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ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ЕЖЕГОДНОЙ ТАРИФИКАЦИИ РАБОТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ
Тарификация- это комплекс мероприятий, проводимых работодателем и направленных на установление заработной платы работников в зависимости от уровня их образования, стажа работы, квалификации, объёма, сложности видов выполняемой работы, типа, вида и места расположения (город, село) образовательного учреждения.

Начинается подготовка к процедуре тарификации в последней декаде августа и завершается, как правило, до 1 октября, то есть в начале  нового учебного года, хотя финансирование учреждения, в том числе выделение ассигнований  на оплату труда, определяется учредителем на календарный год. 

Это связано с тем, что производственный процесс обучения и воспитания в учреждениях образования начинается с 1 сентября и завершается, в основном,  согласно учебным планам и программам 31 мая. Кроме того, в летний период работники уходят в ежегодный оплачиваемый отпуск, решают вопросы о смене места работы, о длительном отпуске (до 1 года), то есть происходит движение кадров. Перевод, комплектование классов, групп учащимися (воспитанниками) во всех типах и видах образовательных учреждений производится тоже в этот период. 

Поэтому целесообразно именно к 1 сентября завершать комплектование учреждения специалистами и определение им учебной (преподавательской) и иной педагогической нагрузки. Это не только сложившаяся десятилетиями традиция, но  и реальная необходимость.

В связи с внесением изменений в статьи 331 «Право на занятие педагогической деятельностью» и 351.1. «Ограничения на занятия трудовой деятельностью в сфере образования,  воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания… » ТК РФ работодатель при оформлении трудового договора с работником, а также в период продолжения трудовых отношений обязан учитывать следующие факторы:

· наличие у педагогического работника образовательного ценза, то есть не только наличие определённого уровня (среднего или высшего) профессионального образования, но и соответствие образования направлению подготовки «Образование и педагогика»;

· ограничение на занятие педагогической должности при наличии (в том числе неснятой или непогашенной) судимости за определённые преступления, исчерпывающий перечень которых дан в вышеназванных статьях ТК РФ, а также лиц, признанных недееспособными в установленном федеральным законом порядке, имеющим заболевания, предусмотренные перечнем на федеральном уровне. 

 Такие требования ТК РФ подкреплены подзаконными нормативно-правовыми актами. 

Приказ Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 г. № 761н, которым утверждён раздел ЕКС «Квалификационные характеристики должностей работников образования». 

Особые требования к профилю образования предъявляются к педагогу-психологу, учителю-логопеду, учителю-дефектологу, педагогу дополнительного образования, музыкальному руководителю. Должно быть образование по данной специальности!

Если образование не соответствует требованиям, названным в квалификационных характеристиках должностей работников образования, то работодатель вправе расторгнуть трудовой договор по пункту 11 части 1 ст. 77  или пункту 13 ст.83 ТК РФ, так как были нарушены правила заключения трудового договора с работником, определённые частью 1 ст. 84 ТК РФ.

 Тем не менее, согласно пункту 9 «Общих положений» ЕКС «Квалификационные характеристики должностей работников образования» (приказ Минздравсоцразвития России от 26.08.2010 г. № 761н) лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в разделе «Требования к квалификации», но обладающие достаточным практическим опытом и компетентностью, выполняющие качественно и в полном объёме возложенные на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии в порядке исключения могут быть назначены на соответствующие должности так же, как и лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы 
Однако ряд условий соблюсти при этом придётся: заручиться решением аттестационной комиссии, а для вновь принимаемых на работу дополнительно к решению аттестационной комиссии ещё и установить испытательный срок (не более 3 месяцев).

По поводу второй поправки в ТК РФ относительно судимости у работника, нет никаких смягчающих оговорок. Данное ограничение связано со спецификой педагогической работы, поэтому все работники обязаны представить справки, подтверждающие отсутствие (наличие) судимости по определённым ст. 331 и 351.1. ТК РФ основаниям. При наличии у работника таких обстоятельств, не зависящих от сторон трудового договора, производится его увольнение по новому пункту 13 части 1 ст. 83 ТК РФ со следующим обоснованием: «возникновение установленных настоящим Кодексом, иным федеральным законом и исключающим возможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору ограничений на занятие определёнными видами деятельности».

