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Общество с ограниченной ответственностью

Центр аудита и охраны труда «Лидер»

(ООО ЦАОТ «Лидер»)
Государственная аккредитация № РООС RU.0001.410170 приказ № А – 4509 от 09 декабря 2013 года (к проведению мероприятий по контролю (надзору) за соблюдением Трудового Законодательства, проводимых в организации)

Государственная аккредитация № 2796 от 17 января 2013 года (по замещению службы охраны труда на предприятии)

Сертификат соответствия системы менеджмента безопасности и охраны здоровья №РОСС RU.13СМ43.К00611 от 05.07.2018

Входит в состав рабочей группы по Трудовому Законодательству Верховного Суда РФ

Член Национального Союза Кадровиков России
Тренинг

«КАДРОВОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО – АЛГОРИТМ РАБОТЫ»

2 дня с 10:00-17:00 (12 часов)
По итогам практического курса специалисты смогут самостоятельно вести кадровое делопроизводство в организации и адаптироваться к введению электронного документооборота в РФ.
Слушатели получают раздаточный материал на бумажных и электронных носителях, рабочую тетрадь с решением практических задач по ведению кадрового делопроизводства

По окончании курса слушатели получают Удостоверение о повышении квалификации. 

ПРОГРАММА:

	№
	Наименование блока
	Расшифровка блока

	Первый день.



	1
	Электронный документооборот
	1. Электронные трудовые книжки.

2. Отчетность в ПФР.

3. Перспективы перехода на электронный документооборот.

- Проект Федерального закона N 748684-7 "О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации (в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде)".

- Проект Федерального закона о проведении эксперимента по ведению электронных документов, связанных с работой, предусмотренных трудовым законодательством, у отдельных работодателей.

	2
	Оформление трудовых отношений.
Алгоритм действий до заключении трудового договора.
	1. Принятие решения о приеме на работу. 
2. Ответственность за необоснованный отказ.

- Ст. 64 Трудового кодекса РФ, 

- Ст. 145 Уголовного кодекса РФ

3. Оценка состояния здоровья кандидата. 
4. Организация обязательных медицинских осмотров. 
5. Правовые последствия за допуск к работе без медосмотра.
- Ст. 213Трудового кодекса РФ.

- Приказ Минздравсоцразвития России от 12.04.2011 N 302н
6. Ознакомление с локальными нормативными актами ДО подписания трудового договора.
- Ст. 8, 68 Трудового кодекса РФ.

	3
	Анализ документов с учетом специфики, предъявляемых работником при заключении трудового договора. 
	1. Обязательные документы, предъявляемые при заключении трудового договора.
2. Обязательные документы, предъявляемые при заключении трудового договора для отдельных категорий работников.
3. Необязательные документы, предъявляемые при заключении трудового договора.
- Ст. 65 Трудового кодекса РФ

	4
	Трудовой договор. 
	1. Требование к содержанию трудового договора. 
2. Сроки, порядок заключения. 
3. Обязательные и дополнительные условия трудового договора. 
4. Отличие трудового от гражданско-правового договора.
- Глава 10, 11 Трудового кодекса РФ.
- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 17 декабря 2010 г. №1122
- Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 1 июня 2009 г. №290н

	5
	Оформление кадровых документов. 
	1. Приказы, личная карточка Т-2.

2. Правила ведения и хранения ЛК.

3. Страховой стаж.

4. Воинский учет. 
- Методическими рекомендациями по ведению воинского учета в организациях ГШ ВС РФ 11.07.2017 г.

5. Внесение изменений и исправлений в личную карточку, практические нюансы оформления ЛК. 
6. Порядок заполнения, основные ошибки. 
7. Оформление личного дела работника.
- Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты".

	6
	Дополнительные документы при приеме на работу. 
	1. Документы о персональных данных.

- Глава 14Трудового кодекса РФ,

- Федеральный закон "О персональных данных" от 27.07.2006 N 152-ФЗ
- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
2. Соблюдение коммерческой тайны.

- Федеральный закон "О коммерческой тайне" от 29.07.2004 N 98-ФЗ

3. Сообщение о приеме на работу госслужащих. 
- Ст. 64.1 Трудового кодекса РФ.

4. Материальная ответственность работника и работодателя.
- Глава 38, 39 Трудового кодекса РФ

	7
	Особенности оформления дополнительной работы. 
	1. Работа по совместительству.
2. Совмещение исполнения обязанностей отсутствующего работника, расширение зоны обслуживания и др. 
3. Порядок оформления и отмены
- Ст. 60.1, 60.2, 151, 282 Трудового кодекса РФ.

	8
	Особенности документирования трудовых отношений, представление гарантий и компенсаций отдельным категориям работников. 
	Водители, совместители, дистанционные работники, бывшие госслужащие, вахтовики, беременные женщины и лица с семейными обязанностями.
- Глава 49.1. Трудового кодекса РФ,
- Приказ Минтранса России от 20.08.2004 N 15 (ред. от 03.05.2018) "Об утверждении Положения об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей"

- Глава 41 Трудового кодекса РФ.

	9
	Переводы и изменения трудового договора.
	1. Перевод по инициативе работника.

2. Перевод по инициативе работодателя.

3. Требования к оформлению изменений к трудовому договору.

4. Уведомление об изменении  условий трудового договора по инициативе работодателя.

- Глава 12 Трудового кодекса РФ.

	10
	Журналы (книги) учета и регистрации. 
	1. Необходимый перечень обязательных журналов (книг).

