 Тарификация. Роль и место сторон трудовых отношений и социального партнёрства при установлении заработной платы работникам 

1. Что такое тарификация и сроки её проведения

Это комплекс мероприятий, проводимых работодателем и направленных на установление заработной платы работников в зависимости от уровня их образования, квалификации, объёма и специфики выполняемой работы, типа, вида и места расположения (город, село) образовательного учреждения.

Начинается подготовка к процедуре тарификации во второй половине  августа и завершается, как правило, до 20 сентября, то есть в начале  нового учебного года, хотя ФОТр формируется на календарный (финансовый) год. 

Это связано с тем, что реализация образовательных программ рассчитана на учебный год, который начинается 1 сентября и завершается, в основном,  согласно учебным планам и программам в мае-июне. Перевод обучающихся, комплектование классов, групп во всех типах и видах образовательных учреждений производится в период с мая по август. В летний период работники уходят в ежегодный оплачиваемый отпуск, решают вопросы о смене места работы, о длительном отпуске (до 1 года). Происходит движение кадров. Поэтому целесообразно именно к 1 сентября завершать комплектование учреждения специалистами и распределение им учебной (преподавательской) нагрузки, педагогической и другой дополнительной работы, необходимой для выполнения и обеспечения выполнения государственного (муниципального) задания. 

Проведение тарификации  с 1 сентября каждого учебного года - это не только сложившаяся десятилетиями традиция, но  и обязательная необходимость, предусмотренная нормативно-правовой базой НСОТ: пункт 36 постановления Правительства РМЭ от 31 июля 2012 года № 283, решения Собрания депутатов городского округа «Город Йошкар-Ола» от 26 сентября 2012 года № 474-V. 

Таким образом, заработная плата педагогическому работнику устанавливается на основе учебной нагрузки (преподавательской работы), определённой на учебный год. Работа в вечерней школе, в больнице с больными детьми  тарифицируется дважды в год (на начало первого и начало второго полугодия). Кроме того, по мере необходимости обучение на дому либо в больнице может тарифицироваться в любое время учебного года.    

ВНИМАНИЕ! 
Наступление каникул для обучающихся, в том числе обучающихся на дому, не является основанием для уменьшения учителям учебной нагрузки и заработной платы, в том числе в случаях, когда заключение медицинской организации, являющейся основанием для организации обучения на дому, действительно только по окончании учебного года (пункт 2.6. приложения 2 «Порядок определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре» к приказу Минобрнауки России от 22 декабря 2014 года № 1601 «О продолжительности рабочего времени…»). Это означает, если справка дана больному ребёнку по 31 мая, то работодатель обязан протарифицировать учебную нагрузку учителю включая летнее время. 

Учебная нагрузка, выполненная в порядке замещения временно отсутствующего по болезни и другим причинам учителя, оплачивается дополнительно. Если замена длится менее двух месяцев, оплата производится как за разовые часы, если более 2 месяцев, то производится перерасчёт заработной платы исходя из уточнённого объёма учебной нагрузки с первого дня замены (пункт 39 постановления Правительства РМЭ № 283 от 31.07.2012 г. и решения городского Собрания депутатов № 474-V от 26.09.2012 г.).

ВНИМАНИЕ! 
Перед началом тарификации представитель работодателя обязан произвести уточнение фонда оплаты труда (справка из бухгалтерии, подписанная главным бухгалтером, экономистом) по итогам финансово-хозяйственной деятельности за 8 месяцев текущего года с выделением базовой и стимулирующей частей. Базовая часть ФОТ определяется штатным расписанием.  
2. Штатное расписание

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. 

Пункты 4 и 5  части 3 статьи 28 Закона «Об образовании в Российской Федерации» установление штатного расписания  относит к компетенции прав, обязанностей и ответственности образовательного учреждения (в тексте Закона – «образовательной организации»).  Чтобы в дальнейшем у нас не было сомнений законности применения в ЛНА понятия «учреждение» вместо «организация», следует опираться на письмо Министерства образования и науки России от 10 июня 2013 года № ДЛ-151/17 «О наименовании образовательных учреждений». 

ВНИМАНИЕ! 
В Рекомендациях РТК на 2015 год в пункте 7л работодателю для установления коллективным договором с учётом мнения ВОППО системы оплаты труда определено условие: включать «нормы времени, нормы выработки, нормативы численности, типовые (рекомендуемые) штатные нормативы, нормы обслуживания и другие типовые нормы». Это означает, что орган управления образованием имеет право разработать типовые штатные нормативы и другие типовые нормы, а работодатели обязаны их применять исходя из особенностей функционирования учреждения и объёмов финансовой обеспеченности на выполнение государственного (муниципального) задания.

Штатное расписание (далее – ШР) как вид организационно-распорядительного документа – это документ долговременного действия. И, как правило, его утверждают при открытии учреждения в пределах выделенных учредителем ассигнований на содержание учреждения. В ШР устанавливаются структурные подразделения (наименование, код). В учреждениях образования могут быть такие подразделения: интернат, музей, клуб, студия, отделение, библиотека, медицинский центр, пищеблок, прачечная, канцелярия и т.д.  ШР устанавливает также перечень должностей (рабочих профессий) с указанием количества одноимённых должностей (рабочих профессий) в каждом структурном подразделении, размеры ставок заработной платы, окладов (должностных окладов), надбавки, месячную заработную плату.  Так как ШР является не только организационным, но и первичным учётным документом, его форма унифицирована (форма Т-3) и входит  в «Альбом унифицированных форм первичных учётных документов по учёту труда и его оплаты» (постановление Госкомстата России от 05.01.2004 г. № 01). Не допускается введение в ШР должностей, особенно педагогических (от этого зависит льготная – досрочная пенсия  по старости), которых нет в перечне номенклатуры должностей педагогических работников (см. постановление Правительства России от 08.08.2013 № 678) и по которым нет квалификационных характеристик (см. приказ Минздравсоцразвития России от 26 августа 2010 года № 761н).

На основе ШР работодатель ведёт подбор административного, педагогического (кроме учителей и тренеров-преподавателей), учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала на вакантные должности, организует повышение квалификации, медицинские осмотры. 

