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Сокращенная продолжительность рабочего времени против нормальной

продолжительности рабочего дня в случаях, предусмотренных законодательством

Повышение квалификации с отрывом от работы

Повышение квалификации с отрывом от работы в другой местности

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск

Дополнительный отпуск в связи с обучением с сохранением среднего заработка

работникам, совмещающим работу с обучением

Продолжительность работы в дневное время

Продолжительность работы в ночное время

Продолжительность работы в выходные и нерабочие праздничные дни

Продолжительность сверхурочной работы

Продолжительность работы вахтовым методом

Служебная командировка

Отпуск без сохранения заработной платы, предоставленный работнику по разрешению работодателя

Отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных законодательством

Ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы

Сокращенная продолжительность рабочего времени для обучающихся без отрыва от

производства с частичным сохранением заработной платы

Дополнительный отпуск в связи с обучением без сохранения заработной платы

Отпуск по беременности и родам (отпуск в связи с усыновлением новорожденного ребенка)

Прогулы (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение времени,

установленного законодательством)

работодателя в случаях, предусмотренных законодательством

Выходные дни (еженедельный отпуск) и нерабочие праздничные дни

Время вынужденного прогула в случае признания увольнения, перевода на другую работу

или отстранения от работы незаконными с восстановлением на прежней работе

Невыходы на время исполнения государственных или общественных обязанностей

согласно законодательству

Время простоя по вине работодателя

Время простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника

Время простоя по вине работника

Отстранение от работы (недопущение к работе) с оплатой (пособием) в соответствии

Дополнительные выходные дни (оплачиваемые)

Дополнительные выходные дни (без сохранения заработной платы)

Забастовка (при условиях и в порядке, предусмотренных законом)

Неявки по невыясненным причинам (до выяснения обстоятельств)

Отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет

с законодательством

Отстранение от работы (недопущение к работе) по причинам, предусмотренным

законодательством, без начисления заработной платы

Время приостановки работы в случае задержки выплаты заработной платы


	Руководителям дошкольных образовательных учреждений







«О регулировании трудовых отношений и учета использования рабочего времени  сотрудников»

Уважаемые руководители!
Управление образования администрации г. Оренбурга направляет в Ваш адрес методические рекомендации  для регулирования вопросов трудовых отношений с работниками и учета использования рабочего времени.

Начальник 

управления образования                                                                               Н.А. Гордеева

Методические рекомендации.
I раздел.  Вопросы регулирования трудовых отношений с работниками.
         Многие образовательные учреждения испытывают затруднения при применении действующего законодательства, связанного с работой по совместительству,  в порядке совмещения профессий (должностей), при замене отсутствующего работника. 
Федеральный закон "О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации, признании не действующими на территории Российской Федерации некоторых нормативных правовых актов СССР и утратившими силу некоторых законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации” вступил в силу 6 октября 2006 г. Этим законом в Трудовой кодекс Российской Федерации (далее – ТК РФ) были внесены самые масштабные за все время его существования изменения. В частности, изменились и правила о совмещении и совместительстве.
Поговорим о совмещении должностей
  Совмещение должностей

Совмещение должностей регулируется ст. 60.2 ТК РФ.
Совмещение профессий (должностей) – это работа, которая является дополнительной, выполняется  без освобождения от своей основной работы, обусловленной трудовым договором  за дополнительную оплату и с согласия  работника.Вопросы оплаты труда при совмещении профессий (должностей) и исполнении обязанностей временно отсутствующего работника регулируются статьей 151 ТК РФ.
Сразу отметим, что выполнение  дополнительной работы по такой же профессии (должности) именуется расширением зон обслуживания, увеличением объема работ. При этом дополнительная работа по исполнению обязанностей временно отсутствующего работника (без освобождения от работы, определенной трудовым договором) возможна как по другой, так и по такой же профессии (должности), для работников из числа административно-хозяйственного персонала. 

