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Приложение № 1

ПЕРЕЧЕНЬ
документов, предоставляемых слушателям

Кадровые вопросы при приеме на работу работников

1. Лист собеседования с работником.
2. Правила прохождения испытания в учреждении с критериями оценивания работника.
3. Форма листа ознакомления с локальными нормативными актами.
4. Перечень видов обучений и инструктажей при приеме на работу работника (вместе с перечнем журналов инструктажей и планами инструктажей).
5. Образец решения аттестационной комиссии о назначении в порядке исключения лица, не имеющего соответствующего образования, на должность творческого работника или иного работника, в отношении которого применяются требования Единого квалификационного справочника.
6. Положение о личном деле работника.
7. Опись личного дела работника.
8. Инструктивные письма федеральных органов исполнительной власти и судебная практика.
9. Презентация по модулю.

Ведение кадровой документации

10. Раздел номенклатуры дел «Кадровая работа».
11. Образцы записей в трудовой книжке работника о приеме на работу, перемещении, увольнении, заполнении первой страницы и обложки (более 90 образцов записей) с учетом последних изменений, со ссылками и комментариями на нормы законодательства.
12. Порядок обмена документами и информацией между работодателем и работниками учреждения с использованием средств связи.
13. Приказ учреждения «О ведении личных карточек работников».
14. Образец справки с места работы об отсутствии у работника судимости (при переходе на другую работу «день-в-день»).
15. Приказ о привлечении работника к выходной или нерабочий праздничный день.
16. Форма журнала учета дней отдыха, предоставляемых работникам учреждения за работу в выходной или нерабочий праздничный день.
17. Приказ о привлечении работника к замене временно отсутствующего работника.
18. Приказ о направлении работника на дополнительное профессиональное образование.
19. Уведомление работника об окончании срока действия срочного трудового договора.
20. Образец заявления работника об увольнении.
21. Соглашение сторон о прекращении трудового договора.
22. Судебная практика по вопросам расторжения трудового договора по инициативе работодателя (статья 81 ТК РФ).

Поручение другой (дополнительной) работы

23. Положение о выплатах компенсационного характера профессиональной образовательной организации (также может быть включено в состав Положения об оплате труда работников).
24. Примерный перечень видов дополнительных работ (более 50 наименований), за которые работнику устанавливаются выплаты компенсационного характера.
25. Дополнительное соглашение к трудовому договору о совмещении профессий (должностей).
26. Дополнительное соглашение к трудовому договору о расширении зон обслуживания, увеличении объема работ.
27. Дополнительное соглашение к трудовому договору об исполнении обязанностей временно отсутствующего работника.
28. Образцы приказов учреждения о поручении дополнительной работы.
29. Образец приказа учреждения об отмене дополнительной работы.

Общий объем разработанных документов – более 240 страниц формата А4.
ПЛАН
очного обучения

	Дата проведения:
28 мая 2026 г. (ЧТ)

Время проведения:
9:00-15:00 по московскому времени
	Место проведения:
Сервис для проведения вебинаров Контур Толк

	9:00-9:05
	Организационные вопросы

	9:05-10:20
	Кадровые вопросы при приеме на работу работников
Прием на работу. Учет «социального статуса» кандидата, влекущего впоследствии дополнительные социальные гарантии, запреты или ограничения для работника и (или) работодателя. Требования к должности или профессии, на которую принимается работник. Прием на работу творческого работника без профильного образования, установленного приказом Минздравсоцразвития России № 761н. Допустимо ли на должности педагогических и иных работников организаций СПО назначать лиц, не имеющих соответствующего образования. Возможность прохождения профессиональной переподготовки.
На что должен обратить внимание руководитель при приеме работника на работу. Практические рекомендации по проведению собеседования. Лист собеседования с перечнем требований к кандидату.
Справка об отсутствии судимости. 10 вопросов о справке о судимости. Срок действия справки. Справка при приеме на работу по совместительству. Преступления, по которым не допускаются лица к трудовой деятельности в сфере образования. Переход на другую работу «день-в-день». Требуется ли обновлять справку об отсутствии судимости.
Вопрос о законности предъявления «лишних» документов (документов, требование от работника которых не предусмотрено законодательством при приеме на работу).
Заключение срочного трудового договора. Перечень оснований для заключения срочного трудового договора – закрытый. Ситуации заключения срочного трудового договора с пенсионерами по возрасту, которые уволились на 1 месяц для перерасчета пенсии.
Перечень видов обучения и инструктажей, которые должен пройти работник при приеме на работу. Оптимальный порядок ознакомления работника с локальными нормативными актами и внутренними документами учреждения. Испытательный срок, допустимо ли включать данную норму в трудовой договор без согласия работника.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	10:20-10:35
	Перерыв

