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Управление организацией / Новые документы
Шесть новых документов, чтобы успеть за всеми изменениями‑202

Чтобы построить работу школы с изменениями-2020, поручите работникам подготовить шесть новых документов. Во-первых, нужно издать приказ о доплате до МРОТ, ведь школа не вправе платить работникам меньше нового минимального значения. Во-вторых, придется составить приказ, чтобы организовать Год памяти и славы по указу Президента. В-третьих, кадровика надо обязать заполнить новый отчет в Пенсионный фонд. Еще один приказ – о педсовете второго полугодия по задачам нацпроекта «Образование». В-пятых, нужно подготовить график аттестации на соответствие занимаемой должности, чтобы успеть организовать ее до нового порядка. И последний документ – допсоглашение с поставщиком питания, чтобы обеспечить детей йодированной солью. 
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документ


Приказ о доплате до МРОТ
С 1 января 2020 года минимальный размер зарплаты в вашей школе должен составлять 12 130 руб. Раньше МРОТ был 11 280 руб. Поэтому поручите бухгалтеру сверить зарплату работников школы с новым значением. Чтобы выяснить, соответствует ли зарплата работника МРОТ, нужно учесть общую сумму оплаты труда вместе со всеми доплатами и надбавками (письмо Минфина от 24.11.2009 № 03-03-06/1/768). Районный коэффициент и надбавки за работу на Крайнем Севере включать не надо – их начисляют уже на зарплату. В нее не включают и доплаты за переработки, работу в выходные или ночью (постановление КС от 11.04.2019 № 17-П). Если бухгалтер увидит, что работники получают меньше МРОТ, обяжите его подготовить приказ. 
Как составить документ
Приказ обяжите составить в произвольной форме. В нем нужно указать фамилию, имя, отчество и должность работника, размер доплаты и дату, с которой ее выплачивают. Приказ нужно издать до даты, когда вступило в силу новое значение МРОТ. Если не успели принять его вовремя, поручите бухгалтеру предусмотреть в приказе пункт о том, что он распространяет свое действие с даты начала действия МРОТ – с 1 января 2020 года. 
Фрагмент приказа о доведении заработной платы работников школы до МРОТ 
[image: ]Доплата или окладЧтобы довести зарплату работника до МРОТ, поручите установить доплату или увеличить оклад. Чтобы определить, какой способ использовать, обяжите ориентироваться на положение об оплате труда вашей школыПерерасчетВключите пункт о перерасчете, если не успеете принять приказ до конца январяТрудовой договорРазмер выплат, с помощью которых вы доводите зарплату работнику до МРОТ, надо прописать в трудовом договоре (абз. 5 ч. 2 ст. 57 ТК). Для этого поручите заключить с работником допсоглашение 
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Приказ о проведении мероприятий Года памяти и славы
Президент объявил 2020-й – Годом памяти и славы (Указ Президента от 08.07.2019 № 327). Школы должны организовать тематические мероприятия. Поэтому в январе нужно издать приказ, чтобы раздать поручения работникам, а также составить план тематических мероприятий. 
Как составить документ
Чтобы подготовить приказ о Годе памяти и славы в вашей школе, поручите заместителю по УВР составить проект плана мероприятий. В нем надо объединить всю школу в совместных мероприятиях, запланировать конкурсы, проекты и акции, которые дадут ученикам проявить себя и выбрать форму участия. После этого вы сможете закрепить обязанности за работниками, которых понадобится привлечь, в приказе. Смотрите образец приказа и плана мероприятий в отдельной статье ►. 
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Новый отчет для Пенсионного фонда
Теперь школа обязана сдавать отчет СЗВ-ТД со сведениями о трудовой деятельности работников в Пенсионный фонд. Поэтому кадровику школы нужно поручить готовить этот новый документ. Первый раз его надо предоставить до 17 февраля, а затем – ежемесячно, не позже 15-го числа до конца 2020 года. Если в вашей школе работает больше 25 человек, отчет придется готовить только в электронном виде. Если меньше – отчет можно предоставить на бумаге или в электронном виде. 
Как составить документ
Отчет нужно подавать по форме, которую определило Правление ПФР. В начале формы поручите указать сведения о школе: регистрационный номер в ПФР, наименование, ИНН и КПП. Номер обяжите посмотреть в выписке из ЕГРЮЛ, которую можно скачать на сайте egrul.nalog.ru. Затем надо внести сведения об отчетном периоде. После этого заполнить таблицу – указать фамилии, имена и отчества работников, с которыми произошли кадровые изменения. Например, если их приняли, перевели или уволили. Затем понадобится прописать СНИЛС или АДИ-РЕГ таких работников и подробные сведения об их трудовой деятельности. В конце формы – поставить подпись директора, печать школы и дату составления отчета. 

