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1. ВВЕДЕНИЕ

Данный курс носит информационно-прикладной характер. Мотивация слушателей базируется на актуальности содержания курса. Программа курса строится на сочетании аудиторной и самостоятельной работы слушателей. Освоение лекционного материала курса осуществляется в ходе семинарских и практических занятий, ориентированных на включение полученных знаний в реальную практику. В процессе ведения курса учитывается, что знания, осваиваемые слушателями, в целях формирования их практической ориентированности должны представляться в деятельностной форме. Занятия сопровождаются методическими материалами, возможностью использовать программу 1С «Зарплата и управление персоналом». 

Обучение по курсу «Инспектор отдела кадров» позволяет слушателям приобрести знания и умения, необходимые для успешной работы руководителем кадровой службы. 
2. СОДЕРЖАНИЕ ТЕМ КУРСА

«ИНСПЕКТОР ОТДЕЛА КАДРОВ»
Тема  1. Внутренние локальные нормативные акты.
Что должны содержать разделы Правил внутреннего трудового распорядка. 
Что входит в Положение о защите персональных данных. Положение о премировании. 
Положение о коммерческой тайне. 
Положение о командировках. 
Должностная инструкция. 
Тема 2. Трудовой договор

Существенные (обязательные) условия трудового договора. 
Срок трудового договора. 
Испытание при приеме на работу (права и гарантии работников и работодателей). 
Примеры форм трудовых договоров с основными работниками, совместителями, временными работниками, руководителем организации, главным бухгалтером.
Тема 3. Прием на работу

Документы, предъявляемые работником, обязательные и рекомендованного характера. 
Пошаговая инструкция оформления приема на работу. Основные документы по учету кадров
Тема 4. Трудовые книжки

Учет бланков трудовых книжек и вкладышей к ним. 
Книга учета и движения трудовых книжек и вкладышей к ним. Особенности ведения. 
Порядок хранения и оформления. 
Внесение записей, изменений, исправлений. 
Разбор проблемных ситуаций.
Тема 5. Кадровое перемещение

Виды кадровых перемещений. 
Оформление перемещения. 
Тема 6. Расторжение трудового договора

Основания расторжения трудового договора. 
Пошаговая процедура увольнения.
Тема 7. Формы оплаты труда
Основная и дополнительная оплата труда. 
Повременная и сдельная форма оплаты труда. 

Тема 8. Учет рабочего времени
Норма рабочего времени. 
Поденный и суммированный учеоплаты труда. щения.  который легко стирается

ника:

го подразделения

ы отметки о состоянии и составт рабочего времени. 
Организация работы в режиме гибкого рабочего времени.
Тема 9. Социальные гарантии работников

Тема 10. Выходные и праздничные дни
Привлечение к работе в выходные и праздники. 
Доплата за работу в выходные и праздники. 
Тема 11. Дисциплина труда
Применение дисциплинарных взысканий. 
Виды дисциплинарных взысканий, оформление.

Тема 12. 1С: Зарплата и управление персоналом
Знакомство с конфигурацией 1С зарплата и управление персоналом.

Начальное заполнение информационной базы.

Работа с классификаторами и графиками работ.

Кадровый учет в организации.

Личная карточка.

Регистрация кадровых событий.

Расчет зарплаты организации.

Налоги и отчетность в фонды.

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИЗУЧЕНИЮ КУРСА.

Для лучшего восприятия и закрепления тем, пройденных во время аудиторных занятий каждый слушатель должен проводить также самостоятельную работу. 

Организация самостоятельной работы слушателей основана на выполнении ими специально подготовленных заданий для самостоятельной работы  по каждой из изучаемых тем курса. Такой подход обусловлен необходимостью помощи слушателям в практическом освоении новых для них представлений, подходов, в овладении и умении применять их в практической деятельности на своем рабочем месте по должности. 

При организации самостоятельной работы слушателей предусматривается выполнение ими следующих видов работ:

· выполнение заданий для самостоятельной работы, предусмотренных программой  по каждой из тем курса;

· самостоятельное изучение рекомендованной литературы и сборника дополнительных методических материалов по курсу;

· самостоятельная индивидуальная или групповая проработка тематических направлений, предусмотренных программой курса;

· приобретение навыков использования полученных знаний в практической работе на своем рабочем месте;

· подготовка к итоговому тесту;

· подготовка и написание итогового задания.

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ

В соответствии с требованиями  по оценке качества освоения слушателями образовательной программы проводится промежуточная и итоговая  аттестация слушателей.

Вопросы для подготовки к промежуточной и итоговой аттестации:
1. Сущность кадрового документооборота в организации.

2. Сущность и содержание номенклатуры дел.

3. Требования к составлению заголовков дел.

4. Содержание трудового договора (контракта) и порядок его заключения.

5. Документальное оформление поощрения работников.

6. Совмещение и совместительство.

7. Перевод и перемещение.

8. Увольнение.

9. Внесение изменений и исправлений в трудовой книжке.