	10:35-11:50
	Ведение кадровой документации
Формирование личного дела работника. Локальный нормативный акт в соответствии с приказом Росархива от 19.12.2019 № 236. Вопрос о законности требований проверяющих по составу личного дела работников. Самостоятельность учреждения в формировании состава личного дела и порядка его ведения. Вопросы о законности хранения копий личных документов. Опись личного дела. Правильность оформления личного дела с точки зрения делопроизводства. Типичные ошибки комплектования личного дела.
Номенклатура дел по разделу «Кадровая работа». Состав дел, сроки хранения. Разделение дел приказов по личному составу на несколько дел в зависимости от срока хранения разных видов приказов.
Вопрос о ведении личной карточки работника (унифицированная форма № Т-2). Внесение в карточку персональных данных родственников работника.
Заполнение бумажной трудовой книжки. Приказ Минтруда России от 19.05.2021 № 320н. Изменения в заполнении отдельных разделов трудовой книжки. Типичные ошибки при заполнении трудовых книжек. Примеры записей всех разделов трудовой книжки. Практические советы по ведению и проверке трудовых книжек.
Взаимодействие с работником с помощью средств связи: ознакомление с внутренними документами учреждения, направление информации, имеющей юридические последствия, вызов работника на рабочее место и др.
Особенности подписания работниками документов, содержащих персональные данные других работников (списочный состав работников).
Сложные вопросы выдачи уведомлений работникам об изменении условий трудового договора: наличие оснований, соответствие сроков, отказ работника от получения уведомления и др. вопросы. Нужно ли выдавать работникам уведомления об увеличении окладной части в связи с индексацией заработной платы, с увеличением учебной нагрузки.
Запросы работников о предоставлении копий документов, связанных с работой. Какие конкретно документы могут быть выданы.
Привлечение работника к выходной или нерабочий праздничный день. Учет дней отдыха, предоставляемых работникам учреждения за работу в выходной или нерабочий праздничный день.
Дата начала отпуска в графике отпусков для совместителей, принятых по срочному трудовому договору на учебный год.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	11:50-12:05
	Перерыв

	12:05-13:20
	Поручение другой (дополнительной) работы
Выплаты компенсационного характера в организации СПО: перечень, основания для установления. Виды дополнительной работы. Случаи, при которых дополнительная работа не оплачивается. Отличительные признаки дополнительной работы. Параметры дополнительной работы: срок выполнения, содержание и объем. Реальность выполнения дополнительной работы в рабочее время. Оплата дополнительной работы. Установление доплат в рублях, но не в процентах к ставке заработной платы (должностному окладу). Отказ от выполнения дополнительной работы. Поручение дополнительной работы при наличии / отсутствии штатных единиц в штатном расписании. Судебная практика по вопросам установления, начисления и отмены выплат.
Порядок оформления дополнительной работы. Образцы документов (дополнительных соглашений, приказов) по выполнению дополнительной работы.
Проф. Зайченко Олег Михайлович

	13:20-13:35
	Перерыв

	13:35-14:50
	Прекращение трудового договора (увольнение работников) по различным основаниям
Увольнение работников. Увольнение работника по собственному желанию до истечения 14 дней со дня подачи заявления об увольнении. Расчет сроков при увольнении. Отзыв заявления об увольнении.
Ситуации увольнения работника в период временной нетрудоспособности: по собственному желанию, по соглашению сторон, в связи с истечением срока трудового договора. Недопустимость увольнения работника в период временной нетрудоспособности по инициативе работодателя, включая случай увольнения совместителя.
Увольнение в выходной. Увольнение пенсионеров и увольнение работника в связи с выходом на пенсию.
Оригинал собственноручно подписанного заявления. Вопрос о направлении заявления и других документов по электронной почте. Выдача документов при увольнении.
Продление срочного трудового договора: разные позиции Роструда и судов по данному вопросу. Рекомендации выгодного работодателю варианта продления трудовых отношений с работником. Уведомление работника о прекращении срочного трудового договора.
Судебная практика.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	14:50-15:00
	Ответы на вопросы, консультации





