Правове врегулювання відносин 

Правове врегулювання відносин, пов׳язаних із призначенням працівника виконуючим обов’язки, здійснюється на підставі Кодексу законів про працю України (далі – Кзпп України), постанови Ради Міністрів СРСР «Про порядок та умови суміщення професій (посад)» від 04.12.81 № 114, постанови Верховної Ради України «Про порядок тимчасової дії на території України окремих актів законодавства Союзу РСР» від 12.09.91  № 1545-XII;  роз’яснення Державного комітету Ради Міністрів СРСР з питань праці та заробітної плати і Секретаріату ВЦРПС «Про порядок оплати тимчасового замісництва» від 29.12.65 № 30/39, Генеральної угоди між КМУ, всеукраїнськими об’єднаннями організацій працедавців та підприємців і всеукраїнськими профспілками та профоб’єднаннями на 2004–2005 роки від 19.04.2004; листа Міністерства праці та соціальної політики України від 20.01.2005 № 18-23. 

 Нерідко на практиці виникає необхідність виконання більшого обсягу роботи своїми силами, тобто наявними на цей момент кадрами. Така ситуація може скластися у випадку тимчасової відсутності (хвороба, відпустка по догляду за дитиною до 3-х років, відрядження, тощо) працівника.
Згідно роз’яснень Державного Комітету Ради Міністрів СРСР з питань праці та заробітної плати і Секретаріату ВЦСПС від 29.12.65 № 30/39 
«О порядке оплаты временного заместительства» (із мінами і доповненнями, внесеними постановою від 11.12.86 № 521/30-18) та ст.ст. 32, 33, 34 КЗпП України) основними видами виконання обов’язків відсутнього працівника є:
- тимчасове виконання обов’язків;
- тимчасове замісництво;
- призначення працівника виконуючим обов’язків.
Для того щоб визначити, який із способів виконання додаткових обов’язків застосувати, перш за все необхідно встановити, у зв’язку з чим виникла необхідність залучення до додаткової роботи співробітника підприємства. 

Тимчасове виконання обов’язків

Якщо працівнику необхідно доручити виконання роботи тимчасово відсутнього працівника (у разі відпустки, відрядження, тимчасової непрацездатності тощо), то очевидно, що побудова трудових відносин має відбуватися в рамках таких способів, як виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника або тимчасове замісництво. 

Інша річ, якщо працівнику необхідно доручити виконання додаткових обов’язків у зв’язку з наявністю на підприємстві вакантної посади. В цій ситуації виконання обов’язків необхідно оформити як суміщення професій (посад) або розширення зони обслуговування (збільшення обсягу виконуваних робіт). Поява вакантної посади у свою чергу може бути викликана звільненням якого-небудь працівника підприємства, введенням до штатного розкладу нової посади тощо. 
Виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника і тимчасове замісництво

Виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника має місце, коли працівник підприємства разом зі своєю основною роботою, обумовленою трудовим договором, виконує обов’язки іншого, тимчасово відсутнього, працівника (ст. 105 КЗпП і п. 2 постанови № 1145). 

Із наведеного визначення можна виділити відразу три характерні особливості цього способу виконання працівником додаткових обов’язків: 

1) працівник виконує покладені на нього додаткові функції без звільнення від основної роботи, яка передбачена трудовим договором; 

2) виконання додаткових обов’язків відбувається протягом робочого дня (зміни), з урахуванням нормальної тривалості робочого часу, встановленої КЗпП; 

3) виконання додаткових обов’язків припускає заміну працівника, тимчасово відсутнього через хворобу, відпустку, відрядження та з інших причин, коли за ним зберігається місце роботи.

Вибір працівника, на якого буде покладено додаткові функції з виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника, проводиться з урахуванням його реальної можливості виконувати ці обов’язки, тобто з урахуванням наявності відповідної професійної підготовки та зайнятості при виконанні власної роботи. Разом із тим зазначимо, що згідно з п. 2 постанови № 1145 виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника допускається тільки з відома працівника. 

Додаткові функції з виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника покладаються на конкретного співробітника підприємства виданням наказу керівника. 

За додаткове навантаження з виконання обов’язків тимчасово відсутнього співробітника працівнику підприємства, на підставі ст. 105 КЗпП, здійснюється відповідна доплата. 

Для працівників, оплата праці яких здійснюється на підставі ЄТС, порядок оплати виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника визначено постановою КМУ від 30.08.2002 №1298 «Про оплату праці працівників на основі Єдиної тарифної сітки розрядів і коефіцієнтів з оплати праці працівників установ, закладів та організацій окремих галузей бюджетної сфери» (далі – постанова  №1298): передбачено, що за виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника встановлюється доплата у розмірі 50% посадового окладу (тарифної ставки). 