При необходимости в ШР могут вноситься изменения и дополнения. Например, в случае снижения учредителем ассигнований на содержание учреждения, работодатель вносит соответствующие изменения в штатное расписание и проводит организационно-штатные мероприятия по оптимизации численности штатов (сокращение). И наоборот, если учредитель увеличивает план приёма детей, например, с ограниченными возможностями здоровья, то работодатель увеличивает число штатных единиц нужной специальности. 
В наших учреждениях штатное расписание корректируется чаще всего к 1 сентября, потому что именно к началу учебного года сдаётся статистическая отчётность о комплектовании учреждения детьми, о выборе образовательных программ, а также учитываются распорядительные документы учредителя об изменениях в государственный (муниципальный) заказ на определённые виды образовательных услуг. 

Утверждается и вводится в действие ШР приказом работодателя. 

Если на 1 сентября не внесены изменения в ШР, то в пакет документов по тарификации вкладывается действующее ШР.

3. Порядок определения учебной нагрузки 
педагогических работников 

Приказом Минобрнауки России от 22 декабря 2014 г. №  1601 в соответствии со статьей 333 ТК РФ (в ред. Федерального закона от 02.07.2013 № 185-ФЗ) утвержден порядок определения учебной нагрузки,  основания ее изменения и случаи установления верхнего предела учебной нагрузки педагогических работников (далее – Порядок).

Порядок регулирования указанных вопросов дан в приложении 2 к приказу № 1601. 

Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную (преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года (тренировочного периода, спортивного сезона и т.д.) (далее – учебный год) исходя из количества часов по федеральному государственному образовательному стандарту, учебному плану и программам, обеспеченности кадрами и других конкретных условий в учреждении. Тарификационные списки утверждаются ЛНА учреждения (п.1.3. приложения 2 к приказу № 1601).

 Установленный на начало учебного года (тренировочного периода, спортивного сезона) объем учебной нагрузки (преподавательской работы) оговаривается в трудовом договоре (дополнительном соглашении к ТД), заключаемом руководителем учреждения (представителем работодателя) с педагогическим работником (пункт 1.4. приложения 2 к приказу №1601). 
ВНИМАНИЕ! 

Учебная нагрузка является количественной обязательной составляющей трудовой функции  учителя,   преподавателя, педагога и старшего педагога дополнительного образования, тренера-преподавателя и старшего тренера-преподавателя, поэтому объем учебной нагрузки относится к обязательным условиям ТД с вытекающими отсюда правовыми последствиями (п. 1.8. приложения № 2 к приказу № 1601).

Верхнего предела объема учебной нагрузки (преподавательской работы), который может быть установлен учителям, преподавателям и другим педагогическим работникам в том же учреждении, названным выше приказом Минобрнауки России № 1601 не установлено. Имеются ограничения, установленные органами государственной власти и местного самоуправления, только для руководителей, включая руководителей структурных подразделений и заместителей руководителя (постановление Правительства России от 08.08.2013 г. № 678 «Номенклатура должностей …»). Пункт 36 Положения о НСОТ…, утв. постановлением № 283 от 31 июля 2012 г.  даёт такую норму для руководителей государственных учреждений: «… объём учебной нагрузки (преподавательской работы) … определяется Министерством образования и науки Республики Марий Эл».   Пункт 36 Положения о НСОТ…, утв. решением Собрания депутатов г. Йошкар-Олы определил норму для руководителей муниципальных учреждений: : «… в городских муниципальных общеобразовательных учреждениях – 9 часов в неделю, в сельских муниципальных общеобразовательных учреждениях – 12 часов в неделю. Объём учебной нагрузки сверх указанной в настоящем пункте нормы часов в неделю, может выполняться руководителем … с разрешения Управления образования…». Такая же норма, в том числе для руководителей дополнительного образования, продублирована в территориальном соглашении на 2015-2017 годы (пункт 34 приложения № 5).
Тарификационный список учителей, преподавателей и других работников, осуществляющих педагогическую деятельность, формируется исходя из количества часов по федеральному государственному образовательному стандарту, учебному плану и программам, обеспеченности кадрами и других конкретных условий в учреждении и устанавливает объем учебной нагрузки педагогических работников на учебный год.

В случае если учебными планами на каждое полугодие предусматривается разное количество часов на предмет, то тарификационный список составляется раздельно по полугодиям.

Тарификация учителей, осуществляющих обучение учащихся, находящихся на длительном лечении в больницах, если постоянная сменяемость обучающихся влияет на учебную нагрузку учителей, производится следующим образом: в учебную нагрузку учителя включаются при тарификации на начало каждого полугодия 80 процентов часов, отведенных учебным планом на групповые и индивидуальные занятия. Месячная заработная плата за часы преподавательской работы определяется путем умножения ставки заработной платы на объем нагрузки, взятой в размере 80 процентов от фактической нагрузки на начало каждого полугодия, и деленной на установленную норму часов в неделю.

Установленную таким образом месячную заработную плату учителю следует выплачивать до начала следующего полугодия независимо от фактической нагрузки в разные месяцы текущего учебного полугодия, а по окончании каждого учебного полугодия часы преподавательской работы, выполненные сверх объема учебной нагрузки, установленной при тарификации, оплачиваются дополнительно по часовым ставкам.

4. Участие ВОППО при установлении учебной нагрузки 
Объём учебной нагрузки является основой для определения  размера оплаты труда учителей и других педагогических работников, ведущих преподавательскую работу (воспитателей ДОУ, тренеров-преподавателей, ПДО, инструкторов по физической культуре, музыкальных руководителей), для которых установлены нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы (читайте  приказ № 1601).

Учебная нагрузка включается как обязательный элемент в систему оплаты труда педагогических работников, и поэтому вопросы определения учебной нагрузки, а также ее изменения принимаются с учетом мнения ВОППО или иного представительного органа работников  (при наличии такого представительного органа). Нормативно-правовое обоснование: ч. 4 ст. 135, ч. 1 ст. 144 ТК РФ, п. 1.9. приложения 2 к приказу № 1601, п. 3 приложения № 5 к территориальному Соглашению на 2015-2017 годы. В соответствии  со статьей 135 ТК РФ ЛНА, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников, к которому относится первичная профсоюзная организация.