2. Правила ведения, заполнения и хранения.
3. Необязательные журналы.

- Постановление Минтруда России от 10.10.2003 N 69  "Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек"

- Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 "О трудовых книжках" (вместе с "Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей")

	11
	Трудовая книжка.
	1. Правила хранения, ведения, учета и выдачи трудовых книжек. 
2. Назначение ответственного лица за работу с трудовыми книжками. 
3. Бланки трудовых книжек и вкладышей в них.

4. Необходимые книги при работе с ТК. 
5. Обязанность работодателя выдать ТК в день увольнения. 
6. Сложные вопросы и наиболее частые ошибки при работе с трудовыми книжками. 
7. Внесение изменений и исправлений в ТК. 
8. Практические примеры основных записей в ТК.
- Постановление Минтруда России от 10.10.2003 N 69  "Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек"

- Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 N 225 "О трудовых книжках" (вместе с "Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей")

	Второй день


	1
	Рабочее время и время отдыха.
	1. Понятие рабочего времени и времени отдыха.
2. Виды отдыха.

3. Правила прописания в трудовом договоре и локальных нормативных актах.
- Раздел IV, Раздел V Трудового кодекса РФ.

	2
	Рабочее время. 
	1. Норма рабочего времени. 
2. Табель учета рабочего времени. 
3. Обзор отклонений от стандартного рабочего времени.
- Раздел IV Трудового кодекса РФ.

	3
	Работа за пределами рабочего времени. 
	1. Оформление привлечения к сверхурочной работе. 
2. Оплата сверхурочной работы.
3. Ненормированный рабочий день.

- Глава 15 Трудового кодекса РФ.

	4
	Сокращенное и неполное рабочее время.
	1. Понятие.
2. Правила оформления.

3. Предоставление гарантий и компенсаций.

- Глава 15 Трудового кодекса РФ.

	5
	Работа в выходные и нерабочие праздничные дни. 
	1. Правила привлечения.

2. Правила оформления.
3. Компенсация за такую работу.

- Глава 15 Трудового кодекса РФ.

	6
	Суммированный учет рабочего времени. 
	1. Типичные ошибки. 
2. Графики работы, правила их составления.
- Глава 16 Трудового кодекса РФ.

	7
	Графики отпусков.
	1. Правила составления. 
2. Предоставление отпуска по графику и вне графика. 
3. Оформление различных видов отпусков. 
4. Разделение отпуска на части. 
5. Когда возможен отзыв из отпуска. 
6. Отпуск без сохранения заработной платы. 
7. Отпуск по беременности и родам и по уходу за ребенком
- Глава 19 Трудового кодекса РФ.

	8
	Отпуск.
	1. Правила оплаты.
2. Правила уведомления о дате начала отпуска.

3. Компенсация (удержания) за неиспользованный (предоставленный авансом) отпуск при увольнении.
4. Дополнительные оплачиваемые отпуска.

- Глава 19 Трудового кодекса РФ.

	9
	Командировки. 
	1. Обязательные документы при оформлении командировок.
2. Компенсации и гарантии для отбывающих в командировку.

– Глава 24Трудового кодекса РФ.

	10
	Локальные нормативные акты.
	1. Обязательные и факультативные локальные нормативные акты.

2.  Порядок разработки, утверждения, ознакомления работников, внесение изменений.

	11
	Штатное расписание. 
	1. Правила оформления.
2. Типичные ошибки.

	12
	Должностные инструкции
	1. Обязательность/не обязательность издания.

2. Разработка должностных инструкций на основании профессиональных стандартов.

- Глава 31 Трудового кодекса РФ

	13
	Применение риск-ориентированного подхода при организации государственного контроля (надзора).
	1. Ответственность работодателя за нарушение трудового законодательства. 
2. Организация и порядок проведения проверок
3. Виды проверок
4. Снижение рисков при проверках
- Ст. 5.27, 5.27.1, 13.11 Кодекса об административных правонарушениях.

	14
	Перечень типовых нарушений трудового законодательства.
	1. Классификация нарушений трудового законодательства по степени риска причинения вреда.
2. Материальная ответственность работодателя за нарушение трудового законодательства.

- Ст. 5.27, 5.27.1, 13.11 Кодекса об административных правонарушениях.

- Перечень типовых нарушений обязательных требований трудового законодательства Роструда

	15
	Профессиональные стандарты.
	1. Обязательность применения профессиональных стандартов.

2. Эффективность работы организации после внедрения профессиональных стандартов.


Тренинг ведет:
Кузнецова Галина Николаевна – эксперт в области Трудового Законодательства, Член Комитета по трудовому законодательству Пензенского региональной отделения Опора России, Руководитель отдела аудита по кадровому делопроизводству Общества с ограниченной ответственностью Центр аудита и охраны труда "Лидер". 19 лет в профессии.
Дата проведения :   «10 - 11» декабря 2019 года

Время проведения:

- 1 день с 10:00-17:00 (теория + практические задания) (по местному времени)

- 2 день с 10:00-17:00 (теория + практические задания) (по местному времени)
Предусмотрены:

2 перерыва на каждый день, перерыв на обед с 13:00 до 14:00. 

Место проведения: 
 г. Пенза, адрес сообщается не позднее, чем за 2 (два) дня до даты проведения 
Стоимость:  10 000 (десять тысяч) 00 копеек за участника.

Приложение: заявка на регистрацию 
+7-903-323-76-11

Вибе Наталья Юрьевна

vibe@caotlider.ru 

www.caotlider.ru
