Приложение 1

ПЕРЕЧЕНЬ
документов, предоставляемых слушателям по программе

Сложные вопросы регулирования отпусков

1. Презентация по материалам модуля, включающая рекомендации по составлению графика отпусков.
2. Приказы на различные виды отпусков.
3. Формы заявлений и согласий работников по вопросам отпусков.
4. Приказы об отзыве, переносе и др. действиях с отпусками.
5. [bookmark: _Toc454655837][bookmark: _Toc148122705]Раздел коллективного договора «Правила предоставления педагогическим работникам учреждения длительного отпуска сроком до одного года».
6. Примеры расчета различных видов отпусков.
7. Судебная практика.

Новые нормы средств индивидуальной защиты

8. Порядок обеспечения работников СИЗ и смывающими средствами (локальный нормативный акт).
9. Нормы бесплатной выдачи СИЗ и смывающих средств работникам учреждения (локальный нормативный акт), содержащие примеры для следующих должностей и профессий:
воспитатель;
младший воспитатель (помощник воспитателя);
уборщик служебных помещений;
рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий.
10. Личная карточка учета выдачи СИЗ.
11. Карточка учета выдачи дежурных СИЗ.
12. Презентация «Алгоритм расчета СИЗ».

Оформление наград

13. Образцы характеристик представляемого к награде с указанием конкретных заслуг.
14. Методические рекомендации по представлению к государственным и ведомственным наградам.

Номенклатура дел на 2025 год

15. Номенклатура дел на 2025 год.
16. Приказ о разработке номенклатуры дел.
17. Федеральные документы по теме модуля.

Общий объем разработанных документов – более 180 страниц формата А4.

ПЛАН СЕМИНАРА

	Дата проведения:
16 декабря 2024 г. (ПН)

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

	9:00-9:05
	Организационные вопросы

	9:05-10:35
	Модуль 1. Сложные вопросы регулирования отпусков
Ежегодные оплачиваемые отпуска. Составление графика отпусков. Рабочий год, отпускной период. Преимущественное право на предоставление отпуска. Деление отпуска на части. Выгодные работнику даты отпуска. Примеры расчетов. Типовые ошибки в расчете дней отпуска и порядке его предоставления.
Ознакомление работников с графиком отпусков и с приказом об отпуске. Необязательность заявления о предоставлении отпуска. Расчет отпускных. Сроки выплаты отпускных. Ситуации применения статьи 236 ТК РФ при выплате отпускных. Замена отпуска денежной компенсацией. Перенос отпуска. Компенсация за неиспользованный отпуск. Отзыв из отпуска.
Права и обязанности работников и работодателя в вопросах отпусков. Ситуации, которые решаются «по соглашению между работником и работодателем».
Негативные последствия предоставления отпусков авансом.
Отпуск 42 или 56 дней в ДОУ при наличии в группе одного ребенка с ОВЗ (воспитателям и др. пед. работникам).
Отпуска без сохранения заработной платы: срок предоставления, продолжительность, необходимость достижения соглашения с работодателем.
Отпуска по беременности и родам и по уходу за ребенком. Работа на неполный рабочий день при нахождении в отпуске по уходу за ребенком. Последствия прерывания отпуска по уходу за ребенком в промежутке до 1,5 и от 1,5 до 3 лет.
Длительные отпуска сроком до одного года, их включение в рабочий год, дающий право для начисления ежегодного оплачиваемого отпуска.
Учебные отпуска. Сложные ситуации повышения уровня образования (при наличии среднего профессионального образования, а также высшего образования – специалитета). Предоставление отпуска при работе по совместительству при наличии учебного отпуска на основной работе.
Внесение в график отпусков дополнительных отпусков. Отпуска с последующим увольнением. «Не погашенные» отпуска.
Ведение графика отпусков. Внесение изменений в график отпусков. Учет предоставления отпусков в бумажном или электронном виде (при отсутствии карточки Т-2). Быстрый расчет отпусков с помощью электронных таблиц.
Судебная практика.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	10:35-10:50
	Перерыв