Например:

рабочий по комплексному обслуживаю зданий и сооружений соглашается выполнять работу дополнительно на вакантную половину ставки рабочего этой же должности, или уборщик служебных помещений дает согласие на уборку дополнительного участка (зоны обслуживания) в связи с вакансией или временным отсутствием второго уборщика, или младший воспитатель выполняет обязанности временно отсутствующего младшего воспитателя на другой возрастной группе.
 Согласие (заявление) о совмещении должностей  оформляется приказом руководителя с указанием профессии, объема дополнительно выполняемых  функций или работ и  размер доплаты отражается  в процентном выражении к должностному окладу( 25-100%).Доплаты не могут превышатьоклада (ставки) отсутствующего работника, конкретный размер доплат устанавливается исходя  из фактически выполненного объема работ.
Совмещение нередко путают с совместительством. Разница между ними с точки зрения трудового законодательства, прежде всего, состоит в том, что совмещение осуществляется в основное рабочее время. При этом второй трудовой договор не заключается.

Давайте рассмотрим, что такое совместительство.
Совместительство должностей.

Совместительство должностей регулируется ст.60.1, ст.282- ст.288 ТК РФ.

Совместительство-это выполнение работником другой регулярной оплачиваемой работы на условиях трудового договора  в свободное от основной работы  время. ( ст.282 ТК РФ)

Работа по совместительству может выполняться работником, как по месту его основной работы, так и у других работодателей.
При совместительстве заключается второй трудовой договор, в котором предусматриваются обязательные и дополнительные условия, как и в основном (первом) трудовом договоре. Трудовые обязанности по совместительству не могут выполняться в течение рабочего времени, установленного по основному трудовому договору. Они всегда выполняются только в дополнительное рабочее время и по дополнительному графику работы. Норма статьи 60.1 ТК РФ предоставляет право работнику заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы, без уточнений о том, что эта работа должна быть по другой профессии, специальности или должности. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать  четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать полный рабочий день (смену).  В течении одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени установленной для соответствующей категории работников ( ст.284 ТК РФ)

Оплата труда лиц работающих по совместительству производится пропорционально отработанному времени, определенных трудовым договором.

Для педагогических работников, выполнение работ в свободное от основной работы время, не является совместительствомна основании Постановления  Минтруда и социальногоразвития РФ № 41 от 30.06.2003г. « Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры»)

       Пунктом 2 Постановления  Минтруда и социальногоразвития РФ № 41 от 30.06.2003г. « Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры»для педагогических, медицинских, определены  виды работ, которые не являются совместительством и не требуют заключения  трудового договора.
       К таким работам относится:

    -  педагогическая работа (в аналогичной или в другой должности в одном и том жедошкольном образовательном учреждении (подпункт «е»);

        -  работа в том же образовательном учреждении или ином детском учреждении сверх установленной нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы, в том числе за часы замены педагогических работников, отсутствующих по болезни и другим причинам (подпункт «з»);
Например: 
воспитатель заболел, возложить его нагрузку на других воспитателей можно только с их согласия ( заявление). На основании, которого руководитель  дает обязательное для работника распоряжение (приказ) о поручении выполнения работ за временно отсутствующего воспитателя.
Ваши вопросы коллеги

-Переходим к 2 разделу 
-С 01.01.2013г. мы с Вами должны перейти на заполнение табеля учета рабочего времени по унифицированной форме Т-13, поэтому поговорим о правилах учета рабочего времени.

II  раздел . Правила учета рабочего времени.
Учет рабочего времени регулируется (ст.91 ТК РФ)

Рабочим называется время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка учреждении и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени  (ст. 91 ТК РФ).

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.

Табель учета рабочего времени ведется в одном экземпляре уполномоченным на это лицом, утверждается руководителем и передается  в бухгалтерию.

Цели и правила учета использования рабочего времени.

Учет использования рабочего времени организуется в целях:

- обеспечения контроля над своевременной явкой сотрудников на работу, выявления опоздавших и неявившихся;

- контроля нахождения персонала на рабочих местах в рабочее время, а также своевременного ухода и прихода работников во время обеденного перерыва;

 - учета фактически отработанного времени, время  простоя, болезни, отпусков и других форм использования рабочего времени;

- регистрация прогулов.

При ведении табеля учета использования рабочего времени необходимо руководствоваться следующими правилами: (формы прилагаются)
1. Учет явки на работу и ухода с нее ведется по учреждению в целом.

2. Включение работника в табель и исключение из него производится на основании приказа о приеме на работу, об увольнении и на основании трудового договора.

