ином детском учреждении с дополнительной оплатой;

— работа без занятия штатной должности в том же учреждении и иной организации, в том числе выполнение педагогическими работниками образовательных учреждений обязанностей по заведованию кабинетами, лабораториями и отделениями, преподавательская работа руководящих и других работников образовательных учреждений, руководство предметными и цикловыми комиссиями, работа по руководству производственным обучением и практикой студентов и иных обучающихся, дежурство медицинских работников сверх месячной нормы рабочего времени по графику и др.;

— работа в том же образовательном учреждении или ином детском учреждении сверх установленной нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических работников, а также концертмейстеров, аккомпаниаторов по подготовке работников искусств (постановление Минтруда РФ от 30.06.2003 № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры»).

Таблица краткой характеристики совмещения и совместительства

	Условия
	Совмещение
	Совместительство

	Оформления
	1. Оформление письменного согласия работника на выполнение дополнительной работы за дополнительную плату путем заключения дополнительного соглашения к трудовому договору.

2. Приказ о поручении дополнительной работы за дополнительную плату
	1. Заключение трудового договора.

2. Приказ о приеме на работу по совместительству (внутреннему, внешнему)

	Оплаты
	Размер оплаты определяется соглашением сторон и максимальными размерами не ограничивается
	Пропорционально отработанному времени в соответствии с системой оплаты труда, установленной у данного работодателя

	Рабочего времени
	Выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной трудовым договором
	1. Выполняется в свободное от основной работы время.

2. Время работы ограниченно: в день не более 4 часов, в месяц — не более половинной нормы рабочего времени

	Прекращения
	Истечение срока, досрочный отказ или отмена с предупреждением за 3 рабочих дня
	Истечение срока при срочном трудовом договоре, по общим основаниям(ст. 77 ТК РФ), при приеме на работу основного работника. Требуется письменно предупредить совместителя об увольнении по ст. 288 ТК РФ за две недели

	Трудовая книжка
	Сведения не заносятся
	Сведения заносятся по желанию работника


Образец № 1

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение
«Средняя общеобразовательная школа № 300» г.Чебоксары

(МБОУ «СОШ № 300»)

Учителю химии Иванову И.И.

ПРЕДЛОЖЕНИЕ

12.08.2012 № 34

О совмещении профессии

Уважаемый Иван Иванович!

В связи с увольнением лаборанта Петровой П.П. предлагаем Вам выполнение работы лаборанта в порядке совмещения профессии на период отсутствия штатного лаборанта в объеме ____ (например, 50%) работы лаборанта, с доплатой в размере 3 500 (три тысячи пятьсот рублей) с 01.09.2012. 

Директор                            п/п                       С.С. Сидоров 

Согласен(-на) на совмещение профессии лаборанта:

Учитель химии

Иванов                   И.И. Иванов




13.08.2012

Образец № 2

Директору МБОУ «СОШ №300» С.С. Сидорову 

учителя химии Иванова И.И.

заявление.

Прошу возложить на меня с 01.09.2012 обязанности лаборанта в порядке совмещения профессии за дополнительную плату (можно указать размер доплаты).







п/п И.И. Иванов 







13.08.2012

Образец № 3

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ СОГЛАШЕНИЕ

к трудовому договору от 25.08.2009 № 15

15.08.2012                      г. Чебоксары                       № 11

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 300» (МБОУ «СОШ № 300») в лице директора Сидорова С.С., действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем Работодатель, с одной стороны, и учитель химии Иванов И.И., именуемый в дальнейшем Работник, с другой стороны, заключили соглашение о нижеследующем:

1. На период отсутствия штатного лаборанта Работнику с 01.09.2012 поручается работа в порядке совмещения профессии выполнение обязанностей лаборанта в объеме (указать объем работы, например 50%) работы лаборанта.

2. Работнику за выполнение дополнительной работы производится доплата в размере 3 500 (три тысячи пятьсот) рублей.

3. Трудовые обязанности лаборанта определяются Правилами техники безопасности кабинета химии, с которыми Работник письменно ознакомлен до подписания настоящего соглашения (либо перечисляются конкретные обязанности).

4. Работник 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.

Работодатель:



Работник:

___п/п___ С.С. Сидоров

___п/п__ И.И. Иванов

печать 15.08.2012


15.08.2012

Экземпляр дополнительного 

соглашения получил



п/п И.И. Иванов







15.08.2012

Образец № 4

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 300»

(МБОУ «СОШ № 300»)

ПРИКАЗ

16.08.2012                    г.Чебоксары                        № 98-к

О совмещении профессии

Поручить с 01 сентября 2012 г. учителю химии Иванову И.И. выполнение дополнительной работы лаборанта в порядке совмещения профессий в объеме работы, предусмотренной дополнительным соглашением от 15.08.2012 № 11, с ежемесячной доплатой в размере 3 500 (три тысячи пятьсот) рублей.

Основание: дополнительное соглашение от 15.08.2012 № 11 к трудовому договору от 25.08.2009 № 15.

Директор


п/п

        С.С. Сидоров

С приказом ознакомлен:

п/п
         И.И. Иванов 





16.08.2012

Образец № 5

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение
«Средняя общеобразовательная школа № 300» г.Чебоксары

(МБОУ «СОШ № 300»)

Учителю химии Иванову И.И.

УВЕДОМЛЕНИЕ

25.10.2012 № 58

Об отмене совмещения профессии

Уважаемый Иван Иванович!

В соответствии с ч. 4 ст. 60.2 Трудового кодекса Российской Федерации уведомляем Вас о том, что досрочно с 01.11.2012 отменяется поручение о выполнении работы по совмещению Вами профессии лаборанта.

Директор


п/п

        С.С. Сидоров 

С уведомлением ознакомлен:

учитель химии

п/п 

        И.И. Иванов




25.10.2012

Образец № 6

Директору МБОУ «СОШ № 300» С.С. Сидорову 

учителя химии Иванова И.И.

заявление.

В связи с ухудшением состояния здоровья ставлю Вас в известность, что с 01.11.2012 я отказываюсь от выполнения работы по совмещению профессии лаборанта.

Учитель химии 

п/п

        И.И. Иванов




      25.10.2012

Образец № 7

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение

«Средняя общеобразовательная школа № 300»

(МБОУ «СОШ № 300»)

ПРИКАЗ

30.10.2012

 г. Чебоксары

 
 № 105-к

Об отмене совмещения профессии

Отменить поручение о выполнении учителем химии Ивановым И.И. работы по лаборантом в порядке совмещения профессии и выплату доплаты в размере 3 500 (три тысячи пятьсот) рублей с 01.11.2012.

Директор


п/п

        С.С. Сидоров

С приказом ознакомлен:

п/п
        И.И. Иванов






      30.10.2012
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