 Порядок учета мнения ВОППО при принятии ЛНА определен статьей 372 ТК РФ, в соответствии с которой работодатель в случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, коллективным договором, соглашениями (при принятии, например, ЛНА об установлении учителям и другим работникам, ведущим преподавательскую работу, объема учебной нагрузки, от которого зависит размер их заработной платы), перед принятием решения направляет проект ЛНА и обоснование по нему в ВОППО, представляющий интересы всех или большинства работников.

ВОППО не позднее пяти рабочих дней со дня получения проекта указанного локального нормативного акта направляет работодателю мотивированное мнение по проекту в письменной форме.

В случае если мотивированное мнение ВОППО не содержит согласия с проектом ЛНА либо содержит предложения по его совершенствованию, работодатель может согласиться с ним либо обязан в течение трех дней после получения мотивированного мнения провести дополнительные консультации с ВОППО в целях достижения взаимоприемлемого решения.

При недостижении согласия возникшие разногласия оформляются протоколом, после чего работодатель имеет право принять ЛНА, который может быть обжалован ВОППО в соответствующую государственную инспекцию труда или в суд. ВОППО также имеет право начать процедуру коллективного трудового спора в порядке, установленном ТК РФ.

Государственная инспекция труда при получении жалобы (заявления) ВОППО обязана в течение одного месяца со дня получения жалобы (заявления) провести проверку и в случае выявления нарушения выдать работодателю предписание об отмене указанного ЛНА, обязательное для исполнения.
5. Комплекс мероприятий администрации по тарификации

1. Утвердить штатное расписание по следующим категориям работников: руководители (административный персонал), педагогический персонал, служащие, учебно-вспомогательный персонал, рабочие (обслуживающий персонал). Учителя в общеобразовательных учреждениях и тренеры-преподаватели в спортивных школах в штатное расписание не включаются, их должности рассчитываются исходя из количества скомплектованных классов (групп) и учебных планов по всем дисциплинам, в спортшколах – ещё и по годам обучения. 

Утверждение ШР находится в компетенции образовательного учреждения, о чём говорилось в разделе 2.2. настоящих Рекомендаций. Однако, задумывая увеличить число штатных единиц в ШР, представителю работодателя надо «семь раз отмерять». Почему?  

Размер ассигнований (надо заблаговременно уточнить баланс ФОТр) может не позволить руководителю это сделать. Чем больше штатов, тем меньше возможностей выполнить указы Президента России от 7 мая 2012 г № 597, от 1 июня 2012 г. № 761 по увеличению средней заработной платы педагогических работников (не ниже средней по экономике в регионе). Увеличение административно-управленческого персонала снизит уровень оплаты педагогов.  

2. Внести, при необходимости, корректировки в ЛНА по оплате труда.

ЛНА (положение) может быть как самостоятельным документом, так и приложением к КД. Главное, в этом документе (положении, регламенте, приложении) должен быть раздел о базовых 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 (показателях) и размерах установления компенсационных и стимулирующих выплат, а также их перечень.   

3. Проверить персональные данные работников, связанные с оплатой труда: уточнить изменения в образовании, квалификации, стаже.
4. Уточнить объём учебной нагрузки, педагогической  работы  каждого сотрудника в предыдущем учебном году, чтобы соблюсти принцип преемственности при определении нагрузки на новый учебный год. 
Чтобы избежать трудовых споров, педагога следует знакомить под роспись с учебной нагрузкой до ухода в ежегодный оплачиваемый отпуск и не позднее, чем за 2 месяца до наступления предстоящих изменений (ч. 2 ст. 74 ТК РФ).

Обратить внимание на определение учебной нагрузки педагогическому работнику, находящемуся в отпуске по уходу за ребёнком: его данные вносятся в тарификационный список с указанием объёма нагрузки и с пометкой «в отпуске до…». При этом его нагрузка распределяется в порядке временного замещения другим работникам на основе дополнительного соглашения к ТД (раздел V приложения 2 к приказу 1605). 

Уточнение в августе производится исходя из количества фактически скомплектованных классов (групп), проверки их наполняемости, а также наличия профильных специалистов, деления классов на подгруппы по определённым дисциплинам (иностранный язык, информатика, физкультура, технология). Условия деления класса на подгруппы определяются ЛНА учреждения (уставом, положением – ст. 28 Федерального закона от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации). По сложившейся практике деление на подгруппы производится в классах с наполняемостью 25 человек в городских школах, в сельских школах – 20 человек. При наличии необходимых условий (средств, помещений и кадров) возможно деление классов и с меньшей наполняемостью, т.к. это в компетенции ОУ.

5. Оформить и подписать с работниками дополнительные соглашения к трудовым договорам, в которых отразить объём нагрузки, размер оплаты, включая компенсационные и стимулирующие выплаты, условия их получения (пункты 35, 36, 38 Рекомендаций РТК, приказ Минтруда России от 26.04.2013 г. № 167н). 

6. Составить сводный тарификационный список, который включает в себя следующие обязательные сведения: ФИО работника, занимаемая должность, уровень образования и квалификации, педагогический стаж, наличие почётных званий и наград, объём преподавательской нагрузки (по классам, группам либо годам обучения – в спортшколах) – всего часов в неделю. Работникам по штатному расписанию указывается количество ставок заработной платы.  

Сводный тарификационный список утверждается приказом руководителя учреждения после согласования с ВОППО. Согласование подтверждается выпиской из протокола заседания профкома, которая представляется в тарификационную комиссию управления образования (министерства).

7. Издать приказы на установление компенсационных и стимулирующих выплат. Приказы основываются на действующем в образовательном учреждении положении об оплате труда. В констатирующей части приказа должна быть ссылка на пункт Положения, на выписку из протокола заседания профкома (с указанием даты и номера), на котором принималось мотивированное мнение по проектам приказов.
8. Ознакомить работников под роспись со всеми ЛНА по распределению нагрузки и оплате труда (ст. 22 ТК РФ).
9. Пройти собеседование в тарификационной комиссии учредителя.
10. Передать тарификационный список, приказы в бухгалтерию для начисления заработной платы работникам.  
6. Действия профкома по тарификации
1. Дать в профсоюзном уголке информацию о сроках тарификации.
2. До 31 августа провести консультации с работодателем:

1) Уточнить сумму ФОТр по итогам 8 месяцев (плюсовой или минусовый баланс).

