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1. Цель и задачи дисциплины
Цель: Обеспечение глубоких знаний, обучающихся в области организации труда и оплаты персонала с учетом действующего Законодательства РФ и в соответствии с требованиями профессионального стандарта «Специалист по кадровому делопроизводству», утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 6 октября 2015 г. N 691н.
Задачи: Владеть культурой мышления, способность к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы. 

2.  Требования к результатам освоения дисциплины
В результате обучения дисциплине слушатели должны:
Знать:
· Методы учета и анализа показателей по труду и оплате труда

· Методы определения, оценки и сравнения производственной интенсивности и напряженности труда

· Методы нормирования труда

· Межотраслевые и отраслевые нормативы трудовых затрат

· Современные формы, системы оплаты и учета производительности труда персонала

· Системы, методы и формы материального и нематериального стимулирования труда персонала

· Технологии и методы формирования и контроля бюджетов

· Технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов и информации

· Основы документооборота и документационного обеспечения

· Порядок тарификации работ и рабочих, установления должностных окладов, доплат, надбавок и коэффициентов к заработной плате, расчета стимулирующих выплат

· Тарифно-квалификационные справочники работ и профессий рабочих и квалификационные характеристики должностей служащих

· Основы технологии производства и деятельности организации

· Структуру организации и вакантные должности (профессии, специальности)

· Кадровую политику и стратегию организации

· Экономику труда

· Основы общей и социальной психологии, социологии и психологии труда

· Трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права

· Основы архивного законодательства и нормативные правовые акты Российской Федерации, в части ведения документации по персоналу

· Основы налогового законодательства Российской Федерации

· Законодательство Российской Федерации о персональных данных

· Локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок организации труда и нормирования персонала

Уметь:
· Внедрять методы рациональной организации труда

· Разрабатывать планы организационных и технических мероприятий по повышению производительности труда

· Анализировать состояние нормирования труда, качество норм, показателей по труду

· Анализировать эффективность работы системы организации труда персонала и нормирования труда на рабочих местах

· Составлять и контролировать статьи расходов на оплату труда персонала для планирования бюджетов

3. Структура и содержание дисциплины
Общая трудоёмкость дисциплины составляет 52 часа.

Вид аттестации –  экзамен 
Таблица 1

Структура дисциплины
	№

П/п
	Темы
	Всего часов
	В том числе

	
	
	
	Аудиторные лекции

(час.)
	СР 

с элементами дистанц. обучения

 (час.)

	1.
	Понятие заработной платы, составные части заработной платы
	8
	
	8

	2.
	Понятие и виды рабочего времени. Понятие и виды времени отдыха
	8
	1
	7

	3.
	Понятие и виды режимов рабочего времени
	8
	1
	7

	4.
	Виды отпусков и правила предоставления отпусков
	8
	
	8

	5.
	Оформление документов по вопросам оплаты и труда персонала
	8
	1
	7

	6.
	Организация труда персонала и контроль над нормированием
	12
	1
	11

	Итого
	52
	4
	48


Таблица 2
Содержание дисциплины

	№
	Наименование 

раздела 

дисциплины
	Содержание раздела дисциплины

	1. 
	Понятие заработной платы, составные части заработной платы
	Особенности правового регулирования оплаты труда в государственном и частном секторе. Оплата труда в бюджетных учреждениях. 

Как правильно оформить документы по оплате труда с учетом последних изменений в законодательстве. Положение об оплате труда и премировании работников-требования к содержанию.

  Какие условия и формулировки об оплате труда необходимо включать в трудовой договор.

 Может ли работодатель в одностороннем порядке изменить условия трудового договора об оплате труда. Дополнительное соглашение об изменении условий оплаты труда.

 Как правильно оформить организационные и технологические изменения условий труда, при которых работодатель имеет право уменьшить размер зарплаты, снизить или отменить премии и надбавки без согласия работника.

 Когда выплачивать заработную плату, компенсации, премии и надбавки, чтобы не получить штрафов от ГИТ - изменения Трудового Кодекса.

