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1. Цель и задачи дисциплины
Цель: Обеспечение глубоких знаний, обучающихся в области применения трудового законодательства и ведения кадрового делопроизводства с учетом действующего Законодательства РФ и в соответствии с требованиями профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом», 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. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
2.  Требования к результатам освоения дисциплины
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 

Общекультурные компетенции:

– способность к работе в коллективе, исполняя свои обязанности творчески и во взаимодействии с другими членами коллектива;
– умение критически оценивать информацию, переоценивать накопленный опыт и конструктивно принимать решение на основе обобщения информации; способность к критическому анализу своих возможностей;
Профессиональные компетенции:

– знание основных этапов эволюции управленческой мысли;
            – способность использовать основы теории мотивации при решении управленческих задач; 

– способность анализировать состояние систем и процессов при сопоставлении с передовой практикой;

– готовность участвовать в реализации программ организационных изменений;

– способность к адекватной оценке поставленных целей и результатов деятельности;

– владение методами самоорганизации рабочего времени, рационального применения ресурсов
Ожидаемые результаты: в результате изучения дисциплины слушатели должны:
Знать: 
- технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов и информации
- основы психологии и социологии труда
- порядок оформления служебных командировок
- проверочные листы. Документы для проверки ГИТ
- порядок премирования работников
- порядок ведения воинского учета в организации
- трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права
- основы архивного законодательства и нормативные правовые акты Российской Федерации, в части ведения документации по персоналу
- законодательство Российской Федерации о персональных данных
- локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок подбора, оценки, аттестации и развития персонала, а также регулирующие организацию корпоративной политики
- нормы этики делового общения
- базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними
Уметь:
- использовать полученные знания в практической работе
Владеть:
- владеть навыками профессионально и эффективно применять на практике приобретенные в процессе обучения знания и умения
– методами реализации основных управленческих функций;  современными технологиями эффективного влияния на индивидуальное и групповое поведение в организации.
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.
	Правила оформления первичных учетных кадровых документов
	8
	1
	7

	2.
	Правила оформления основных кадровых процедур
	12
	1
	11

	3.
	Правила оформления трудового договора
	8
	1
	7

	4.
	Оформление изменений условий трудового договора, отдельных оснований расторжения трудового договора
	8
	
	8

	5.
	Документационное обеспечение работы с персональными данными работников
	8
	
	8

	6.
	Установление испытательного срока
	8
	1
	7

	Итого
	52
	4
	48


Таблица 2
Содержание дисциплины

	№
	Наименование 

раздела 

дисциплины
	Содержание раздела дисциплины

	1. 
	Правила оформления первичных учетных кадровых документов
	Понятие локальных нормативных актов - придание юридической сила, правила работы.
Организационно распорядительная документация-содержание, назначение, правила оформления, регистрации и хранения. Приказы, распоряжения и др.

Назначение и оформление правоустанавливающей документации: положения о структурных подразделениях, должностные инструкции, Правила внутреннего распорядка, Положение об оплате труда и др.
Правила оформления и работы с документацией по учету труда и его оплате: штатное расписание, табель учета рабочего времени, график отпусков, записки - расчет, списочный состав организации (структурного подразделения).

 Коллективные договоры и соглашения. Трудовой договор, дополнительные соглашения.

Виды и назначение регистрационных форм. Правила оформления и работы с регистрационными журналами, листами-приложениями к документам.

Информационно - справочная кадровая документация: правила составления актов, заявлений, докладных, служебных записок, протоколов, справок, писем.

Правила работы с документами, принимаемыми от работников - хранение копий документов, личные дела. 
Организация работы с трудовыми книжками, правила заполнения и ведения трудовых книжек- Приказ Минтруда РФ от 06.04.15 г. N 589н. «Об использовании печати при заполнении трудовых книжек»
 Правила ведения журналов учета трудовых книжек и бланков трудовых книжек, вкладышей. 

Оформление новой трудовой книжки и дубликата трудовой книжки.  Правила составления ежемесячного отчета об использовании бланков трудовых книжек.



	2. 
	Правила оформления основных кадровых процедур
	Правила оформления документов по подбору персонала.

Требования к содержанию объявлений о вакансиях.

Критерии законности отказа в приеме на работу. 

Содержание письменного отказа в приеме на работу.

Алгоритм оформления приема на работу-перечень документов, их содержание и сроки оформления.

Правила оформления фактического допуска к работе. Правовые последствия ошибок, допущенных при оформлении документов.

Оформление аннулирования трудового договора - содержание приказа, записи в трудовой книжке. Требования к документам, устанавливающим испытательный срок для работника.

Правила оформления переводов при испытательном сроке, продления и приостановления испытательного срока,

Правовые последствия ошибок, допущенных при оформлении испытательного срока и его результатов.