Згідно з листами Мінпраці від 25.03.2010 №319/13/84-10 та від 07.09.2010 №784/13/84-10 доплата за виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника може встановлюватись кільком працівникам у розмірі до 50% посадового окладу по основній посаді в межах економії по посадовому окладу відсутнього працівника. Отже, Мінпраці не проти того, щоб доплата за виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника встановлювалась кільком працівникам. Якщо таку роботу виконують два працівники, то обом може виплачуватись доплата у розмірі до 50% посадового окладу по їх основній посаді.

Але ревізори ставляться до цього питання інакше. Так, п.п. 4.5.6 Практических рекомендацій по проведению ревизии фінансово-хозяйстенной деятельности бюджетного учреждения, прийнятих протоколом Головку від 04.08.2009 №9, передбачено: на встановлення доплат за виконання обов’язків тимчасово відсутніх працівників може бути використано не більше 50% тарифної ставки (окладу) відсутнього працівника незалежно  від кількості осіб, між якими розподіляються такі доплати.
Конкретний розмір доплати визначає керівник підприємства в наказі про покладення на працівника додаткових функцій з виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника. 
Не мають права на доплату за виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника:

· керівники підприємств, установ і організацій, їх заступники та помічники;

· головні спеціалісти;

· керівники структурних підрозділів, відділів, цехів, служб та їх заступники.

Окремим випадком виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника є тимчасове замісництво. 

Тимчасовим замісництвом вважається виконання службових обов’язків за посадою тимчасово відсутнього працівника, коли це викликано виробничою потребою.

Тимчасове замісництво, як правило, застосовується у разі потреби заміщення працівника, що обіймає вищу посаду, тобто йдеться про заміщення керівників усіх рівнів. Тому цей спосіб покладання на працівника додаткових обов’язків є одним із способів перевірки на практиці його потенційних можливостей для включення до резерву на подальше просування по службі.

Тимчасовий заступник, на відміну від виконуючого обов’язків тимчасово відсутнього працівника, виконує виключно чужі обов’язки, тобто на період замісництва він звільняється від виконання своєї роботи, обумовленої трудовим договором.

Як і у разі виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника, йдеться саме про тимчасове замісництво, тобто припускає заміщення працівника, відсутнього через хворобу, відпустку, відрядження та з інших причин.

Тимчасове замісництво за посадою відсутнього працівника покладається на іншого працівника наказом керівника. При цьому слід пам’ятати обмеження, встановлене ст. 33 КЗпП, згідно з яким тимчасове переведення працівника на іншу роботу, не обумовлену трудовим договором, допускається тільки за його згодою. Тобто і в цьому випадку доручити працівнику виконання додаткової роботи можна тільки з його згоди.
При тимчасовому замісництві працівнику-заміснику виплачується доплата у розмірі різниці між його фактичним окладом і посадовим окладом працівника, якого він заміняє.

Штатним заступникам різниця в окладах не виплачується.
Якщо ж власними силами обов’язки тимчасово відсутніх виконати не вдається, — доведеться приймати на роботу нових працівників. Згідно з п. 1 Указу Президії Верховної Ради СРСР від 24.09.74 №311-ІХ «Про умови праці тимчасових робітників і службовців», працівники, прийняті на роботу на строк до чотирьох місяців для заміщення тимчасово відсутніх працівників, за якими зберігається їхнє місце праці (посада), вважаються тимчасовими. Про це їх має бути попереджено при укладенні трудового договору. У наказі (розпорядженні) про прий​няття на роботу зазначається, що цей працівник приймається на тимчасову роботу, або зазначається строк його роботи.
Приклад: Завідуючий господарством йде у відпустку, його заміняє комірник та навпаки, - комірник йде у відпустку, його заміняє завгосп.
Відповідно до Класифікатора професій ДК 003:201, завідуючий господарством є керівником структурного підрозділу.

Оскільки завідуючий господарством є керівником структурного підрозділу, доплата за виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника (у даному випадку – комірника) йому не встановлюється. На час виконання додаткових обов’язків завгоспу можна збільшити розмір премії або встановити надбавку за складність та напруженість у роботі на підставі п.3 постанови №1298.