    Утверждение штатного расписания по следующим категориям работников: административно-управленческий персонал, педагогический персонал, учебно-вспомогательный персонал и обслуживающий персонал. Учителя в общеобразовательных учреждениях  в штатное расписание не включаются, они рассчитываются исходя из количества скомплектованных классов (групп) и учебных планов по всем дисциплинам.  
 С июня 2008 года (приказ Минобразования и науки РФ от 09.06.2008 № 177 «О признании не подлежащими применению на территории РФ ведомственных нормативных правовых документов») органы управления образованием всех уровней не устанавливают для подведомственных учреждений нормативы штатной численности работников. То есть понятия «типовые штаты» сейчас нет. Согласно п. 4 части  ст. 28 ФЗ-273 «Об образовании в Российской Федерации» составление штатного расписания, распределение должностных обязанностей находится в компетенции образовательного учреждения в пределах выделенных ассигнований на содержание ОУ, в том числе на оплату труда. 

Следует обратить внимание на следующие требования. 
Во-первых, размер ассигнований не даст возможности руководителю расширять штаты. Чем больше штатов, тем меньше средств на стимулирование работников по результатам труда.

Во-вторых, в общеобразовательных учреждениях численность прочего персонала (все работники, включая администрацию) должна составлять к численности учителей 49,7% либо 35 % к общей численности работающих.  Примерный ориентир при определении численности штатов – приказ Минпроса СССР от 31.12.1986 г. № 264.

В-третьих, снижение средней заработной платы работников по учреждению не приветствуется учредителем: ухудшаются показатели по городу и республике. Есть определённые обязательства перед российским правительством.

В-четвёртых, понижение средней зарплаты по учреждению ухудшает условия оплаты труда руководителя.

    Положение об оплате труда -   может быть как  самостоятельным документом, так и приложением к коллективному договору. Главное, в этом документе   должен быть раздел о базовых ставках (окладах) работников всех квалификационных групп и уровней и повышающих коэффициентах к ним в зависимости от применяемой в учреждении системы оплаты труда.  . 

Обязательны также в положении разделы о порядке, условиях и размерах установления компенсационных и стимулирующих доплат и надбавок, а также их перечень. Подробно порядок применения всех систем оплаты труда, рекомендации по установлению стимулирующих и компенсационных выплат изложен в отраслевом  и муниципальном  Соглашениях между  рескомом профсоюза работников образования и науки    – от имени работников и  МОиН РТ и УО ИКМО г.Казани – от имени работодателей на 2014-2016 годы.
   Проверка администрацией персональных данных работников, связанных с трудовыми отношениями и, конкретно, с оплатой труда. На этом этапе желательна инициатива и самого работника. Следует представить руководителю учреждения все документы, полученные в летний период и влияющие на повышение ставки (оклада) работника: аттестационный лист, диплом об окончании вуза или ссуза, обратить внимание на трудовую книжку в случае увеличения стажа работы и т. д.

   Уточнение объёма работы каждого сотрудника должно быть до ухода в отпуск: производится исходя из количества скомплектованных классов (групп), проверки их наполняемости, а также наличия профильных специалистов, деления классов на подгруппы по определённым дисциплинам (татарский язык, иностранный язык, информатика, физкультура, технология). Обязательный момент: работника следует письменно ознакомить с уточнённой нагрузкой, а также согласовать с профкомом проект документа (ст.372 ТК РФ).
 Составление сводного тарификационного списка, который включает в себя следующие обязательные сведения: ФИО работника, занимаемая должность, уровень образования, педагогический стаж, наличие квалификационной категории, почётных званий и наград, объём нагрузки (по классам, группам) – всего часов в неделю.    Работникам по штатному расписанию, а также в дошкольных учреждениях и в некоторых учреждениях дополнительного образования указывается количество ставок за норму рабочего времени.

  Сводный тарификационный список утверждается приказом руководителя учреждения после согласования (учет мотивированного мнения) с представительным органом работников – профкомом. Согласование подтверждается выпиской из протокола заседания профкома.

  Издание приказов на установление компенсационных выплат (за вредные условия труда – до 12 %, за работу в ночное время – не менее 20 % к ставке, окладу), стимулирующих выплат за работу, не входящую в круг основных обязанностей (классное руководство, проверка тетрадей и т.д.). Приказы основываются на действующем в образовательном учреждении Положении об оплате труда. В констатирующей части приказа должна быть ссылка на дату и номер протокола заседания профкома, на котором принималось мотивированное мнение по проектам приказов.

  Работа по совместительству в другом образовательном учреждении имеет предельный объём педагогической нагрузки. Она не должна превышать половины нормы нагрузки педагога за ставку заработной платы (должностной оклад) по занимаемой должности. То есть, учитель в другом учебном заведении может вести не более 9 часов в неделю, воспитатель в ГПД – не более 15 часов в неделю. 

Много вопросов возникает и у руководителя, и у работников по поводу оформления документов (трудовых договоров, приказов, тарификационного списка) при выполнении работы по совместительству либо совмещению (ст. 60.1, 60.2, 284, 350 ТК РФ).

