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Приложение № 1

ПЕРЕЧЕНЬ
документов, предоставляемых слушателям по программе


Аттестация работников

1. Положение об аттестации работников учреждения культуры.
2. Инструкция по организации и проведению аттестации работников.
3. Образец приказа о проведении аттестации работников.
4. Образец графика проведения аттестации.
5. Образец документа, утверждающего состав аттестационной комиссии.
6. Примерный перечень вопросов для проведения аттестации работников учреждений на этапе собеседования.
7. Образцы тестов (квалификационных испытаний) для аттестации работников учреждений культуры по отдельным должностям (более 500 вопросов).
8. Форма аттестационного листа.
9. Форма отчета работника о выполнении должностных обязанностей за аттестационный период или за пять лет.
10. Образец протокола заседания аттестационной комиссии.
11. Образец выписки из протокола заседания аттестационной комиссии.
12. Образец письма учредителю о проведении аттестации работников учреждения.
13. Протокол заседания аттестационной комиссии о назначении на должность в порядке исключения работника, не имеющего соответствующего образования или стажа работы.

Изменение трудового договора

14. Приказ учреждения о проведении работы по внесению изменений в трудовые договоры.
15. Образцы уведомлений работнику об изменении условий трудового договора (8 вариантов).
16. Письмо учреждения с предложением работнику другой работы.
17. Образцы дополнительных соглашений к трудовым договорам (5 вариантов).
18. Акты об отказе работника от получения уведомления об изменении условий трудового договора, от подписания согласия на продолжение работы в новых условиях.
19. Приказ об увольнении работника в связи с несогласием продолжения работы в новых условиях.
20. Обзор судебной практики по ситуациям расторжения трудового договора в связи с несогласием работника продолжения работы в новых условиях.
21. Презентация по модулю.

Прекращение трудового договора

22. Образец заявления работника об увольнении.
23. Соглашение сторон о прекращении трудового договора.
24. Уведомление работнику об окончании срока трудового договора (срочного).
25. Приказ о сокращении численности работников учреждения.
26. Приказ о сокращении штата.
27. Предупреждение о предстоящем увольнении в связи с сокращением штата.
28. Предупреждение о предстоящем увольнении в связи с сокращением численности.
29. Предложение работнику другой имеющейся работы при сокращении штата.
30. Акт комиссии об анализе преимущественного права на оставление на работе при сокращении численности.
31. Образец докладной записки о совершении работником дисциплинарного проступка (грубого нарушения работником трудовых обязанностей).
32. Форма уведомления работнику о предоставлении письменного объяснения.
33. Форма акта об отказе работника предоставить письменное объяснение.
34. Положение о комиссии по проведению служебных проверок.
35. Приказ о проведении служебной проверки и о создании комиссии по проведению служебной проверки.
36. Образец акта служебной проверки.
37. Образцы приказов о привлечении к дисциплинарной ответственности.
38. Акт об отказе работника от ознакомления с приказом об увольнении.
39. Судебная практика по вопросам расторжения трудового договора по инициативе работника и инициативе работодателя.

Присвоение разрядов рабочим

40. Приказ о создании квалификационной комиссии по тарификации работ и присвоению и повышению разрядов рабочим учреждения.
41. Приказ о проведении тарификации работ и присвоении квалификационных разрядов рабочим учреждения.
42. Протокол заседания квалификационной комиссии по тарификации работ и присвоению и повышению квалификационных разрядов рабочим учреждения.

Общий объем разработанных документов – более 270 страниц формата А4.

ПЛАН СЕМИНАРА

	Дата проведения:
20 августа 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
	Аттестация работников учреждений культуры
Представление и разъяснение готового положения об аттестации работников учреждений культуры (культурно-досуговых учреждений, музеев, библиотек, театрально-концертных организаций). Современное понимание целей и предмета аттестации. Виды аттестации и периодичность проведения.
Применение при аттестации профессиональных стандартов.
Порядок проведения квалификационных испытаний (тестирования). Образцы тестов для аттестации по отдельным должностям работников учреждений культуры. Тематика тестовых заданий (допустимые и недопустимые задания). Способы оценки тестов.
Порядок проведения собеседования. Тематика вопросов. Оценка ответов.
Регламентация деятельности аттестационной комиссии. Условия освобождения от прохождения аттестации.
Увольнение работника вследствие непрохождения аттестации. Сложные вопросы составления протокола аттестационной комиссии.
Проф. Зайченко Олег Михайлович