2) Если баланс минусовой, разобраться, почему это произошло. Следует заглянуть в штатное расписание и в приказы о компенсационных выплатах сопутствующему персоналу за неаудиторную работу: не входит ли эта дополнительная работа в должностные обязанности сотрудника и в какое время она выполняется. Если в рабочее время по занимаемой должности  (профессии), то это либо совмещение должностей (профессий) либо интенсивность труда. То есть доплата должна устанавливаться (и должна ли?) по другим основаниям.

3) Проанализировать положение о доплатах и надбавках. Сравнить формулировки и размеры доплат в положении и в проектах приказов, обоснование компенсационных выплат за дополнительную (неаудиторную) работу (регулярную, конкретную, измеряемую), за вредные и (или) опасные условия труда. 

4) Проверить обоснованность распределения неполной нагрузки отдельным работникам (не раздали ли её внешним или внутренним совместителям), введения новых (в сравнении с прошлым годом) штатных единиц.

3. Оказать содействие работодателю в сверке персональных данных работников (личных дел, трудовых книжек), влияющих на установление оплаты труда: стаж, образование, квалификация, объём предлагаемой работнику нагрузки, полагающиеся надбавки за специфику работы, для чего:

· договориться с работодателем о сроках проведения этой сверки; 

· дать объявление в профсоюзном уголке, чтобы работники сами проверили в подготовленном работодателем проекте тарификационного списка правильность внесения записей. 

4. До 1 сентября провести заседание профкома с повесткой дня «О мотивированном мнении профкома по тарификации работников на  учебный год», на котором рассмотреть документы, представленные работодателем (или запрошенные у работодателя), и по ним принять решения (согласиться или не согласиться): 

1) справка о ФОТр  по итогам финансовой деятельности за 8 месяцев;

2) штатное расписание;

3) положение об оплате труда;

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

5) проекты приказов об установлении всех видов постоянных (на учебный год) компенсационных и стимулирующих выплат.

ВНИМАНИЕ! Протокол заседания профкома должен датироваться  раньше даты приказов работодателя об изменении в штатном расписании, об утверждении тарификационного списка, об установлении компенсационных и стимулирующих выплат, так как работодатель подписывает и вводит в действие приказы после проведения процедуры согласования с ВОППО. Так как заработная плата работникам по новым условиям устанавливается с 1 сентября, то и рассмотрение всех документов профкомом, издание приказов работодателем должно произойти до 1 сентября (либо вступать в силу с 1 сентября). На работников, которых приняли на работу после 1 сентября, должны быть отдельные и приказы, и выписки.
5. Уточнить у работодателя (или в горкоме Профсоюза) дату собеседования по тарификации в городской комиссии (в министерстве), на которое в пакете документов работодатель должен представить письменное мнение профкома по тарификации.
Срок рассмотрения профкомом представленных работодателем документов по тарификации – 5 рабочих дней (ст. 372 ТК РФ), поэтому вы вполне можете отказаться от срочного созыва (сегодня же!) профкома по просьбе представителя работодателя. Подготовка к собеседованию в городской комиссии для руководителя начинается ещё в августе, поэтому время для вдумчивого изучения документов всеми членами профкома есть.

6. Присутствовать на собеседовании по тарификации в городской комиссии. Заранее позаботиться об изменении графика (расписания уроков, занятий) своей работы. 

7. На профсоюзном стенде регулярно информировать членов профсоюза о ходе консультаций с работодателем по  тарификации.
8. Быть готовым к участию в собеседовании с председателем горкома или другим членом городской комиссии по следующим вопросам: 

1) механизм принятия  в учреждении положения об оплате труда, установления постоянных компенсационных и стимулирующих выплат; 

2) сокращение педагогических кадров в разрезе специальностей;

3) вакансии в разрезе специальностей; 

4) фамилии работников с неполной нагрузкой, причина данного выбора, их письменные заявления о согласии на такую нагрузку; 

5) гарантии по учебной нагрузке, педагогической и иной работе женщинам, находящимся в отпуске по уходу за ребенком (отражение в тарификационных списках);

6) число молодых специалистов, их нагрузка, рабочее место, наличие (отсутствие) классного руководства, наличие специальной надбавки; сколько из них встало на учет в организацию; 

7) размер доплаты за выполнение обязанностей классного руководителя с учётом отмены с января 2014 года федеральной программы. Приказ на эту выплату должен быть один, а размер выплаты - не менее совокупного размера, установленного работнику до 01.01.2014 г. по федеральной программе (1 тысяча рублей) и размера доплаты за счёт ФОТр учреждения;

8) размер доплат председателю профкома и уполномоченному по охране труда или иная форма компенсации трудозатрат по положению об оплате труда либо КД.

7. Действия работника по тарификации
1. В период предварительного комплектования кадров (январь-февраль) заявить работодателю о своём желании продолжать (не продолжать) работу в данном учреждении.

2. Если не устраивает зарплата, следует предпринять некоторые шаги (зависящие лично от работника) по её увеличению:

1) подать заявление в аттестационную комиссию на соответствие квалификационной категории. Если работник претендует на высшую категорию, то заявление следует подавать не ранее, чем через 2 года после получения первой категории (п. 30 Порядка проведения аттестации …, утв. приказом Минобрнауки России от 07.04.2014 г. № 276);
2) попросить в профкоме положение о стимулирующих выплатах, изучить показатели эффективности, чтобы знать точно, на что следует ориентироваться для получения максимального размера премии;
3) если почему-то нет на руках должностной инструкции, попросить её у администрации в письменной форме, чтобы не оказаться невольным нарушителем трудовой дисциплины и потерять часть премии;
4) заявить работодателю о своём желании работать с большей нагрузкой.

3. Перед отпуском ознакомиться с предполагаемой нагрузкой на новый учебный год. Администрация в предоставлении такой информации не имеет права отказать.

4. В период тарификации (конец августа):

1) сдать администрации копии документов, влияющих на повышение зарплаты (копии приказов о присвоении квалификационной категории, награды, копии удостоверений, сертификатов);
2) ознакомиться с тарификационным списком (с учебной нагрузкой), приказами о доплатах за дополнительную работу либо за вредные условия труда, уточнить, на какой срок они установлены. Если что-то непонятно или что-то не устраивает, проконсультироваться в профкоме либо у профсоюзных специалистов;
3) подписать дополнительное соглашение к трудовому договору по всем этим позициям (один экземпляр ТД и всех соглашений к нему должен быть у работника);

4) ознакомиться под роспись с приказами об установлении на учебный год или иной период компенсационных и стимулирующих выплат.
8. Перечень компенсационных выплат

1. Выплаты работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 
Выплаты устанавливаются по итогам специальной оценки условий труда (аттестации рабочих мест – на период действия) приказом руководителя. Размер выплаты (от 4 до 12 % в зависимости от времени работы в данных условиях) определяется на основании положения, принимаемого работодателем на начало учебного года с учётом мнения профкома. 

