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Приложение № 1

ПЕРЕЧЕНЬ
документов, предоставляемых слушателям по программе

Модуль 1. Трудовые отношения (трудовой договор)

1. Трудовой договор по должностям «руководитель кружка», «библиотекарь», «экскурсовод».
2. Трудовой договор с работником, осуществляющим профессиональную деятельность по профессиям рабочего «рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий», «уборщик служебных помещений».
3. Трудовой договор с заместителем директора.
4. Дополнительное соглашение к трудовому договору с работником (несколько вариантов).
5. Уведомление работника об изменении условий трудового договора.
6. Уведомление работника об окончании срока трудового договора (срочного).
7. Соглашение о расторжении трудового договора.
8. Форма листа ознакомления с локальными нормативными актами.
9. Презентация по модулю.

Модуль 2. Социально-трудовые отношения (коллективный договор)

10. Коллективный договор.
11. Соглашение о расторжении коллективного договора.
12. Протокол общего собрания (представительного органа работников) о заключении коллективного договора.
13. Презентация для работников учреждения по вопросам коллективного договора.

Модуль 3. Внедрение профессиональных стандартов по должностям и профессиям работников, занятых в учреждениях культуры 

14. Приказ «О проведении анализа соответствия квалификации работников учреждения квалификационным требованиям, содержащимся в профессиональных стандартах».
15. Образец карты оценки соответствия квалификации работника учреждения квалификационным требованиям, содержащимся в новых профессиональных стандартах.
16. Приказ «Об утверждении плана по организации применения новых профессиональных стандартов».
17. Пример внесения изменений в должностные инструкции с учетом новых профессиональных стандартов.
18. Пример применения новых профессиональных стандартов при аттестации работников.
19. Образец отчета по результатам оценки соответствия квалификации работников учреждения положениям новых профессиональных стандартов.
20. Образец сведений о потребности в профессиональном образовании, профессиональном обучении и (или) дополнительном профессиональном образовании работников и о проведении мероприятий по образованию и обучению – отдельно по каждому работнику, с учетом новых профессиональных стандартов.

Общий объем разработанных документов – более 150 страниц формата А4.

ПЛАН СЕМИНАРА

	Дата проведения:
21 марта 2025 г. (ПТ)

Время проведения:
9:00-16:00 по московскому времени
	Место проведения:
Сервис для проведения вебинаров Контур Толк

	9:00-9:05
	Организационные вопросы

	9:05-10:20
	Трудовые отношения (трудовой договор)
Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, важнейший документ для работодателя и работника. Приоритет трудового договора над всеми локальными нормативными актами учреждения культуры.
Включение в трудовой договор норм и положений, прямо вытекающих из законодательства. Требования ТК РФ к содержанию трудового договора. Требования распоряжения Правительства № 2190-р к трудовому договору в форме «эффективного контракта». Вопрос о целесообразности включения в трудовой договор должностных обязанностей, показателей оценки эффективности деятельности для назначения выплат стимулирующего характера и др. Правомерность отсылок в трудовом договоре к положению об оплате труда.
Варианты заполнения таблицы с показателями и критериями эффективности в разрезе должностей руководитель кружка / библиотекарь / экскурсовод / заместитель директора. Вопрос о периодичности оценки деятельности работников и периодичности осуществления стимулирующих выплат. Дополнительные условия получения выплат (отсутствие дисциплинарных взысканий, выработка месячной нормы рабочего времени и др.).
Нормы из профессиональных стандартов для включения трудовой договор. Понятия «трудовая функция (должность)», «должностные обязанности» и «трудовые действия».
Указание фактического объема работы (количества штатных единиц).
Ряд дополнительных положений для включения в трудовой договор: обязанности, связанные с соблюдением этических норм, антикоррупционных норм. Вопросы о рабочем месте работника, материальной ответственности, исключительных правах на созданные произведения. Срок трудового договора для отдельных категорий работников, испытательный срок, подчиненность работника.
Нормы, которые не являются обязательными для включения в трудовой договор: сроки выплаты заработной платы, режим работы и др.
Детальный обзор всех разделов трудового договора.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	10:20-10:35
	Перерыв

	10:35-11:50
	Трудовые отношения (трудовой договор), часть вторая
Изменение трудовых договоров в связи с принятием в учреждении культуры новых ЛНА (ПВТР, Положение об оплате труда и др.). Подготовка дополнительных соглашений к трудовым договорам. Целесообразность заключения новых редакций трудовых договоров. Сложные вопросы выдачи уведомлений работникам об изменении условий трудового договора.
Оптимальный порядок ознакомления работников с локальными нормативными актами при приеме на работу. Ситуации отказа работника от подписания дополнительного соглашения к ТД (новой редакции ТД).
Регистрация трудовых договоров, присвоение номеров. Оформление трудовых договоров в соответствии с нормами делопроизводства.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	11:50-12:05
	Перерыв

	12:05-13:20
	Коллективный договор
Коллективный договор – не обязательный для принятия документ. Практическая необходимость в наличии коллективного договора. Для каких целей работникам нужен КД. Правовая природа коллективного договора. Инициатива работников при заключении КД. Действия соглашений разного уровня при составлении коллективного договора.
Дополнительные трудовые права и социальные гарантии, предоставляемые коллективным договором. Детальный обзор всех разделов коллективного договора. Отражение в коллективном договоре вопросов преимущественного права на оставление на работе при сокращении численности или штата, организации применения в учреждении профессиональных стандартов, выплаты материальной помощи. Иные вопросы. Предоставление директору, как работнику учреждения, дополнительных социальных гарантий в соответствии с заключенным коллективным договором.
Обязательства работников в рамках исполнения коллективного договора.
Представительные органы работников: выборный орган первичной профсоюзной организации, «совет трудового коллектива», иной представительный орган. Считается ли общее собрание представительным органом работников. В каких случаях директор учреждения имеет право утвердить ЛНА единолично, без учета мнения представительного органа работников. Права профсоюза, объединяющего более половины работников учреждения. Права профсоюза, объединяющего менее половины работников учреждения. Взаимодействие с профсоюзами работников культуры, действия руководителя при поступлении запросов от профсоюзов.
Автоматическая пролонгация коллективного договора. Досрочное прекращение коллективного договора. Сложности при уведомительной регистрации коллективного договора.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	13:20-13:35
	Перерыв

	13:35-15:35
	Внедрение профессиональных стандартов по должностям и профессиям работников, занятых в учреждениях культуры
Профессиональные стандарты по должностям работников библиотек «библиотекарь», «библиограф» «главный библиотекарь», «методист», «заведующий сектором библиотеки» и др.
Профессиональные стандарты в сфере оказания услуг по проведению экскурсий: «экскурсовод (гид)», «гид-переводчик», «организатор экскурсий» и др.
Профессиональные стандарты по общеотраслевым должностям и профессиям работников, занятых в учреждениях культуры: «специалист по персоналу», «специалист по кадрам», «начальник отдела кадров», «программист», «инженер-программист», «техник-программист», «администратор веб-сайта», «секретарь-администратор», «делопроизводитель», «секретарь руководителя», «помощник руководителя», «специалист архива», «руководитель подразделения архивного хранения организации», «слесарь-электрик», «электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования» и др.
Применение профессиональных стандартов в управлении персоналом, при разработке должностных инструкций, аттестации работников, установлении систем оплаты труда, организации дополнительного профессионального образования работников учреждений культуры.
Проф. Зайченко Олег Михайлович

	15:35-16:00
	Ответы на вопросы, консультации



