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	Утверждаю:

директор НОЧУ ДПО «ЦПП «СТЕК»

С.А. Градополов


Программа курса

«Кадровая работа в организации»
(48 академических часов)

1. Законодательная база. Изменения ТК РФ 2017-2018. Проекты изменений на 2019 г.
1.1.Трудовое законодательство РФ, последние изменения.

1.2.Общая характеристика обязательных локальных нормативных актов Компании.

1.3. Перечень рекомендованных нормативных актов.
1.4. Значение организационной структуры и штатного расписания для организации.
2. Требования профессионального стандарта к специалистам кадровых подразделений
2.1. Основные положения профессионального стандарта специалиста по управлению персоналом.
2.2. Обязательные и необязательные требования профессионального стандарта.
2.3. Виды квалификационных уровней.
2.4. Трудовые функции специалиста по кадровому делопроизводству.
3. Организация работы с персональными данными
3.1. Алгоритм организации работы с персональными данными до оформления трудовых отношений.
3.2. Обеспечение сохранности персональных данных во время действия трудовых отношений.
3.3. Работа с персональными данными после увольнения работника.
4. Кадровое делопроизводство
4.1. Оформление трудовых отношений. Алгоритм действий.

4.2. Рабочее время и время отдыха.

4.3. Оформление изменений условий трудового договора.

4.4. Особенности оформления трудовых отношений с директором и главным бухгалтером.

4.5. Работа с трудовыми книжками.

4.6.Оформление изменений штатного расписания.

4.7. Особенности внесения изменений в персональные данные работника.

4.8. Кадровая отчетность.
5. Увольнения работников без рисков и трудовых споров
5.1. Особенности увольнение работника: все основания для увольнения.

5.2. Особенности увольнения беременных женщин и женщин (родителей) с детьми.
5.3. Виды выплат при увольнении.
6. Внутренний аудит кадровой документации
6.1. Значение и важность аудита кадровых документов и процессов кадрового администрирования для снижения рисков компании.
6.2. Основные общие правила аудита кадровой документации.

6.3. Аудит штатного расписания и организационной структуры.
6.4. Примеры перекрестного аудита кадровых документов и локально-нормативных актов компании.
Практическая работа
7. Прохождение проверок по новым правилам
7.1. Классификация проверок: виды, формы, продолжительность проведения, периодичность с учетом новых требований в 2018 -2019 г.г.

7.2. Сервис «Электронный инспектор труда».
7.3. Критерии отнесения деятельности юридических лиц и ИП к определенным категориям риска: 

· принадлежность к отрасли, 

· значение показателя потенциального вреда охраняемым законом ценностям в сфере труда (показатель ПВ),

· показатель масштаба распространения потенциальных негативных последствий (показатель М),

· среднесписочная численность (ССЧ), 

· показатель тяжести  потенциальных негативных последствий возможного несоблюдения юридическими лицами обязательных требований (показатель Т), 

· коэффициент устойчивости добросовестного поведения юридических лиц и ИП, связанный с исполнением обязательных требований (коэффициент Ку).

7.4.Категории риска и классы опасности.
Правила установления категории риска и класса опасности в отношении организации и ИП.
7.5.Использование Чек-листов (списков контрольных вопросов) при проведении плановых проверок. 

Форма и варианты содержания Чек-листа.

Практическая работа по заполнению чек-листа.
7.6.Ответственность за нарушение трудового законодательства в 2018 г.