До проведения СОУТ работодатель обязан сохранить за работником все ранее предоставлявшиеся ему льготы: повышенная оплата труда  и дополнительные отпуска (пункт 5.8. федерального отраслевого соглашения на 2015-2017 годы, п. 4.14. территориального соглашения на 2015-2017 годы). 
2. Выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных условий.
1) За совмещение профессий (должностей) (размер по соглашению сторон ТД - ст. 151 ТК РФ).

Доплаты за совмещение устанавливаются при наличии длительных или временных вакансий профессий (должностей) по штатному расписанию учреждения в случаях, когда вакантная профессия (должность) способствует обеспечению выполнения работы по занимаемой профессии (должности). Например, повар совмещает профессию рабочего кухни, воспитатель – должность младшего воспитателя, учитель – лаборанта, машинист по стирке белья – уборщика служебных помещений. Размер доплаты устанавливается приказом руководителя по письменному соглашению сторон ТД в процентах к ставке заработной платы, окладу (должностному окладу) работника в пределах ФОТ по совмещаемой должности на период её вакансии. 

2) За увеличение объёма выполняемой работы (размер по соглашению сторон ТД - ст. 151 ТК РФ).

3) За расширение зоны обслуживания (размер по соглашению сторон ТД - ст. 151 ТК РФ).

Доплаты за увеличение объёма выполняемой работы и за расширение зоны обслуживания устанавливаются за выполнение одноимённой работы при наличии вакансий по штатному расписанию в рамках нормы продолжительности рабочего времени по занимаемой профессии (должности). Например, по должностям «младший воспитатель», «повар». 

Другая ситуация: увеличилось количество классов, групп, детей, а в штатном расписании недостаточно штатных единиц.  Руководитель «оптимизировал» должности «педагог-психолог»,  «музыкальный руководитель», «инструктор по физической культуре», «социальный педагог». В этом случае устанавливается компенсационная доплата за расширение зоны обслуживания (большего количества групп, классов, чем предусмотрено на ставку заработной платы) оставшимся в штате работникам с одноимёнными должностями. 
4) За замещение временно отсутствующего работника (размер по соглашению сторон ТД - ст. 151 ТК РФ).

Доплата устанавливается за выполнение временной дополнительной работы по одноимённым профессиям (должностям) в рамках установленной нормы продолжительности рабочего времени по занимаемой профессии (должности) в процентах к окладу (должностному окладу) замещающего работника. 

Учителям оплата производится за фактически проведённые часы в период замещения исходя из их ставки заработной платы. Если замещение учителем производится более двух месяцев, то руководитель издаёт приказ о тарификации педагогу новой учебной нагрузки, начиная с первого дня замены (пункт 40 Положения о НСОТ, утв. постановлением Правительства РМЭ от 31 июля 2012 г. № 283, решением Собрания депутатов от 26 сентября 2012 г. № 474-V). 
5) за работу в ночное время (35-50% - соглашение, КД, ст. 154 ТК РФ);

6) за сверхурочную работу (ст. 152 ТК РФ);

7) за работу в выходные и нерабочие праздничные дни (ст. 153 ТК РФ);

8) за работу с разрывом рабочего времени 2 и более часов (КД, п. 26.3 Положения о НСОТ);

9) за систематическую переработку рабочего времени в загородных лагерях, в походах, экскурсиях и т.д. (15% за каждый час работы - п. 26.4 Положения о НСОТ);

10) за ненормированный рабочий день водителям легковых автомобилей: - 25% (п. 26.5 Положения о НСОТ), за классность -10% 2 класс, 25% 1 класс (п. 26.6 Положения о НСОТ);

11) за профессиональное мастерство рабочим, водителям  - 50 % (п. 26.7 Положения о НСОТ).

ВНИМАНИЕ! 

* Выплаты по пунктам 4, 6, 7, 9 работодатель устанавливает работникам на период выполнения ими работы за фактически отработанное время, по пунктам 1-3, 8 - на длительный период, по пунктам 5, 10-11 - на весь период трудовых отношений.
* В случае поручения работнику учреждения с его письменного согласия выполнения дополнительной работы, связанной с совмещением профессий (должностей), расширением зон обслуживания, увеличением объёма работы или исполнением обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определённой трудовым договором, конкретный вид и объём поручаемой работнику работы рекомендуется отражать в дополнительном соглашении к трудовому договору (п. 9 Рекомендаций Минтруда России по оформлению трудовых отношений, утв. приказом от 26.04.2013 г. № 167). 

3. Выплаты за выполнение неаудиторной (дополнительно к работе по занимаемой должности, профессии) работы (пункты 14, 15, 38е) Рекомендаций РТК на 2015 год, п. 26.9 Положения о НСОТ…, утв. постановлением Правительства РМЭ от 31 июля 2012 г. № 283):

· за осуществление функций классного руководителя;

ВНИМАНИЕ! 

Сумма выплаты за классное руководство определяется не ниже установленной по состоянию на 31 декабря 2013 года с учётом выплачиваемой до 1.01.2014 г. по федеральной программе 1 тысячи рублей и размера по положению учреждения (письмо Минобрнауки РМЭ от 31.01.2014 г. № 650).
· за проверку письменных работ, определённых образовательными программами учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей): размер выплаты определяется пропорционально учебной нагрузке учителя;

· за заведование отделениями, отделами, кабинетами, мастерскими, лабораториями, музеями, учебно-опытными участками, интернатами;
· за руководство предметной, методической или цикловой комиссией, методическим объединением;

· за проведение консультаций (дополнительных занятий) с обучающимися сверх часов утверждённого учебного плана;

· за работу в качестве руководителя и организатора пункта проведения экзаменов, члена комиссий (экзаменационной, предметной, конфликтной), технических специалистов и ассистентов лиц с ОВЗ при проведении ГИА;

· за выполнение функций председателя и членов предметных жюри Всероссийской олимпиады школьников.