	10:20-10:35
	Перерыв

	10:35-11:50
	Изменение трудового договора
Изменение трудового договора по соглашению сторон и по инициативе работодателя.
Причины, вызвавшие необходимость изменений трудового договора. Изменение (уменьшение) размера оклада (должностного оклада). Приведение ТД в соответствие законодательству. Изменение порядка, условий и размеров выплат стимулирующего характера («эффективного контракта»). Установление новых обязанностей работнику, предусмотренных нормативными правовыми актами РФ или локальными нормативными актами. Другие причины. Объективность причин.
Изменение трудового договора по инициативе работодателя. Статья 74 ТК РФ. Срок уведомления. Расчет дня недели, в который возможно будет уволен работник. Вопрос о выдаче работнику при уведомлении образца дополнительного соглашения к трудовому договору. Предложение работнику в течение срока уведомления имеющейся в учреждении работы. Обязательность действий работодателя по увольнению работника в случае несогласия работника с продолжением работы в новых условиях. Недопустимость сохранения прежних условий трудового договора. Судебная практика.
Риски работодателя при изменении трудового договора. Подписание дополнительных соглашений «задним числом». Отказ работника от получения уведомления. Нужно ли выдавать работнику уведомление об увеличении окладной части в связи с индексацией заработной платы.
Изменение трудового договора по соглашению сторон. Изложение условий трудового договора в новой редакции.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	11:50-12:05
	Перерыв

	12:05-13:20
	Прекращение трудового договора (увольнение работника)
Увольнение работника по наиболее часто встречающимся основаниям: 1) по собственному желанию; 2) в связи с истечением срока трудового договора; 3) сокращение численности или штата; 4) грубое нарушение работником трудовых обязанностей.
Увольнение по собственному желанию. Увольнение до истечения 14 дней со дня подачи заявления об увольнении. Возможное сокращение срока предупреждения. Увольнение работника в период временной нетрудоспособности. Увольнение в выходной. Увольнение пенсионеров и увольнение работника в связи с выходом впервые на пенсию. Оригинал собственноручно подписанного заявления. Вопрос о направлении заявления и других документов по электронной почте. Написание заявления под давлением работодателя. Отзыв заявления об увольнении в период срока предупреждения. Выдача документов при увольнении. Отпуск с последующим увольнением.
Увольнение в связи с истечением срока трудового договора. Нарушение работодателем 3-дневного срока предупреждения. Заключение нового трудового договора при расторжении предыдущего ТД (т.н. «стыковка» ТД). Возможные последствия прекращения ТД, если основания для заключения срочного ТД отсутствовали.
Увольнение в случае сокращения численности или штата. Порядок действий и сроки при сокращении. Расчет дня недели, в который будет уволен работник. Анализ преимущественного права на оставление на работе при сокращении численности. Информирование государственной службы занятости. Предложение другой работы. Причины, которые могут послужить основанием для восстановления на работе. Рекомендации по минимизации случаев увольнения по сокращению численности или штата.
Увольнение в случае грубого нарушения работником трудовых обязанностей. Увольнение как мера дисциплинарного взыскания. Порядок применения дисциплинарного взыскания. Доказательства совершения работником дисциплинарного проступка. Точное соблюдение всех сроков: т.н. «срока давности», срока предоставления письменного уведомления, применения дисциплинарного взыскания, ознакомления работника с приказом об увольнении. Учет предыдущего отношения работника к труду. Судебная практика по вопросу установления даты обнаружения проступка.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	13:20-13:35
	Перерыв

	13:35-14:50
	Присвоение разрядов рабочим
О письме Минкультуры России по унификации наименований должностей и профессий в государственных и муниципальных учреждениях культуры.
Общероссийский классификатор занятий. Сведения для ведения индивидуального (персонифицированного) учета ЕФС-1. Перечень профессий рабочих.
Присвоение разрядов рабочим. Компетенция учреждения в присвоении разрядов рабочим. Наличие у работника документов, подтверждающих обучение (в рамках профессионального обучения, начального профессионального образования, среднего профессионального образования) и присвоение разряда. Действия работодателя при отсутствии документов у работника.
Обзор нормативных правовых актов (включая документы Союза ССР), регламентирующих работу тарификационной комиссии.
Создание работодателем квалификационной комиссии. Характеристики работ для присвоения разрядов.
Ситуация, в которой ранее установленный работнику разряд оказался более высоким.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

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



