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Вопрос задала Белоусова Вера Александровна, главный эксперт отдела отдел общего, дошкольного и специального образования Управления образования администрации Пушкинского городского округа. 

ВОПРОС: Какие документы необходимо оформить работодателю (Управлению образования администрации Пушкинского городского округа) при совмещении руководителями общеобразовательных учреждений другой должности в общеобразовательном учреждении.

ОТВЕТ: Уважаемая Вера Александровна! Рассмотрев Ваше обращение, сообщаем следующее.
Совмещение представляет собой выполнение дополнительных трудовых обязанностей в рамках установленной для руководителя образовательной организации продолжительности рабочего времени по основному месту работы. Статья 60.2 ТК РФ предусматривает возможность выполнения дополнительной работы за дополнительную оплату в виде выполнения дополнительной работы по другой профессии (должности). Дополнительная работа в порядке совмещения профессии (должности) поручается руководителю образовательной организации должностным лицом управления образования, уполномоченным на изменение условий его трудового договора в соответствии с уставом этой организации. 
Порядок оформления указанного разрешения следует закрепить в трудовом договоре с руководителем, который подписывается уполномоченным на то должностным лицом. Изменение условий оплаты труда следует оформлять дополнительным соглашением к трудовому договору, приказа недостаточно (ст. 72 и ст. 151 ТК РФ).
Совмещение оформляется следующим образом:
1. Получение согласия от руководителя образовательной организации на совмещение профессии (должности).
2 Заключение дополнительного соглашения к трудовому договору между руководителем образовательной организации и Управлением образования администрации Пушкинского городского округа.
3. Издание Управлением образования администрации Пушкинского городского округа приказа о совмещении руководителем образовательной организации профессии.
Дополнительное соглашение к трудовому договору составьте в двух экземплярах. В одном из них, остающемся в Управлении образования администрации Пушкинского городского округа, руководитель образовательной организации должен подписью подтвердить, что получил свой экземпляр дополнительного трудового соглашения, и указать дату получения своего экземпляра.
Обращаем внимание на то, что при совмещении профессий (должностей) не происходит назначения работника на другую должность, на него лишь возлагаются обязанности по выполнению дополнительной работы по этой должности.
Кроме того, в отличие от трудового договора (включая дополнительные соглашения к нему), действие соглашения о выполнении работником дополнительной работы может быть в любой момент досрочно прекращено в одностороннем порядке по инициативе любой из сторон: работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении. О досрочном прекращении выполнения дополнительной работы стороны предупреждают друг друга в письменной форме не позднее, чем за три рабочих дня (часть четвертая ст. 60.2 ТК РФ). При этом такое прекращение выполнения дополнительной работы не означает прекращения, изменения трудового договора - трудовой договор, заключенный с работником, продолжит свое действие и после его отказа от выполнения порученной работы или отмены поручения работодателем.
В случае, если руководитель образовательного учреждения совмещает должность учителя, необходимо учитывать правовую норму пункта 5.4 Приложения 2 к приказу № 1601, где указывается на необходимость определения учебной нагрузки работника, выполняющего в порядке совмещения должностей работу учителя, в дополнительном соглашении к трудовому договору. В данном случае согласовать нагрузку руководителя необходимо уполномоченному должностному лицу управления образования, на которого возложена обязанность по заключению трудового договора с руководителем учреждения. Определение учебной нагрузки руководителю путем заключения дополнительного соглашения к трудовому договору не подразумевает внесение изменений в условие о трудовой функции работника и не влияет на саму возможность отмены работодателем поручения дополнительной работы или отказа руководителя от выполнения такой работы в порядке, установленном ст. 60.2 ТК РФ.
Действующее федеральное законодательство не устанавливает требований к оформлению тарификационных списков. По мнению специалистов Роструда, в тарификационном списке работников образования необходимо указывать должность работника согласно штатному расписанию. Например, если директор ведет преподавательскую работу в тарификационном списке необходимо указать "директор" и преподаваемую им дисциплину.


Ответ подготовила: Безгубова Вера Геннадьевна, ведущий экономист отдела бюджетной политики в сфере образования Центра сопровождения развития образования АСОУ.