Сходство в этих видах работ в том, что это всегда дополнительная работа за пределами условий трудового договора, заключённого работником с работодателем при приёме на работу по той или иной должности (профессии). 

Однако есть и существенные различия, в том числе и в оформлении документов, и в определении продолжительности  рабочего времени, и в оплате труда.

	Условия работы по совместительству
	Условия привлечения к работе в порядке совмещения профессий (должностей)

	Работа выполняется на условиях другого трудового договора (ст. 282 ТК РФ) с неограниченным числом работодателей, в том числе и по основному месту работы с занятием части штатной должности.

Приём на работу по совместительству оформляется приказом, основанием которого является другой трудовой договор. 

В тарификационном списке ФИО совместителя вносится дважды, по каждой должности (профессии).
	В трудовой договор по основной работе вносится дополнительное письменное соглашение о выполнении обязанностей по другой профессии (должности) либо о расширении зон обслуживания или увеличении объёма по основной выполняемой работе без занятия штатной должности. 

Оформляется совмещение приказом на основе дополнительного соглашения к ТД. 

В тарификационном списке совмещение не отражается.

	Оплата труда, в том числе за время отпуска, осуществляется отдельно от основной работы, исходя из ставки, оклада по должности (профессии), которую занимает работник по совместительству. При этом учитывается объём выполняемой работы (часов, ставок).
	Оплата осуществляется по соглашению сторон трудового договора  в форме доплаты в процентах к ставке заработной платы (окладу) по основной должности (профессии) в пределах ФОТ по совмещаемой должности (профессии). Учитывается при оплате времени отпуска по основной работе.

	Эта работа выполняется в свободное от основной работы время.

Учёт выполнения обеих работ сотрудником  – основной и по совместительству – в табеле учёта рабочего времени ведется раздельно.
	Дополнительная работа выполняется в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с основной работой за дополнительную оплату.

Работа по совмещению в табеле не учитывается.

	Если работа выполняется у одного и того же работодателя, это внутреннее совместительство. Если у другого работодателя (одного или нескольких), это внешнее совместительство.
	Работа может выполняться только у одного и того же работодателя, потому что она выполняется наряду с основной работой, определённой ТД.

При этом законодатель не ограничивает права работника на выполнение и работы по совместительству.

	Продолжительность рабочего времени ограничена (ст. 284 ТК РФ): не более 4 часов в день и не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для должности (профессии), по которой выполняется дополнительная работа. 
	Выполнение работы осуществляется в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определённой ТД (ст. 60.2 ТК РФ).




Примечание. Не считается совместительством и не требует заключения другого трудового договора педагогическая работа на условиях почасовой оплаты в объёме не более 300 часов в год; педагогическая работа в одном и том же учреждении с дополнительной оплатой; работа в том же ОУ сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы и т.д.
Участие профкома в тарификации – это реализация уставных контрольных и представительских функций Профсоюза по защите социально-трудовых прав работников, возможность самообразования в вопросах экономики и управления, сотрудничество на деле с социальным партнёром.

Основанием для участия в тарификации представителя Профсоюза является ст. 135, 159, 162 Трудового кодекса РФ,  отраслевое и муниципальное Соглашения между рескомом профсоюза работников образования и науки и МОиН РТ и УО ИКМО г. Казани, Рекомендации Российской трёхсторонней комиссии по оплате труда работников бюджетной сферы.
Участие представителей Профсоюза в тарификации – это и правозащитная работа в действии. Предупредить или устранить ошибки и нарушения, поступить справедливо с каждым работником и начать учебный год без конфликтов – что может быть важнее для престижа учреждения и профсоюзной организации. 

Алгоритм действий профкома в период тарификации

1. До 31 августа провести консультации с работодателем:

1) пересмотреть положение о доплатах и надбавках; сравнить должностные обязанности работников с формулировкой в проектах приказов, обосновывающей доплату за работу (регулярную, конкретную, измеряемую), не входящую в круг обязанностей работника; 

2) проверить обоснование распределения неполной нагрузки отдельным работникам (не раздали ли её внешним или внутренним совместителям), а также обоснование введения новых (в сравнении с прошлым годом) штатных единиц; 

3) уточнить сумму ФОТ по итогам 8 месяцев (плюсовой или минусовой баланс).

2. Принять участие в сверке работодателем персональных данных работников (личных дел, трудовых книжек), влияющих на установление оплаты труда: стаж, образование, квалификационная категория, объём предлагаемой работнику нагрузки, полагающиеся надбавки за специфику работы (обучение на дому   и т.д.), для чего:

1) договориться с работодателем о сроках проведения этой сверки; 

2) дать объявление в профсоюзном уголке, чтобы работники сами проверили в подготовленном работодателем тарификационном списке правильность внесения записей. 

