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КАДРОВОГО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
В ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УЧРЕЖДЕНИЯХ

Перечень выдаваемых документов

1. Образцы записей в трудовой книжке педагогического работника о приеме на работу, перемещении, увольнении, заполнении первой страницы и обложки (более 120 образцов записей).
2. Должностная инструкция специалиста по кадрам.
3. Форма приказа об объявлении работнику дисциплинарного взыскания вместе с образцами докладных записок.
4. Форма акта об отказе работника от ознакомления с приказом учреждения.
5. Формы согласия на привлечение работника к работе в выходной и нерабочий праздничный день / в предпраздничный день / к сверхурочной работе.
6. Детализированный перечень видов дополнительных работ, за которые работнику устанавливаются выплаты компенсационного характера.
7. Дополнительные соглашения к трудовому договору:
· в связи с применением профессиональных стандартов;
· в связи с изменением объема работы (учебной нагрузки);
· об исполнении обязанностей временно отсутствующего работника;
· о совмещении профессий (должностей);
· о расширении зон обслуживания / увеличении объема работ.
8. Образцы приказов учреждения, по которым не установлены унифицированные формы:
· о поручении дополнительной работы;
· о направлении работника на дополнительное профессиональное образование;
· о предоставлении компенсации за неиспользованный отпуск;
· о привлечении работника к работе в выходной день или к сверхурочной работе;
· по аттестации работника.
9. Образец уведомления работнику об изменении учебной нагрузки.
10. Образец протокола общего собрания по вопросу учета мнения при принятии локального нормативного акта.
11. Образец ответа на протест прокуратуры, государственной инспекции труда.
12. Форма согласия на обработку персональных данных работника.
13. Положение о личном деле работника.
14. Судебная практика по разработанным документам (более 70 судебных решений по вопросам нарушения трудовой дисциплины, соблюдения порядка вынесения дисциплинарного взыскания).
15. Презентации по темам:
· «Поручение работникам дополнительной работы»;
· «Учебная нагрузка»;
· «Ответственность работников образовательного учреждения»;
· «Аттестация работников».
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