 В каких локальных нормативных актах необходимо прописать сроки выплаты заработной платы.

Какие выплаты должна включать в себя заработная плата за первую половину месяца - последние разъяснения Минтруда.

 Как начислять зарплату вновь принятым работникам; работникам, приступившим к работе после окончания отпуска. Является ли нарушением выплата зарплаты ранее установленного срока.

Решение Президиума Верховного Суда РФ о требованиях к порядку индексации заработной платы.

Может ли у работников, работающих на одинаковых должностях, в различных регионах в одной организации быть разный оклад. Можно ли устанавливать разный оклад работникам, выполняющим одинаковые обязанности.

 Решения Конституционного Суда о видах премий и составных частях заработной платы, о размере выходного пособия при увольнении.

Оплата труда за работу в праздничные и выходные дни, сверхурочную, ночную работу - решения Верховного Суда РФ, Конституционного Суда РФ, разъяснения Роструда.

 Правила использования электронных расчетных листов. Надо ли вручать расчетный лист работнику под роспись два раза в месяц. Вправе ли ФСС требовать расчетные листы при проверках.

 Все компенсационные выплаты должны начисляться сверх заработной платы, установленной не ниже МРОТ или региональной МЗП - Постановление Конституционного Суда РФ.



	2. 
	Понятие и виды рабочего времени. Понятие и виды времени отдыха
	Как правильно установить вид рабочего времени в трудовом договоре

Нормальное рабочее время (40-часовая рабочая неделя с одним или двумя выходными)

Сокращенное рабочее время (кому устанавливается, основные гарантии)

Неполное рабочее время (как установить, кому нельзя отказать, как отменить, кому нельзя отказать.

Перерывы в работе (продолжительность и правила установления)

Междусменный отдых. Выходные дни. Обеденные перерывы. Отпуска. Отпуска без сохранения заработной платы.

	3. 
	Понятие и виды режимов рабочего времени
	5- или 6-дневная рабочая неделя. Плавающие выходные.

Режимы рабочего времени, основанные на суммированном учете рабочего времени. Сменный режим работы. Разделение рабочего дня на части.  Ненормированный режим рабочего времени ( как установить, как отменить, кому запрещено устанавливать). Режим гибкого рабочего времени

	4. 
	Виды отпусков и правила предоставления отпусков
	Отпуск для работника - право или обязанность;

Как поступить, если работник отказывается идти в отпуск;

Как правильно планировать долги по отпускам за предыдущие годы; Что необходимо сделать работодателю перед составлением графика отпусков; Как предоставить основной отпуск и дополнительные отпуска;   Разделение отпуска на части, перенесение отпуска; Перенесение отпуска на следующий рабочий год; Отзыв из отпуска;

Предоставление отпуска строго в рамках рабочего года;

Как правильно знакомить работников с графиком отпусков и временем начала отпуска; Правила продления и перенесения отпуска; Правила предоставления отпусков при срочном трудовом договоре, какой отпуск может привести к продлению трудового договора на неопределенный срок; Отпуск с последующим увольнением; Отпуска многодетным родителям - правила предоставления; Кому можно предоставить отпуск вне графика «с завтрашнего дня» и не опасаться штрафа;

Требования к выплате отпускных; Как правильно внести изменения в график отпусков; Административная ответственность за нарушение правил предоставления отпусков.   

	5. 
	Оформление документов по вопросам оплаты и труда персонала
	Системы и формы оплаты труда. Различия, преимущества и недостатки систем и форм оплаты труда. Система премирования. Положение об оплате труда. Оформление документов по вопросам оплаты и труда персонала. Документы по учету рабочего времени. Документы по учету заработной платы. Хранение документов

	6. 
	Организация труда персонала и контроль над нормированием
	Управление качеством, внедрение современных методов труда. Улучшение условий труда, специальная оценка условий труда. Структура рабочего времени в нормировании труда, контроль над нормированием. Оценка и анализ выполнения установленных норм