Последние три выплаты являются, как правило, единовременными и устанавливаются работнику на период выполнения дополнительной работы (проведения мероприятия). 

Размер компенсационных доплат устанавливается как в процентах к ставке заработной платы, окладу (должностному окладу, так и в абсолютном значении по письменному соглашению сторон трудовых отношений (дополнительное соглашение к ТД) исходя из сложности и качества выполняемой работы, её объёма, занятости работника по основной и совмещаемой дополнительной работе и других факторов на основе действующего в учреждении положения, принятого работодателем с учётом мнения профкома.  
Понятие «неаудиторная деятельность»

Понятие «неаудиторная деятельность» (п. 26.9 положения о НСОТ, утв. постановлением Правительства РМЭ от 31.07.2012 г. № 283) определяет дополнительную работу педагогического работника, которая выполняется с его письменного согласия за пределами нормируемой урочной (аудиторной) работы по расписанию уроков (занятий) с обучающимися (воспитанниками) согласно занимаемой должности.  При установлении доплаты за выполнение неаудиторной работы в дополнительном соглашении к ТД прописывается трудовая функция работника, время занятости, период выполнения этого вида деятельности и размер доплаты за её выполнение. 

Дополнительная работа других профессиональных квалификационных групп работников не относится к «неаудиторной деятельности» и квалифицируется как совмещение профессий (должностей), расширение зоны обслуживания, увеличение объёма выполняемой работы, выполнение работ различной квалификации, интенсивность (выполнение большего объёма работы за единицу рабочего времени). Эта дополнительная работа по письменному соглашению сторон ТД может выполняться работником как в основное рабочее время, так и за его пределами с определением объёма дополнительной работы, трудовой функции, занятости и размера доплаты. При установлении доплаты по настоящему виду деятельности  не  допускается дублирование должностных обязанностей (трудовой функции) работника по занимаемой должности, за выполнение которых работнику установлен оклад (должностной оклад).

Перечень видов неаудиторной (дополнительной) деятельности работников, размер доплат за её осуществление определяется учреждением самостоятельно и закрепляется в ЛНА учреждения (в положении), который принимается работодателем с учётом мнения ВОППО.

9. Перечень стимулирующих выплат

1. За интенсивность труда. 
Надбавка устанавливается в рублях или в процентах, как правило, за фактически отработанное время пропорционально объёму выполняемой (выполненной) работы. 

ВНИМАНИЕ! 

Выплата может быть как единовременной -  за период выполнения определённой работы (задания), так и выплачиваемой длительно. 
Исходя из необходимости повышения базовых окладов, условно-постоянной части заработной платы педагогических и иных работников (пункт 38 Рекомендаций РТК по установлению систем оплаты труда на 2015 год) постоянная стимулирующая выплата за интенсивность труда может тарифицироваться на учебный год либо на весь период трудовых отношений. 

2. За высокие результаты работы. 

Настоящая выплата является, как правило, единовременной, и выплачивается по итогам конкретно выполненной работы (мероприятия, события, муниципального задания), направленной на повышение авторитета и имиджа учреждения, на его стабильное и эффективное функционирование. Размер выплаты устанавливается исходя из личного вклада работника.

3. За наличие почётных званий, знаков отличия и других наград в сфере образования либо по занимаемой должности (выполняемой работе). 

Перечень званий, наград определяется положением (КД) учреждения исходя из его специфики, потребностей и качественного состава кадров. ВНИМАНИЕ!
Перечень званий, наград, данный в нормативных документах органов региональной и муниципальной власти (постановление № 283, решение № 474-V) обязателен только для казённых учреждений (п. 1 Положения о НСОТ…).
4.  За стаж работы – до 30 % ставки заработной платы, оклада (должностного оклада):

Педагогическим работникам – за стаж педагогической работы, подтверждённый записями в трудовой книжке в течение всего периода трудовой деятельности на педагогических должностях, а также на должностях, работа на которых засчитывается в педагогический стаж согласно приложению № 1 к положению о НСОТ (постановление № 283, решение № 474-V) либо приложению № 5 к территориальному Соглашению.

Другим работникам – за стаж работы в учреждении либо с детьми. 

Выбор условия (длительность работы в вашем учреждении либо работа с детьми, в том числе и в других учреждениях) делают представители работодателя и работников (администрация и профком) исходя из необходимости закрепления работников определённых должностей, профессий из числа обслуживающего персонала. 

Молодым специалистам после окончания образовательного учреждения высшего или среднего профессионального образования и поступившим на работу по педагогической специальности – на первые три года работы - в размере до 50 % ставки заработной платы, должностного оклада.

ВНИМАНИЕ! 

Если педагог получает надбавку за стаж как молодой специалист, то он не может одновременно претендовать на надбавку за стаж по первому основанию как педагогический работник (например, по истечении первого года работы). 

5. Премии по итогам работы на основе оценки эффективности работы сотрудников за установленный период (месяц, квартал, полугодие, год) по разработанным показателям.

Показатели должны охватывать весь комплекс работ учреждения по успешному выполнению государственного (муниципального) задания,  его специфику, место и роль работников каждой профессиональной группы в соответствии с их должностными обязанностями (трудовой функцией). Показатели должны быть понятны сторонам трудовых отношений, конкретны (размеры выплат, сроки, критерии), проверяемы и измеряемы, исключать неоднозначность толкование.
Для соблюдения принципов объективности и открытости при установлении работникам выплат стимулирующего характера, в том числе премий в учреждении должна быть создана комиссия с участием представителей Профсоюза по оценке эффективности труда сотрудников (пункт 35д Рекомендаций РТК на 2015 год). 
Размер премии определяется как в процентах, так и в абсолютном значении исходя из положения учреждения, стоимости балла (процента) - в зависимости от выбранной социальными партнёрами единицы измерения размера премии.
6. Премии за долголетний и добросовестный труд:

· в связи с юбилеем работника (учреждения);

· в связи с профессиональным праздником и другими праздниками.

Условия (юбилейные даты, перечень праздников, размеры выплат, зависимость размера выплат от стажа работы в учреждении и т.д.) конкретизируются положением по согласованию сторон социального партнёрства. 