[image: ]
Кликните на изображение, чтобы посмотреть его в полном размере


Фрагмент образца формы СЗВ-ТД[image: ]
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Приказ о проведении педсовета по задачам нацпроекта «Образование»
Минпросвещения рекомендовало школам обсудить с педагогами задачи нацпроекта «Образование» (письмо от 25.06.2019 № ТС-1527/04). Уже с 2019 года Рособрнадзор начал оценивать школы по стандартам PISA, а по другим целям нацпроекта придется отчитаться перед учредителем. Это работу нужно обсудить с педагогами. 
Как составить документ
В приказе определите ответственных работников, которые подготовят материалы для педсовета. Понадобится обсудить проекты «Современная школа» и «Успех каждого ребенка», «Учитель будущего» и «Цифровая образовательная среда». Также нужно раскрыть планы проекта «Социальная активность». Чтобы показать результаты и работу школы по направлениям, которые эти проекты описывают, надо определиться с отчетными документами. Например, решить, кто подготовит положение о работе с одаренными детьми, индивидуальные учебные планы, справку по итогам контроля профориентационной работы. 
Фрагмент приказа о педсовете по нацпроекту «Образование» 
[image: ]ПроектыВ приказе перечислите конкретные проекты, которые непосредственно касаются вашей школы и результатов ее работы 
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График аттестации педагогов, чтобы успеть до нового порядка
Поручите заместителю директора по УВР составить новый график аттестации педагогов на соответствие занимаемой должности. Например, перенести даты с осени 2020 года на его начало. Так учителя успеют пройти процедуру по знакомым правилам. Ведь в новой модели аттестации оценивать педагогов будут иначе – с помощью ЕФОМ. 
Изменения коснутся не только аттестации на соответствие занимаемой должности, но и аттестации на первую или высшую категорию. Поэтому поручите завучу напомнить об этом учителям. Пусть уже в январе они подают заявление на аттестацию и начинают формировать портфолио. Чтобы им помочь, обяжите определить для них опытных педагогов-наставников. 
Как составить документ
В график поручите включить педагогов, которые проходили аттестацию в 2015 году. Учителей, которые пропустили аттестацию потому, что были в отпуске по беременности и родам или по уходу за ребенком, можно включать в график только через два года с того момента, когда они вернулись на работу. Если же педагог болел больше четырех месяцев, то его можно аттестовать через год. 
В документе надо перечислить фамилии, имена и отчества педагогов, их должности, даты и время предстоящей аттестации. Также необходимо определить группы учителей, которые будут проходить аттестацию в один день. Для них нужно найти замену или скорректировать расписание. Когда график будет готов, утвердите его приказом (п. 9 Порядка, утв. приказом Минобрнауки от 07.04.2014 № 276). 
Фрагмент образца графика аттестации педагогов 
[image: ]ОзнакомлениеОзнакомить педагогов с графиком надо не меньше чем за 30 дней до дня их аттестации (п. 9 Порядка, утв. приказом Минобрнауки от 07.04.2014 № 276) 
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Допсоглашение по йодированной соли
С 1 января 2020 года школа должна использовать йодированную соль в питании учеников (постановление Главного государственного санитарного врача от 25.03.2019 № 6). Если для детей готовят в школе, поручите ответственному за питание обновить технологические карты блюд и изделий. Для этого дополните перечень обязанностей работника новым условием. Если же питание в школу поставляет организация общественного питания, с ней нужно заключить допсоглашение. 
Как составить документ
Поручите заместителю директора по АХР дополнить перечень обязанностей ответственного за питание. Для этого в раздел о контрольных функциях работника нужно включить новый пункт. Смотрите его во фрагменте. После того как ответственный закончит обновлять технологические карты, обяжите зама по АХР проверить их. В картах в графе «Наименование сырья» должно стоять словосочетание «йодированная соль». 
Фрагмент перечня обязанностей ответственного за питание
[image: ]ИзмененияЗафиксируйте, что ответственный за питание обязан обновлять технологические карты, когда появляются нововведения в законодательстве. Это позволит не менять документ из-за каждого изменения 
Чтобы составить допсоглашение о йодированной соли, нужно сформулировать новое условие к договору по организации питания. По этому условию поставщик должен будет использовать только йодированную соль, чтобы приготовить блюда для учеников. 
Фрагмент дополнительного соглашения
[image: ]ЭкземплярыЗафиксируйте в допсоглашении, что составили его в двух экземплярах по одному для каждой из сторон. Ведь допсоглашение – неотъемлемая часть договора, поэтому составлять его нужно по аналогии с этим документом 
[image: ]
1. Кликните на документы, которые вам нужны.
2. В появившихся полях введите данные вашей школы. Они автоматически добавятся в документы и будут выделены зеленым цветом.
3. Нажмите на кнопку Получить документы, чтобы скачать готовые документы 
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