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Приложение № 1

ПЛАН СЕМИНАРА


	Дата проведения:
22 сентября 2026 г. (ВТ)

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
	Должностные инструкции педагогических и руководящих работников профессиональных образовательных организаций
Требования к содержанию и структуре должностных инструкций (ДИ): представление наиболее продуктивных решений. Детализация должностных обязанностей работников – ведущая тенденция в разработке ДИ. Эффекты детализации должностных обязанностей для обеспечения трудовой дисциплины и регулирования вопросов оплаты труда. Возможность включения в ДИ дополнительной работы без увеличения оплаты труда. Исключение избыточных разделов ДИ.
Оптимизация процедур: принятие ДИ, ознакомление работников с ДИ, внесение изменений в ДИ.
Контроль исполнения должностных обязанностей. Взаимосвязь ДИ и других документов, принимаемых в профессиональной образовательной организации.
Новые должностные инструкции по должностям «преподаватель», «мастер производственного обучения», «старший мастер» и др. с детализацией должностных обязанностей и ответственности работников, а также требований к необходимым знаниям и умениям (образцы должностных инструкций). О вступивших в силу в 2025 году профессиональных стандартах «Руководитель профессиональной образовательной организации» и «Педагог профессионального обучения, среднего профессионального образования».
Должностные инструкции руководящих работников профессиональной образовательной организации с учетом изменений, связанных с вступлением в силу «ОК 016-2025. Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов» и требований к сведениям ЕФС-1. Обязанности по управлению подчиненными работниками.
Проф. Зайченко Олег Михайлович

	10:20-10:35
	Перерыв

	10:35-11:50
	Должностные инструкции других работников профессиональных образовательных организаций
Техника составления должностных инструкций, нумерация пунктов, используемые глаголы при обозначении обязанностей в ДИ руководителей и исполнителей. Вопрос по «иным обязанностям в пределах компетенции» и «иной документации», разрабатываемой работником. Соотнесение отдельных фрагментов ДИ с трудовым договором и Правилами внутреннего трудового распорядка.
Вопросы о включении обязанностей, связанных с фотоотчетами, размещением информации в госпаблике, дисциплиной труда, инструктажами и т.п.
Ответственность работников: материальная, дисциплинарная, административная. Включение указанных норм в должностную инструкцию.
Включение в должностные инструкции направлений и видов работ, появившихся позднее введения в действие ЕКС и ПС (т.е. обязанностей, не отнесенных ЕКС или ПС к конкретной должности).
Обзор готовых текстов должностных инструкций других работников профессиональной образовательной организации.
Должностные инструкции специалистов и служащих: специалист по кадрам, специалист по охране труда, заведующий хозяйством, делопроизводитель, секретарь руководителя и др.
Инструкции по профессиям рабочих: рабочий по комплексному обслуживанию зданий, уборщик служебных помещений, дворник и др.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	11:50-12:05
	Перерыв

	12:05-13:20
	Присвоение разрядов рабочим
Унификация наименований должностей и профессий в государственных и муниципальных учреждениях.
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.
Трудовые отношения в новом учебном году
Прием на работу новых работников. Испытательный срок. Выяснение у работника социального статуса, отношения к государственной политике, выборам и др. вопросов.
Прием на работу по совместительству. Максимальный объем работы (учебной нагрузки). Срочный трудовой договор. О недопустимости расторжения такого договора в связи с приемом основного работника. Оплата труда пропорционально МРОТ. Отпуск совместителя.
Об изменениях в общих вопросах охраны труда с 01 сентября 2026 г. Новое при обучении навыкам оказания первой помощи пострадавшим.
Приказы Минпросвещения России № 268 и 269: обзор годовой практики применения. Спорные вопросы при составлении расписания учебных занятий, оплате труда временно отсутствующих по болезни педагогических работников, установлении учебной нагрузки руководителям учреждения и др.
Поручение выполнения работы через совмещение и совместительство. Режим работы при выполнении доп. работ (избегание пересечения графиков работы и др.). Какие ошибки работодателя могут привести к нецелевому использованию бюджетных средств.
Тарификация. Нормативная правовая база, посвященная тарификации. Правила составления и внесения изменений в тарификацию. Разночтения в субъектах Российской Федерации в понимании работы с документом «тарификация» и процессом «тарификация».
Обязанность работодателя производить доплату работнику за устно порученную краткосрочную работу.
Судебная практика по всем рассматриваемым вопросам.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	13:20-13:35
	Перерыв