Виды и содержание документов, оформляющих результаты испытаний при приеме на работу.



	3. 
	Правила оформления трудового договора
	Требования к содержанию трудового договора - обязательные и факультативные условия трудового договора- Постановление Правительства РФ от 27 августа 2016 г. № 858 "О типовой форме трудового договора…"

Условие о сроке действия трудового договора. Срочный трудовой договор - условия и правила оформления.

 Условие о месте работы- Письмо Минтруда РФ от 17.11.17 г. N 14-2/В-1012.
Требования к описанию рабочего места и условий труда на рабочем месте.

 Трудовая функция работника, его права и обязанности.

 Описание режима труда работника.

Требования к условию об оплате труда.

Гарантии, льготы и компенсации- правильные формулировки.

 Отличие трудового договора от гражданско-правового договора- правила переоформления- Определение СК по гражданским делам Верховного Суда РФ от 05.02.18 N 34-ГК17-10, от 27.02.17 г. N302-ГК17-382.
Ответственность работодателя за ошибки, допущенные при оформлении трудового договора - Федеральный закон "О внесении изменений в статью 360 Трудового кодекса Российской Федерации" от 31.12.2017 N 502-ФЗ.

Документы, оформляющие совместительство, совмещение профессий, расширение зон обслуживания, увеличение объёма работ, замещение временно отсутствующего работника.



	4. 
	Оформление изменений условий трудового договора, отдельных оснований расторжения трудового договора
	Правила оформления постоянных и временных переводов- перечень документов, необходимых для перевода, их содержание-Постановление Пленума Верховного Суда РФ от 17.03.2004 N 2 (ред. от 24.11.2015) "О применении судами Российской Федерации Трудового кодекса Российской Федерации".

Оформление изменений условий трудового договора. Документы, подтверждающие наличие организационных или технологических изменений в организации.

Документы, оформляющие переход на неполное рабочее время при угрозе массового сокращения персонала.

Требование к содержанию уведомлений и дополнительных соглашений.

Правила оформления увольнения по собственному желанию и соглашению сторон трудового договора. Содержание заявления об увольнении и соглашения об увольнении.

Оформление увольнения в связи с сокращением численности или штата работников.

Правила оформления увольнения по результатам аттестации работника.

Перечень документов по организации аттестации работников, требования к их содержанию.

Оформление увольнения, применяемого в качестве меры дисциплинарной ответственности: увольнение за прогул, за появление на работе в не трезвом виде, систематическое неисполнение возложенных на работника обязанностей, за утрату доверия, совершение аморального проступка.

Оформление увольнения за нарушение правил приема на работу.

Увольнение беременных женщин по различным основаниям - процедура и дополнительные документы- Постановление Пленума Верховного Суда РФ от 28.01.2014 N 1 "О применении законодательства, регулирующего труд женщин, лиц с семейными обязанностями и несовершеннолетних"



	5. 
	Документационное обеспечение работы с персональными данными работников
	Положение о защите персональных данных работников- содержание и структура-ФЗ от 07.02.2017 N 13-ФЗ «… О внесении изменений в ст.13.11.КОАП РФ»

Требования к Политике организации в сфере защиты персональных данных - Информационное письмо Роскомнадзора РФ от 08.10.17 г. «О политике организации в отношении обработки персональных данных».

Положение о защите персональных данных на бумажных носителях и в информационных системах- Рекомендации Росомнадзора РФ от 31.07.17 г. «О составлении документа, определяющего политику оператора в отношении обработки персональных данных»

Требования к содержанию согласия работника на обработку персональных данных.

Оформление допуска к работе с персональными данными- перечень документов и их содержание.

Ответственность работника за не законную обработку персональных данных.

Ответственность работодателя за нарушение правил обработки персональных данных.

Правила передачи документов, содержащих персональные данные работника третьим лицам.



	6. 
	Установление испытательного срока
	Порядок установления испытательного срока. Вида испытательных сроков. Категории работников, которым испытательный срок не устанавливается.  Программа испытательного срока.  Действие испытания при переводах и командировках. Оформление документов по результатам испытания. Правила увольнения по результатам испытания.  Анализ судебных решений по спорам, связанным с нарушениями работодателем правил увольнения по результатам испытательного срока.


4. Образовательные технологии

Самостоятельная работа включает в себя: 

- дистанционное обучение, которое осуществляется с помощью системы дистанционного обучения Moodle (видеолекции с интерактивными элементами, тесты, методические и прочие учебные материалы, необходимые для освоения дисциплины.)  В данной системе (на форуме) слушатель может общаться с преподавателем  по вопросам обучения.

- самостоятельная работа с литературой.
5. Оценка качества освоения программы 

Оценка качества освоения программы осуществляется в виде экзамена в устной форме в режиме онлайн на основе пятибалльной системы оценок.


