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Приложение № 1

ПЕРЕЧЕНЬ
документов, предоставляемых слушателям по программе


Должностные инструкции

1. Образцы приказов учреждения по даче поручений педагогическим работникам.
2. Должностная инструкция воспитателя.
3. Должностная инструкция младшего воспитателя (помощника воспитателя).
4. Должностная инструкция инструктора по физической культуре.
5. Должностная инструкция музыкального руководителя.
6. Должностная инструкция педагога-психолога.
7. Должностная инструкция педагога дополнительного образования.
8. Должностная инструкция старшего воспитателя.
9. Должностная инструкция тьютора.
10. Должностная инструкция учителя-логопеда.

11. Должностная инструкция заместителя заведующего по воспитательной работе.
12. Должностная инструкция заместителя заведующего по административно-хозяйственной части.
13. Должностная инструкция главного бухгалтера.

14. Должностная инструкция бухгалтера.
15. Должностная инструкция делопроизводителя.
16. Должностная инструкция заведующего хозяйством.
17. Должностная инструкция заведующего производством (шеф-повар).
18. Должностная инструкция инженера.
19. Должностная инструкция контрактного управляющего (специалиста по закупкам).
20. Должностная инструкция секретаря руководителя.
21. Должностная инструкция системного администратора.
22. Должностная инструкция специалиста по кадрам.
23. Должностная инструкция специалиста по охране труда.

24. Производственная (по профессии) инструкция дворника.
25. Производственная (по профессии) инструкция кастелянши.
26. Производственная (по профессии) инструкция кладовщика.
27. Производственная (по профессии) инструкция кухонного работника.
28. Производственная (по профессии) инструкция оператора стиральных машин.
29. Производственная (по профессии) инструкция повара.
30. Производственная (по профессии) инструкция подсобного рабочего.
31. Производственная (по профессии) инструкция рабочего по комплексному обслуживанию здания.
32. Производственная (по профессии) инструкция сторожа (вахтера).
33. Производственная (по профессии) инструкция слесаря-сантехника.
34. Производственная (по профессии) инструкция слесаря-электрика по ремонту электрооборудования.
35. Производственная (по профессии) инструкция уборщика служебных помещений.
36. Приказ об утверждении должностных инструкций.
37. Презентация для представления должностных инструкций работникам учреждения

Должностные инструкции:
· конкретизируют Единый квалификационный справочник (приказ Минздравсоцразвития России № 761н) и профессиональные стандарты;
· учитывают ФГОС и ФОП дошкольного образования;
· представляют собой детальное описание трудовых обязанностей работников;
· устанавливают точный объем работы;
· сопровождаются подробными комментариями, ссылками на законодательство и судебную практику.

Инструкции по охране труда

38. Инструкция по охране труда воспитателя.
39. Инструкция по охране труда заведующего, заместителя заведующего.
40. Инструкция по охране труда делопроизводителя, специалиста по кадрам, секретаря руководителя.
41. Инструкция по охране труда контрактного управляющего.
42. Инструкция по охране труда сторожа (вахтера).
43. Инструкция по охране труда гардеробщика.
44. Инструкция по охране труда рабочего по комплексному обслуживанию зданий.
45. Инструкция по охране труда слесаря-сантехника, слесаря-электрика.
46. Инструкция по охране труда уборщика служебных помещений.

Поручение другой (дополнительной) работы

47. Положение о выплатах компенсационного характера (также может быть включено в состав Положения об оплате труда работников общеобразовательного учреждения).
48. Примерный перечень видов дополнительных работ (более 50 наименований), за которые работнику устанавливаются выплаты компенсационного характера.
49. Дополнительное соглашение к трудовому договору о совмещении профессий (должностей).
50. Дополнительное соглашение к трудовому договору о расширении зон обслуживания, увеличении объема работ.
51. Дополнительное соглашение к трудовому договору об исполнении обязанностей временно отсутствующего работника.
52. Образцы приказов учреждения о поручении дополнительной работы.
53. Образец приказа учреждения об отмене дополнительной работы.

Общий объем разработанных документов – более 170 страниц формата А4.

ПЛАН СЕМИНАРА

	Дата проведения:
12 декабря 2025 г. (ПТ)

Время проведения:
9:00-15:45 по московскому времени
	Место проведения:
Сервис для проведения вебинаров Контур Толк

	9:00-9:05
	Организационные вопросы

	9:05-11:05
	Должностная инструкция воспитателя и младшего воспитателя (помощника воспитателя)
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: принятия ДИ, ознакомление работников с ДИ, внесения изменений в ДИ.
Контроль исполнения должностных обязанностей. Взаимосвязь ДИ и других документов, принимаемых в ДОУ.
Современные структура и содержание ДИ воспитателя: представление и разъяснение готового текста документа. Группирование обязанностей воспитателя по видам выполняемых работ.
Обзор должностной инструкции младшего воспитателя (помощника воспитателя)
Проф. Зайченко Олег Михайлович

	11:05-11:20
	Перерыв

	11:20-13:20
	Должностные инструкции иных работников
Должностные инструкции учителя-логопеда, музыкального руководителя, инструктора по физической культуре, педагога-психолога.
Должностные инструкции заместителя заведующего (по учебно-воспитательной, административно-хозяйственной работе).
Должностные инструкции специалистов и служащих: специалист по кадрам, заведующий хозяйством.
Инструкции по профессиям рабочих: рабочий по комплексному обслуживанию зданий, уборщик служебных помещений.
Обзор готовых текстов документов. Нормы часов. Режим работы. Требования к квалификации. Ответственность.
Проф. Афанасьев Константин Владимирович

	13:20-13:35
	Перерыв

	13:35-15:35
	Обновление инструкций по охране труда
Структура и содержание инструкций по охране труда. Перечень инструкций по охране труда. Порядок разработки, утверждения и пересмотра инструкций по охране труда.
Образцы инструкций по охране труда для педагогических и иных работников.
Общие требования безопасности труда, закрепляемые в инструкциях по охране труда.
Требования охраны труда перед началом работы. Выполнение требований охраны труда во время работы. Обеспечение безопасности по окончании работ.
Требования охраны труда в аварийных ситуациях. Перечень основных возможных аварий и аварийных ситуаций и причин, их вызывающих. Действия работников при возникновении аварий и аварийных ситуаций.
Журнал учета инструкций по охране труда для работников (примерная форма).
Ответственность за несоблюдение инструкций по охране труда. Виды и содержание ответственности.
Поручение другой (дополнительной) работы
Выплаты компенсационного характера в ДОУ: 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. Перечень дополнительных работ в ДОУ.
Проф. Зайченко Олег Михайлович

	15:35-15:45
	Ответы на вопросы, консультации