Якщо ж комірник виконує обов’язки тимчасово відсутнього завгоспа, наказом керівника йому може бути встановлена доплата за виконання обов’язків тимчасово відсутнього завгоспа за умови, що виконання таких обов’язків не входить до його посадових обов’язків.
Суміщення професій (посад) та розширення зони обслуговування або збільшення обсягу робіт
Трапляються випадки, коли працівнику доводиться доручати виконання додаткових обов’язків у зв’язку з появою вакантної посади: або через звільнення працівника, або через введення до штатного розпису нової посади. Виконання додаткових обов’язків можливе двома способами:

1) суміщення професій (посад) — виконання додаткового обсягу робіт за кількома спеціальностями або на кількох посадах, передбачених штатним розписом;

2) розширення зони обслуговування (збільшення обсягу виконуваних робіт) — виконання працівником додаткового обсягу робіт за однією й тією ж професією або посадою.

В обох випадках покладення на працівника додаткових обов’язків оформляється шляхом видання відповідного наказу керівника підприємства із зазначенням розміру доплати. Знову ж таки при зміні істотних умов праці, а саме: введення суміщення професій (посад) та розширення зони обслуговування (збільшення обсягу виконуваних робіт) слід враховувати таке. Як зазначає Мінпраці в листі від 08.08.2005 №06-2/196: «Право власника розширити коло обов’язків працівника обмежене. Для цього існує лише два варіанти:

1) або отримати згоду працівника;

2) або (за наявності підстав) використовувати порядок, вста​новлений частиною третьою статті 32 КЗпП» (попередити не пізніше як за 2 місяці).

На підставі частини першої ст. 105 КЗпП працівникам, які виконують поряд зі своєю основ​ною роботою, обумовленою трудовим договором, додаткову роботу за іншою професією (посадою) провадиться доплата за суміщення професій (посад). В частині другій ст. 97 КЗпП вказано, що умови запровадження та розміри доплат встановлюються підприємствами самостійно у колективному договорі з дотриманням норм і гарантій, передбачених законодавством, генеральною та галузевими (регіональними) угодами. 
Для виконання роботи за вакантною посадою можна залучати працівників підприємства іншим способом. Цим способом виконання додаткових обов’язків працівником є розширення зони обслуговування (збільшення обсягу виконуваних робіт). 

Під розширенням зони обслуговування або збільшенням обсягу виконуваних робіт слід розуміти виконання працівником разом зі своєю основною роботою, обумовленою трудовим договором, додаткового обсягу робіт за однією і тією ж професією або посадою. 

Із цього випливає основна відмінність зазначеного способу виконання додаткових функцій від суміщення професій (посад). Дійсно, якщо, зазначаючи про суміщення професій (посад), мається на увазі виконання додаткового обсягу робіт за декількома спеціальностями або на декількох посадах, передбачених штатним розписом, то розширення зони обслуговування (збільшення обсягу виконуваних робіт) припускає, що виконання працівником додаткових функцій відбувається в межах однієї професії (посади). 

У всьому іншому ці два способи покладання додаткових обов’язків на працівника нічим не відрізняються. 

Покладання на працівника підприємства додаткових обов’язків у разі розширення зони обслуговування (збільшення обсягу виконуваних робіт) оформляється шляхом видання відповідного наказу керівника. За розширення зони обслуговування (збільшення обсягу робіт), так само як і за суміщення професій (посад) проводиться доплата. 
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	Виконання разом зі своєю основною роботою, перед-баченою трудовим договором, додат-кової роботи за іншою професією (посадою) 
	Виконання разом зі своєю основною роботою, перед-баченою трудовим договором, додат-кового обсягу ро-біт за однією і тією ж професією або посадою 

	Порядок оформлення 
	Наказ керівника підприємства про покладання додат-кових функцій з виконання обов’я-зків тимчасово відсутнього пра-цівника 
	Наказ керівника підприємства про покладання додат-кових обов’язків у порядку тимчасо-вого замісництва 
	Наказ керівника підприємства про встановлення доплати за сумі-щення професій (посад) 
	Наказ керівника підприємства про встановлення доплати за розши-рення зони обслу-говування (збіль-шення обсягу ви-конуваних робіт) 

	Порядок доплати 
	Доплата в розмірі до 50% тарифної ставки (окладу, посадового окла-ду) відсутнього працівника. Кон-кретний розмір доплати встанов-люється з ураху-ванням вимог ко-лективного дого-вору і зазначаєть-ся в наказі керів-ника 
	Працівнику-заміс-нику додатково виплачується різ-ниця між його фактичним окла-дом і посадовим окладом праців-ника, якого він заміняє 
	Доплата в розмірі до 50% тарифної ставки (окладу, посадового окла-ду). Конкретний розмір доплати встановлюється з урахуванням вимог коллектив-ного договору і зазначається в наказі керівника 
	Доплата в розмірі до 50% тарифної ставки (окладу, посадового окла-ду) Конкретний розмір доплати встановлюється з урахуванням вимог колективного дого-вору і зазначається в наказі керівника 