Слушатель считается аттестованным, если имеет положительные оценки 3, 4, 5 по всем разделам программы, выносимым на экзамен. 
Оценка по каждому из вопросов 

- Отлично Полнота ответов на вопрос не менее 90% 

- Хорошо Полнота ответов на вопрос не менее 70% 

- Удовлетворительно Полнота ответов на вопрос не менее 50% 

- Неудовлетворительно Полнота ответов на вопрос менее 50%. 

5.1. Вопросы для подготовки к экзамену

1. Предмет, метод и система трудового права РФ. 

2. Принципы трудового права, их виды и классификация.

3. Источники трудового права и их особенности. 

4. Основные права человека в области труда. 

5. Понятие и система правоотношений в сфере наемного труда. 

6. Понятие и классификация субъектов трудового права. 

7. Нормативно-правовое положение профсоюзов и регулирование их деятельности. 

8. Понятие коллективного договора, его стороны, порядок заключения и расторжения. 

9. Правовое регулирование занятости и трудоустройства. Рынок труда. 
10. Понятие и значение трудового договора, его отличие от смежных гражданско-правовых договоров, связанных с трудом.  

11. Виды трудовых договоров и их особенности. 

12. Стороны трудового договора. 

13. Содержание трудового договора. 

14. Юридические гарантии при приеме на работу. 

15. Дискриминация и необоснованный отказ в приеме на работу. 

16. Испытание при приеме на работу. 

17. Перемещение и перевод на другую работу. 

18. Защита персональных данных работника.
19. Правоотношения по профессиональной переподготовке кадров. 

20. Аттестация работников: понятие, порядок проведения, правовые последствия.

21. Отстранение от работы. 

22. Расторжение трудового договора по инициативе работника. 

23. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя. 

24. Прекращение трудового договора по инициативе органов, не являющихся его стороной. 

25. Понятие и виды рабочего времени.
26. Режим рабочего времени и его учет.
27. Основания и порядок привлечения к сверхурочным работам.
28. Понятие и виды времени отдыха. 
29. Право на отпуск и гарантии его реализации. 
30. Виды отпусков.
31. Понятие заработной платы.
32. Системы заработной платы.

33. Понятие и виды гарантийных выплат. 

34. Понятие и виды компенсационных выплат.

35. Понятие дисциплины труда и методы ее обеспечения. 

36. Правовые методы обеспечения трудовой дисциплины.
37. Дисциплинарный проступок. 
38. Меры дисциплинарного взыскания.
39. Понятие охраны труда. 
40. Обязанности работодателей по обеспечению здоровых и безопасных условий труда. 
41. Обязанности работников в области охраны труда.
42. Специальные правила охраны труда на тяжелых, вредных и опасных работах. 

43. Расследование и учет несчастных случаев на производстве. 

44. Материальная ответственность сторон трудового договора. 

45. Понятие и основные виды надзора за соблюдением законодательства о труде. 

46. Правоотношения по рассмотрению трудовых споров. 
47. Исполнение решений по индивидуальным и коллективным трудовым спорам. 
48. Особенности регулирования труда отдельных категорий работников.  Общие положения. 

5.2. Вопросы для самостоятельной подготовки

Тема 1. Понятие, предмет, метод, функции  и система трудового права. Источники трудового права России. Основные принципы правового регулирования труда.
1. Понятие трудового права. Его место в системе российского права.

2. Функции трудового права.

3. Принципы трудового права.

4. Система трудового права.

5. Понятие источников трудового права.
6. Классификация источников трудового права.

7. Тенденции и перспективы развития трудового законодательства.
8. Системы принципов трудового права. 
9. Принудительный труд. 
10. Дискриминация в сфере труда. 

Тема 2. Субъекты трудового права

1. Понятие и виды субъектов трудового права.

2. Правовой статус работников в трудовом праве.

3. Правовой статус работодателя и представителей работодателя.

4. Правовой статус профсоюзной организации.

Тема 3. Правоотношения сферы трудового права

1. Общие положения. 

2. Основания возникновения трудовых отношений. 

3. Стороны трудовых отношений, их основные права и обязанности. 

Тема 4. Социальное партнерство в сфере труда, коллективный договор и социально-партнерские соглашения

1. Понятие социального партнерства.

2. Принципы социального партнерства.

3. Стороны социального партнерства.

4. Система и формы социального партнерства.

Тема 5. Содействие обеспечению занятости и трудоустройству

1. Система правового регулирования занятости и трудоустройства.

2. Государственная политика в области содействия занятости населения.

3. Понятие занятости. Виды и формы обеспечения занятости.

4. Субъекты правоотношений в сфере занятости.

5. Условия признания граждан безработными. Порядок регистрации безработных граждан.

6. Правовой статус безработных граждан.

7. Характеристика отдельных мер социальной защиты безработных граждан.