	13:35-14:50
	Управленческие действия руководителя с учетом изменений в трудовом законодательстве и актуальной судебной практики
Правила внутреннего трудового распорядка. Закрепление национального мессенджера как одного из средств взаимодействия между работодателем и работниками. Сокрытие работником временной нетрудоспособности или факта лечения (злоупотребление правом).
Заключение дополнительных соглашений с педагогическими работниками.
О дисциплинарных проступках. Может ли днем обнаружения проступка считаться последний день служебной проверки, а не день, когда проступок был зафиксирован одним из работников или иными способами. Недопустимость сна на работе (у специалистов, у сторожей), как прописать в инструкциях. Нецензурные высказывания работников в адрес руководства. Обязан ли работник отвечать на звонок руководителя в рабочее время.
Психологическое давление на работника при увольнении.
Усиление внутриобъектового и пропускного режимов. Требования охранника в учреждении о показе работником учреждения личных вещей, о показе личных вещей посетителями при проведении культурно-массового мероприятия.
Проведение обязательных инструктажей для обучающихся и родителей (законных представителей) перед началом учебного года.
Соблюдение исключительных прав авторов при размещении фотографий, видеозаписей, музыкальных произведений и др. на сайте образовательного учреждения, госпаблике и иных источниках.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

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



ПЕРЕЧЕНЬ
документов и информационно-методических материалов, предоставляемых слушателям


Должностные инструкции руководителей

1. Должностная инструкция заместителя директора по учебно-воспитательной работе.
2. Должностная инструкция заместителя директора (бывш. по учебно-производственной работе).
3. Должностная инструкция заместителя директора по общим вопросам (бывш. административно-хозяйственной работе).
4. Должностная инструкция заместителя директора (бывш. по безопасности).
5. Должностная инструкция главного бухгалтера.
6. Должностная инструкция главного инженера.

Должностные инструкции педагогических работников

7. Должностная инструкция преподавателя.
8. Должностная инструкция мастера производственного обучения.
9. Должностная инструкция старшего мастера.
10. Должностная инструкция методиста.
11. Должностная инструкция педагога-организатора.
12. Должностная инструкция педагога-психолога.
13. Должностная инструкция преподавателя ОБЗР.
14. Должностная инструкция социального педагога.
15. Должностная инструкция советника директора по воспитанию и взаимодействию с детскими общественными объединениями.

Должностные инструкции специалистов и служащих

16. Должностная инструкция библиотекаря.
17. Должностная инструкция бухгалтера.
18. Должностная инструкция дежурного администратора.
19. Должностная инструкция делопроизводителя.
20. Должностная инструкция заведующего хозяйством.
21. Должностная инструкция инженера.
22. Должностная инструкция кассира.
23. Должностная инструкция контрактного управляющего (специалиста по закупкам).
24. Должностная инструкция медицинской сестры.
25. Должностная инструкция секретаря руководителя.
26. Должностная инструкция секретаря учебной части.
27. Должностная инструкция системного администратора (инженера-программиста).
28. Должностная инструкция специалиста по кадрам.
29. Должностная инструкция специалиста по охране труда.
30. Должностная инструкция специалиста по гражданской обороне и защите в чрезвычайных ситуациях.
31. Должностная инструкция экономиста.
32. Должностная инструкция юрисконсульта.

Производственные (по профессии) инструкции рабочих

33. Производственная (по профессии) инструкция водителя автобуса.
34. Производственная (по профессии) инструкция гардеробщика.
35. Производственная (по профессии) инструкция дворника.
36. Производственная (по профессии) инструкция дежурного.
37. Производственная (по профессии) инструкция кладовщика.
38. Производственная (по профессии) инструкция рабочего по комплексному обслуживанию и ремонту здания.
39. Производственная (по профессии) инструкция сторожа (вахтера).
40. Производственная (по профессии) инструкция слесаря-сантехника.
41. Производственная (по профессии) инструкция слесаря-электрика по ремонту электрооборудования.
42. Производственная (по профессии) инструкция уборщика служебных помещений.
43. Производственная (по профессии) инструкция электромонтера.
44. Приказ об утверждении должностных инструкций.
45. Презентация по модулю.

Присвоение разрядов рабочим

46. Приказ о создании квалификационной комиссии по тарификации работ и присвоению и повышению разрядов рабочим учреждения.
47. Положение о квалификационной комиссии по тарификации работ и присвоению (повышению) квалификационных разрядов рабочим.
48. Приказ о проведении тарификации работ и присвоении квалификационных разрядов рабочим учреждения.
49. Форма заявления рабочего о тарификации выполняемых работ.
50. Протокол заседания квалификационной комиссии по тарификации работ и присвоению и повышению квалификационных разрядов рабочим учреждения.
51. Приказ учреждения «О присвоении разрядов рабочим учреждения».
52. Дополнительное соглашение к трудовому договору по вопросам изменения (присвоения) разряда рабочему.
53. Презентация по модулю.

Управленческие действия руководителя с учетом изменений
в трудовом законодательстве и актуальной судебной практики

54. Правила внутреннего трудового распорядка.
55. Образец листа собеседования при приеме на работу работника.
56. Правила прохождения испытания при приеме на работу.
57. Презентация по модулю.
58. Судебная практика (более 20 судебных решений).


Общий объем разработанных документов – более 350 страниц формата А4.