3. Каждому работнику присваивается табельный номер, который проставляется во всех документах по учету труда и заработной платы и сохраняется за работником при любых перемещениях внутри учреждении. В случае увольнения работника его табельный номер, как правило, не присваивается другому работнику в течение трех лет.

А теперь прошу обратить внимание на правила заполнения формы учета рабочего времени.

Правила заполнения формы учета рабочего времени сотрудников.

1.
Отражение ежедневных затрат рабочего времени за месяц в учреждении фиксируется в табеле учета использования рабочего времени (форма № Т.13), утвержденной постановлением Госкомстата России от 05.01.04 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты».

2.
Отметки (коды) в табеле о причинах неявки на работу, о работе в режиме неполного рабочего дня и о других отступлениях от нормальных условий работы должны быть сделаны на основании документов (листок временной нетрудоспособности, приказ о предоставлении отпуска, об отзыве из отпуска и др.).

3.
При заполнении табеля учета рабочего времени используются условные буквенные обозначения, представленные на титульном листе формы Т-12, которые применяются при заполнении табеля по форме Т-13.
4. Для отражения ежедневных затрат рабочего времени за месяц на каждого работника в табеле отведено (графа 4) – четыре строки (по две на каждую половину месяца) и соответствующее число строк (15 и 16). В форме № Т-13 
(в графах 4,6) верхняя строка применяется для отметки условных обозначений затрат рабочего времени, а нижняя – для записи продолжительности отработанного или неотработанного времени (для педагогов-7,12 или 12, для МОП – 8).
5. Педагогическим работникам за неявку сменяющего работника (воспитателя) разрешается замещение с указанием всех фактически отработанных часов, подлежащих оплате, которое отражается в приказе руководителя, ежедневная оплата за замещение определяется в часах – 4,48.

6. Оплата труда совместителей производится за фактически отработанное время в часах и минутах. Рабочее время совместителей табулируется отдельно по каждому трудовому договору и не может превышать половину месячной нормы рабочего времени.

7. Младшему обслуживающему персоналу в табеле учета рабочего времени указывается только часы основного рабочего времени. Замещение отсутствующего в течение своего рабочего времени  в табеле не отражается. Дополнительная работа в течение своего рабочего времени оформляется приказом по учреждению впроцентном выражении к должностному окладу.

Доплаты за совмещение профессий (должностей), выполнение обязанностей временно отсутствующих работников, расширение зоны обслуживания согласно ст. 151 ТК РФ устанавливаются по соглашению сторон. Конкретный размер доплаты отражаются в локально-нормативных актах учреждения (приказ) в процентном выражении к должностному окладу.

Форма табеля учета рабочего времени и его заполнение                 Приложение№1
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код вида оплаты

11 10.11.2012

22



20



16 17



23



1 2 3 4



21



оплаты



9 10 11 12 7 8 9

я



5



7 8

я я я я



13

я в в в я я я



7,12 7,12

0 0 0

7,12 7,12 7,12 7,12

72



11



в



0 0

7,12 7,12

б б

7,12

*

я в в б б б

0 0 0 0

б



1



б б

0 0 0 0

в в в я я

7,12

в

0 0

я я я в

0 0

7,12



2

Петрова Анна 

Петровнв 

воспитатель

12306

я я



7,12



я я в в я

7,12 7,12

0 0 0

в в я

я я я

12 12 12

3

Носкова Клара 

Ивановна младший 

воспитатель

12307

я я в в

8 0

я я



*

16



8 8 0 0

я

8 0

0 8 8 8

я я я я

в я



8 0 0 8 8 8 8

я я



4

Титова Нина 

Алексеевна мл 

воспитатель

12408

я я в в

0 0 0 8 8 8



8 0 0 8



я в

8 8

8 8



8 8



8

*



5



6



7


Администрация


города Оренбурга





УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ








     Советская ул., д.60, г.Оренбург, 460000


телефон: (3532) 98-70-98


факс:       (3532) 98-70-97


e-mail: � HYPERLINK "mailto:gorono@admin.orenburg.ru" �gorono@admin.orenburg.ru�


http://www.orenschool.ru





_  10.11.2012___ № _    _1-17/4622__





На № __________ от  _____________