	10:50-12:20
	Модуль 2. Новые нормы средств индивидуальной защиты
Основные изменения федерального законодательства в части обеспечения работников средствами индивидуальной защиты (далее СИЗ) и смывающими средствами. Новые обязанности работодателя. Сроки исполнения требований федерального законодательства. Этапы организации работы по переходу на СИЗ в соответствии с Едиными типовыми нормами (далее ЕТН). Порядок действий работодателя.
Сравнение подходов в расчетах СИЗ в соответствии с типовыми отраслевыми нормами (утратят силу с 01.01.2025) и Едиными типовыми нормами.
Алгоритм расчета норм выдачи СИЗ для профессий и должностей в ДОУ. Учет оценки профессиональных рисков (ОПР) и специальной оценки условий труда (СОУТ) при расчете СИЗ. Профессиональные риски какого уровня учитывать при расчете СИЗ. Избыточность СИЗ при расчете норм выдачи СИЗ из-за большого количества профессиональных рисков, выявленных при проведении оценки профессиональных рисков. Ситуации, в которых снижение опасности достигается не назначением СИЗ, а иными способами, примеры ситуаций.
Примеры расчета СИЗ для профессий и должностей в образовательных учреждениях. Замена СИЗ равноценными. Совместимость СИЗ. Ситуации актуализации норм СИЗ.
Составление заявки на финансирование СИЗ на 2025 год. Проверка соответствия СИЗ области применения, классу защиты и (или) эксплуатационным уровням. Ведение личной карточки учета выдачи СИЗ. Списание СИЗ.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	12:20-12:35
	Перерыв

	12:35-14:05
	Модуль 3. Оформление наград
Представление руководителей образовательных учреждений, их заместителей и работников к государственным и ведомственным наградам.
Обзор государственных и ведомственных наград. Анализ Положений об основных наградах в сфере образования.
Порядок представления к награждению государственными или ведомственными наградами.
Условия получения государственной или ведомственной награды.
Подготовка ходатайства о награждении государственной или ведомственной наградой. Оформление наградного листа. Составление характеристики представляемого к награде с указанием конкретных заслуг. Типовые формулировки. Ошибки при составлении характеристики. Примеры характеристик.
Порядок согласования документов о награждении.
Получение и оформление звания «Ветеран труда». Какие ведомственные знаки отличия дают право на присвоение звания «Ветеран труда».
Награды субъектов РФ.
Проф. Зайченко Олег Михайлович

	14:05-14:20
	Перерыв

	14:20-15:50
	Модуль 4. Номенклатура дел на 2025 год
Создание номенклатуры дел на следующий календарный год. Количество разделов номенклатуры, количество дел в разделе, последовательность расположения дел в разделе. Основные практические правила ведения номенклатуры дел. Типичные ошибки при ведении номенклатуры дел. Вопрос о ежегодном пересмотре номенклатуры дел, исключении дел, которые не ведутся.
Оформление дел. Наличие подлинников и их копий, взаимосвязь однородных дел. Где хранить ЛНА и приказы об их утверждении.
Сроки хранения дел. Установление срока хранения дела по принципу аналогии права. Уничтожение дел с истекшими сроками хранения.
Классификация приказов учреждения: по основной деятельности, личному составу, по обучающимся и др. Количество дел приказов в соответствии с приказом Росархива № 236. Основные требования к классифицированию приказов. Плюсы и минусы наличия объемной (многочисленной) классификации приказов.
Журналы учета документов (приказов, договоров, корреспонденции). Сроки ведения журналов, порядок их ведения. Законность ведения учета документов в электронном виде.
Правила нумерации приказов, писем и других документов. «Хитрая» нумерация. Особенности добавления приказов между утвержденными ранее приказами.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	15:50-16:00
	Ответы на вопросы слушателей, консультации