3. До 5 сентября провести заседание профкома с повесткой дня «О мотивированном мнении профкома по тарификации работников на 2016-2017учебный год», на котором рассмотреть следующие документы, представленные работодателем (или запрошенные у работодателя) и по ним принять решения (согласиться или не согласиться с представленными документами по тарификации): 

1) сведения о распределении работникам учебной (педагогической и иной) нагрузки (сводный тарификационный список); 

2) проекты приказов об установлении всех видов постоянных (на учебный год) доплат и надбавок (стимулирующих и компенсационных).

4. Уточнить у работодателя дату собеседования по тарификации в Централизованной бухгалтерии Вахитовского и Приволжского районов, на которое должно быть представлено письменное заключение профкома, а также присутствие председателя профкома.

Срок рассмотрения профкомом представленных работодателем документов по тарификации – 5 рабочих дней (ст. 372 ТК РФ 
Этапы участия профкома в обеспечении

стабильной занятости и оплаты труда работников 

	№ п/п
	Сроки.

События
	Действия профкома

	1.
	Январь - февраль
Предварительное комплектование (прогноз изменений объемов нагрузки в разрезе должностей)


	1. Направить представителя профкома в состав комиссии по предварительному комплектованию кадров на новый учебный год.

2. Дать информацию в профсоюзном уголке о начале комплектования.

3. Рассмотреть вопрос на заседании профкома (ст. 372 ТК РФ), ознакомиться с обоснованием предполагаемых изменений объемов работы, возможного высвобождения в разрезе профессий, должностей.

4. Итоги рассмотрения довести до сведения работников. Обеспечить обратную связь.

5. При необходимости провести дополнительные консультации с работодателем.

	2.
	Май - июнь

Предварительное распределение педагогической и иной нагрузки на новый учебный год конкретным работникам


	1. Дать информацию - напоминание в профсоюзном уголке: каждому работнику письменно ознакомиться  с предполагаемой нагрузкой до ухода в отпуск.

2. Запросить у работодателя и проверить:

· соблюдение преемственности нагрузки;

· обеспечение преимущественного права основных работников на учебную нагрузку против внешних и внутренних совместителей;

· документальное подтверждение письменного ознакомления работников с предполагаемой  нагрузкой в новом учебном году.

3. При необходимости провести дополнительные консультации с работодателем, рассмотреть вопрос на заседании профкома, составить протокол разногласий.

	3.
	Август - сентябрь

Тарификация на новый учебный год


	1. Дать информацию в профсоюзном уголке.

2. Выйти с инициативой к работодателю о внесении необходимых изменений и дополнений в положения о доплатах и надбавках, премировании и материальной помощи (при необходимости).

3. Провести индивидуальные консультации с работниками и работодателем.

4. Ознакомиться с проектами документов. Направить своего представителя в состав тарификационной комиссии.
5. Провести заседание профкома с повесткой дня «О мотивированном мнении профкома по тарификации работников на новый 2016-2017 учебный год» с соблюдением процедуры, определенной статьей 372 ТК РФ. Рассмотреть на заседании профкома:

· распределение учебной (педагогической) и иной нагрузки;

· фонд оплаты труда на сентябрь – декабрь, в том числе размер фонда стимулирования;

· изменения в штатном расписании, за счет чего вводятся дополнительные штатные должности (профессии) и целесообразность их введения, уточнить размер ФОТ в месяц на содержание этих штатных единиц;

· приказ о доплатах и надбавках, соответствие условий, размера, периодичности их выплат Положению;
· приказ о повышении ставок (окладов) за вредные или неблагоприятные условия труда, тип и вид образовательного учреждения.

· приказ на классных руководителей;  
· гарантии учебной (педагогической) нагрузки женщинам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком;

· обеспечение преимущественного права основных работников на учебную нагрузку (проверить нагрузку внешних и внутренних совместителей);

· письменное согласие работников на нагрузку меньше или больше чем за ставку (оклад) заработной платы;

· вакансии.

	4.
	В течение учебного года

Текущая работа


	1. Обеспечить совместно с работодателем гарантии работникам учебной и иной нагрузки, доплат и надбавок, установленных им во время тарификации на учебный год.

2. Не допускать необоснованного изменения оплаты труда работников в течение учебного года.

3. Рассматривать на заседаниях профкома проекты приказов о стимулирующих доплатах и надбавках, премировании по итогам месяца, квартала, полугодия, года.