Целесообразно к юбилею в положении сразу указать конкретный размер выплаты, так как несложно определить число юбиляров (или «день рождения» учреждения) на срок действия коллективного договора или на учебный год. По остальным выплатам, исходя из практики работы и «плавающего» ФОТр, сделать запись в положении: «…при наличии экономии ФОТ» либо «…за счёт внебюджетных средств» или «…конкретный размер премии устанавливается руководителем учреждения по согласованию с профкомом».

7. Материальная помощь, которая не относится к стимулирующим выплатам, но осуществляется за счёт стимулирующей части ФОТр и при наличии экономии ФОТр в целом. 

Условия и размеры выплат также прописываются в положении учреждения.
10. Алгоритм 

установления стимулирующих выплат
Общие положения 

1. При установлении стимулирующих выплат руководствоваться перечнем, порядком и условиями их установления, определёнными нормативными правовыми актами органов власти для оплаты труда работников бюджетных учреждений (читайте раздел первый настоящих рекомендаций).
2. При необходимости своевременно (до 1 сентября) администрации совместно с профкомом внести изменения или дополнения в положение о порядке и условиях установления стимулирующих  выплат.

3. При разработке (корректировке) показателей эффективности выполненной работы и установлении работникам стимулирующих выплат следовать принципам объективности, адекватности, своевременности, справедливости и прозрачности. Показатели эффективности должны быть измеряемы и  понятны для обеих сторон трудовых отношений, не допускать двойного толкования. Конкретные единицы (индикаторы) измерения показателей на каждый учётный период должны быть доведены до работников до начала учётного периода, чтобы работник знал, к чему он должен стремиться.

4. Соблюдать тождественность формулировок и размеров выплат во всех ЛНА по оплате труда (в положении и приказах).
5. Для объективного и демократичного принятия работодателем решения об установлении работникам выплат стимулирующего характера создать Комиссию по оценке эффективности работы сотрудников с участием представительного органа работников (пункт 35 д Единых рекомендаций РТК на 2015 год от 24.12.2014 г., БПА № 2(3), стр. 17). Утвердить состав Комиссии приказом, определить регламент работы (периодичность заседаний, ответственных лиц за подготовку сведений по структурным подразделениям). 

Конечный «продукт» Комиссии - протокол, сводная таблица показателей эффективности.

6. Разграничить и прописать в регламенте (положении) Комиссии полномочия субъектов, участвующих в процедуре установления стимулирующих выплат (читайте ниже). 
Полномочия представителя работодателя, который:
· Разрабатывает (поручает разработать) положение о порядке установления стимулирующих выплат  либо комплексное положение об оплате труда, согласовывает это положение с представительным органом работников.
· Готовит (поручает подготовить) проект приказа об установлении работникам выплат на основании итоговой таблицы показателей, составленной и утверждённой Комиссией. 

· Совместно с профкомом устанавливает соотношение премиального фонда, предназначенного для стимулирования каждой профессиональной группы. Например: педагогический персонал – 70 %, административно-управленческий и обслуживающий персонал – 30 %. Это соотношение закрепить в ЛНА - в коллективном договоре либо в Положении об оплате труда.

· Определяет стоимость балл (совместно с комиссией по оценке эффективности труда), исходя из количества набранных баллов в учётный период всеми профессиональными группами работников и суммы премиального фонда на этот период.

· Направляет проект приказа вместе с обоснованием (таблицей) на согласование (получение мотивированного мнения) в профком.
· После получения выписки из протокола профкома о том, что проект не противоречит нормам трудового законодательства и ЛНА учреждения, подписывает приказ, делая ссылку в констатирующей части приказа на номер и дату протокола профкома.
· Поручает секретарю ознакомить каждого работника под роспись с приказом (с указанием даты ознакомления).
· Направляет приказ в бухгалтерию для начисления выплаты сотрудникам.
·  В первичных документах хранит оценочную таблицу, подписанную всеми членами Комиссии, выписку из протокола профкома с формулировкой мотивированного мнения по поводу законности порядка подготовки, размеров и условий выплат, отражённых в приказе; приказ с подписями работников об ознакомлении с ним.
Полномочия Комиссии, которая:

· Оформляет протоколы, заполняет сводную таблицу по оценке эффективности работы сотрудников  формализованными индикаторами учёта результатов их деятельности (в цифрах, баллах, процентах, иных единицах измерения), полученными от руководителей структурных подразделений (заместителей руководителя учреждения), сравнивает тождественность применяемых показателей, индикаторов с действующим в учреждении ЛНА (положением), в случае расхождений - ставит в известность руководителя. 

· Утверждает таблицу, фиксируя своё решение (особое мнение) записью в протоколе.
· Протокол подписывает председатель Комиссии, таблицу - все члены Комиссии.
· Знакомит под роспись каждого работника с оценкой эффективности его работы (итоговой таблицей).

· Направляет экземпляр подписанной всеми членами Комиссии сводной таблицы руководителю для подготовки проекта приказа.
· В первичных документах Комиссия хранит протоколы, собранные от должностных лиц сведения и заполненная оценочная таблица.
Полномочия профкома, который:

· Совместно с представителем работодателя участвует в подготовке положения, определяет стоимость балла в каждый учётный период для каждой профессиональной группы; оформляет протокольно итоги проведённой  процедуры учёта мотивированного мнения (ст. 372 ТК РФ).
· Направляет своего представителя в состав Комиссии по оценке эффективности труда сотрудников, работает в её составе.
·  Информирует работников о решении Комиссии.
· Рассматривает в срок не позднее 5 рабочих дней со дня получения от работодателя проекта приказа с обоснованиями (таблица показателей) об установлении работникам стимулирующих выплат, сравнивает формулировки и размер выплат с условиями, закреплёнными в ЛНА (положение, КД).
· Если нет противоречий, профком при наличии кворума принимает решение: «Утвердить следующее мотивированное мнение по проекту приказа: проект приказа «Об установлении стимулирующих выплат работникам по итогам работы за _____ (указать период)» не противоречит ТК РФ, иным нормативным правовым актам по оплате труда работников образования, КД и положению об оплате труда учреждения. Согласиться с размером выплат, установленных работникам по итогам работы за январь-февраль 2015 года».
· В протоколе отражает число присутствовавших членов профкома, ФИО не присутствовавшего члена представительного органа, итоги голосования («за», «против», «воздержалось», принято/не принято).
· Выписку из протокола, заверенную подписью председателя и печатью,  направляет руководителю учреждения.
· В первичных документах, помимо протоколов, хранит проекты приказов и обоснование по ним (итоговая оценочная таблица).