Тема 6. Трудовой договор

1. Понятие, признаки и функции трудового договора.

2.  Порядок заключения трудового договора. Испытание при приеме на работу.

3.  Виды трудового договора.

4.  Содержание и форма трудового договора.

5. Изменение трудового договора.

6. Прекращение трудового договора.

7. Расторжение трудового договора по инициативе работника.

8. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя.

9. Прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон.

10. Прекращение трудового договора по дополнительным основаниям, предусмотренным для отдельных категорий работников.   

11. Правовые гарантии при увольнении работников.

12. Трудовая книжка.

Тема 7. Трудовой распорядок. Дисциплина труда. Рабочее время и время отдыха. Охрана труда.
1.  Понятие дисциплины труда и методы регулирования дисциплины труда. Поощрение за труд.

2.  Правила внутреннего трудового распорядка.

3.  Понятие и виды дисциплинарной ответственности.

4.  Условия привлечения к дисциплинарной ответственности.
5.  Порядок наложения, обжалования и снятия дисциплинарного взыскания.
6. Понятие и виды рабочего времени.

7. Режим и учет рабочего времени.

8. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.

9. Понятие и виды времени отдыха.

10. Перерывы в работе. Выходные и нерабочие праздничные дни.

11. Понятие и виды отпусков.

12. Порядок предоставления отпусков.

13. Понятие и значение охраны труда. Основные направления государственной политики в области охраны труда.

14. Система правового регулирования охраны труда.

15. Требования охраны труда.

16. Обязанности работодателя и работника по охране труда.

17. Организация охраны труда.

18. Обеспечение прав работников на охрану труда.

19. Охрана труда лиц, работающих в неблагоприятных условиях труда.

20. Охрана труда женщин.

21. Охрана труда лиц в возрасте до восемнадцати лет и инвалидов.

22. Расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

23. Ответственность за нарушение законодательства об охране труда.

Тема 10. Заработная плата. Нормирование труда. Гарантии и компенсации

1. Понятие заработной платы. Методы ее правового регулирования. 

2. Основные государственные гарантии по оплате труда работников.

3. Формы оплаты труда и системы заработной платы. 

4. Тарифная система оплаты труда. 

5. Нормы труда и сдельные расценки. 

6. Удержания из заработной платы. 

7. Исчисление средней заработной платы.

8. Оплата труда в особых условиях труда.

9. Порядок и сроки выплаты заработной платы. 

10. Понятие гарантий и компенсаций.

11. Случаи предоставления гарантий и компенсаций.

12. Гарантии при направлении работников в служебные командировки и переводе на другую должность.

13. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением.

14. Другие гарантии и компенсации.

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
Основная литература

1. Смоленский М. Б. Трудовое право Российской Федерации : учебник / М. Б. Смоленский. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва : Дашков и К ; Академцентр, 2013. – 384 с. 

2. Трудовое право : учебник для студентов вузов / Н. Д. Амаглобели, К. К. Гасанов, С. Н. Бондов и др. ; ред. К. К. Гасанов, Ф. Г. Мышко. – 5-е изд., перераб. и доп. – Москва : ЮНИТИ-ДАНА : Закон и право, 2014. – 503 с.

3. Трудовое право России : учебник для бакалавров / Ред. Е. Б. Хохлов, В. А. Сафонов. – 5-е изд., перераб. и доп. – Москва : Юрайт, 2013. – 673 с.

Дополнительная литература

1. Буянова М. О. Трудовое право России : учебное пособие / М. О. Буянова. – Москва : РГ-Пресс, 2013. – 240 с. 

2. Трудовое право : учебник / Н. А. Бриллиантова, О. Н. Волкова, Н. Г. Гладков и др. ; ред. О. В. Смирнов, И. О. Снигирева. – 4-е изд., перераб. и доп. – Москва : Проспект, 2013. – 624 с.

3. Трудовое право России : учебник / Ю. П. Орловский, Д. Л. Кузнецов А. Ф. Нуртдинова и др. ; ред. Ю. П. Орловский, А. Ф. Нуртдинова. – 3-е изд. – Москва : КОНТРАКТ : ИНФРА-М, 2014. – 648 с.

Интернет-ресурсы 

1. Трудовое право [Электронный ресурс] : учебник / В. М. Лебедев, Д. В. Агашев, А. А. Белинин, А. В. Дворецкий ; ред. В. М. Лебедев. – Москва : Норма : ИНФРА-М, 2011. – 464 с. – Режим доступа: http://znanium.com  

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

- Для осуществления самостоятельного обучения используется система дистанционного обучения  Moodle, обеспечивающая регистрацию, учет пользователей, доступ  и контроль знаний слушателей к размещенным в системе  видеолекциям с интерактивными элементами, тестам, методическим и прочим учебным материалам, необходимым для освоения дисциплины. 