11. О приказах
Приказы печатаются на стандартных бланках унифицированных форм (постановление Госкомстата России от 05.01.2004 г. № 1) либо собственных форм, разработанных и утверждённых руководителем учреждения (ст. 9 Федерального закона «О бухгалтерском учёте» от 12.12.2011 г. № 402-ФЗ в ред. От 04.11.2014 г. № 344-ФЗ) с указанием полного наименования образовательного учреждения по Уставу. 
Приказы носят нормативный характер и группируются по их содержанию: приказы по кадрам (хранятся 75 лет) и приказы по основной деятельности. Может быть выделена ещё группа приказов по административной деятельности (утверждение штатного расписания, ЛНА, инструкций, открытие структурных подразделений и т.д.), по учёту труда и его оплаты (утверждение графиков работы, отпусков, установление доплат и надбавок, распределение нагрузки). Каждой группе приказов целесообразно присвоить свой буквенный код. Например: кадры – К, основная деятельность – О, административно-хозяйственная деятельность – А и т.д. 

Приказы нумеруются (по каждой группе отдельно) порядковой нумерацией в пределах календарного года. Датой приказа является дата его подписания.

Текст приказа состоит из констатирующей части (преамбулы) и распорядительной. В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания приказа. Она может начинаться словами «в целях», «во исполнение», «в связи», «на основании», «руководствуясь» и т.д.
Если приказ издаётся на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа в родительном падеже, его автор, дата, номер и заголовок. 
Преамбула приказа завершается словом «приказываю», которое печатается в разрядку.

Распорядительная часть должна содержать перечисление предписываемых действий, фамилии должностных лиц, ответственных за их исполнение, сроки исполнения. Распорядительная часть текста приказа делится на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Каждый пункт распорядительной части начинается с указания конкретного действия, выраженного глаголом в неопределённой форме. Если есть приложения к приказу, они также нумеруются в виде записи в верхнем правом углу, например: «Приложение № 1 к приказу от 29 августа 2015 г. № 15-к».  
Если приказ печатается на бланке с полным наименованием учреждения, то перед подписью руководителя указываются только его должность и вид учреждения: директор школы, заведующий детским садом. 

С каждым приказом работодатель (уполномоченное им лицо) знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.

12. Отличия  оплаты труда на основе ставок заработной платы от оплаты труда по должностным окладам
Пунктом 2 приложения  1 к приказу № 1601установлено, что  «в зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам устанавливается продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы.

Продолжительность рабочего времени установлена педагогическим работникам, которые замещают должности, поименованные в пунктах 2.1. и   2.2., а нормы часов за ставку заработной платы – замещающим должности, поименованные в пунктах 2.3-2.8. Приложения  1 к приказу № 1601. 
Нормы часов, определённые приказом Минобрнауки России от 22 декабря 2014 г. № 1601, являются расчетными величинами, которые применяются для исчисления педагогическим работникам заработной платы за месяц с учетом установленного объема педагогической работы или учебной (преподавательской) работы  в неделю (в год). Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы для всех педагогических работников устанавливаются в астрономических часах, включающих  по должностям педагогических работников, предусмотренным пунктом 2.8 приложения  1 к приказу № 1601, короткие перерывы (перемены), а также динамическую паузу.

Особенности оплаты труда педагогических работников на основе ставок заработной платы состоят в том, что работнику, осуществляющему с его согласия постоянно преподавательскую (педагогическую) работу сверх установленной нормы, оплата производится пропорционально количеству часов учебной нагрузки в одинарном размере из расчёта установленной ему ставки заработной платы. Исключением являются случаи, когда выполнение работы сверх установленной нормы осуществляется по инициативе работодателя и рассматривается как сверхурочная работа, которая оплачивается в двойном размере тоже исходя из количества проведённых часов и установленной работнику ставки заработной платы за норму учебной нагрузки.

Ставки заработной платы устанавливаются работникам, занимающим педагогические должности, перечисленные в пунктах 2.3.-2.8 приложения № 1 приказа № 1601: все учителя, воспитатели, педагоги дополнительного образования, тренеры-преподаватели, музыкальные руководители, концертмейстеры, инструктора по физической культуре.
Должностные оклады (оклады)  - это фиксированные размеры  оплаты труда работников за исполнение трудовых (должностных) обязанностей определенной сложности за календарный месяц без учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат.

На основе должностных окладов осуществляется оплата труда педагогических работников, для которых установлены не нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы, а  продолжительность рабочего времени. Должности, исчисление заработной платы для которых осуществляется по должностным окладам, перечислены в п. 2.1.-2.2. приложения №1 к приказу № 1601: старший воспитатель, педагог-психолог, социальный педагог, педагог-организатор, старший вожатый, педагог-библиотекарь, преподаватель-организатор ОБЖ, методист и инструктор-методист, старший методист и старший инструктор-методист. 
Должностные оклады устанавливаются также всем руководителям, учебно-вспомогательному персоналу первого и второго уровней (вожатый, секретарь, младший воспитатель, диспетчер и др.), служащим первого, второго и третьего уровней (делопроизводитель, кассир, комендант, секретарь-машинистка, инспектор по кадрам, лаборант, техник; заведующие производством, канцелярией, складом, бухгалтер, инженер и т.д.), медицинскому персоналу.
Рабочим по ЕТКС (сторож, дворник, уборщик служебных помещений, машинист по стирке белья (прачка), кладовщик, водитель, механик, рабочий (сантехник, электрик, плотник) и др.) устанавливаются оклады. 
Если педагогическим работникам выплачиваются должностные оклады за установленную продолжительность рабочего времени, составляющую 30 или 36 часов в неделю (должности педагогических работников, поименованные в пунктах 2.1.и 2.2 приложения 1  к приказу № 1601), то при привлечении их по инициативе работодателей  для выполнения работы  за пределами установленной продолжительности рабочего времени (ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период),  такая работа  квалифицируется как сверхурочная и  компенсируется либо как за сверхурочную работу, либо путём предоставления дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день (не менее трёх календарных дней).
Методические рекомендации подготовлены Н.Н. Киселёвой,

председателем городской организации Профсоюза
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