10. Оформление дубликата трудовой книжки.

11. Документирование дисциплинарного взыскания.

12. Основные положения о служебных командировках.

13. Основные документы по оформлению служебных командировок.

14. Состав и порядок расположения документов при заведении личного дела работника.

15. Назначение и содержание личного листка по учету кадров.

16. Требования при ведении личных карточек работников.

17. Аттестация как метод оценки труда работников. Роль кадровой службы в подготовке аттестации работников.

18. Документы, необходимые на этапе проведения подготовительной работы к проведению аттестации.

19. Документы, необходимые при проведении аттестации работников.

20. Итоговые документы и отчетность по результатам аттестации. 

Контрольный тест

1. Если кадровик ошибся при заполнении титульного листа трудовой книжки, его действия:
1. Зачеркнуть неверную запись, а рядом написать правильную
2. Списать бланк как испорченный и заполнить новый
3. Ничего не предпринимая, продолжить заполнять трудовую книжку
2. Если в трудовую книжку была внесена неправильная запись, кадровик должен:
1. Зачеркнуть неверную запись, а рядом написать правильную
2. Ничего не предпринимать
3. Признать неверную запись недействительной и внести правильную запись
3. Если работник идет в очередной оплачиваемый отпуск, а сразу после него в учебный отпуск, можно ли оба отпуска оформить одним приказом?
1. Да, можно, для этого существует специальная форма приказа
2. Нет, нельзя
4. Обязательно ли наименование должности (профессии) в трудовой книжке должно соответствовать квалификационным справочникам должностей и профессий?
1. Да, обязательно
2. Нет, не обязательно
3. Обязательно, если по данной должности (профессии) законом предусмотрены льготы или ограничения
5. Является ли заявление о приеме на работу обязательным документом?
1. Да, является
2. Нет, не является
3. Да, в некоторых случаях
6. Если тудовая книжка работника утеряна, порвана, испачкана, нужно:
1. Завести новую трудовую книжку
2. Оформить дубликат
3. Возможны оба варианта
7. Предоставляется ли отпуск по беременности и родам женщинам, которые работают по совместительству?
1. Предоставляется и оплачивается
2. Предоставляется, но не оплачивается
3. Вместо него предоставляется отпуск без сохранения зароботной платы
8. Обязан ли работодатель создать комиссию по трудовым спорам?
1. Да, обязан
2. Нет, не обязан
3. Обязан, в случае если этого потребуют работники
9. Какие из перечисленных документов предъявляются при приеме на работу по совместительству в другую организацию?
1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
2. Справка о доходах с основного места работы
3. Письменное согласие работодателя по основному месту работы
10.  Номенклатура дел – это:
1. Папки с документами
2. План по работе с документами
3. Систематизированный перечень  заголовков дел с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке
11. Закончите фразу: «При составлении графика отпусков….»
1. Мнение работников не учитывается
2. Обязательно учитывается мнение всех работников
3. Обязательно учитывается мнение сотрудников, которым по закону отпуск предоставляется в удобное для них время
12. Сколько времени должны храниться личные дела руководителей?
1. Постоянно
2. 50 лет
3. 75 лет
13. Кто принимает решение о выделении кадровых документов к уничтожению?
1. Начальник отдела кадров
2. Директор по персоналу
3. Экспертная комиссия
14. Приказы по личному составу группируются в дела:
1. По видам и хронологии
2. По срокам хранения и хронологии
3. По видам и срокам хранения
15. Проверка наличия и состояния документов осуществляется:
1. Не реже чем один раз в пять лет
2. Ежегодно
3. По мере необходимости
16. Закончите фразу: «Работа надомников в нерабочие праздничные дни оплачивается…»
1. В одинарном размере
2. В двойном размере
3. Не оплачивается
17. Сотрудник подал заявление об увольнении по собственному желанию, а на следующий день заболел. Двухнедельный срок предупреждения об увольнении подходит к концу, а временная нетрудоспособность еще не закончилась. Когда оформить увольнение работника? 
1. По истечении двухнедельного срока, несмотря на то, что временная нетрудоспособность продолжается
2. В первый день выхода на работу после закрытия больничного листа
3. Через две недели после закрытия больничного листа, так как этот срок сотрудник должен отработать
18. Организация ликвидируется. Почти все работники уже уволены в порядке перевода к другому работодателю. Но в организации все еще числятся две беременные женщины. Как с ними поступить, чтобы они не потеряли работу?
1. Также уволить переводом по их просьбе или с их согласия на работу к другому работодателю
2. Уволить в связи с ликвидацией, а затем при их согласии, принять на работу к другому работодателю
3. Можно использовать оба варианта
19. Положено ли выходное пособие сотруднику, который увольняется в связи с истечением срока трудового договора?
1. Положено, если это предусмотрено трудовым или коллективным договором
2. Безусловно, положено
3. Нет, не положено
20. Сотрудника увольняют в связи с неудовлетворительным результатом испытания. Какую статью Трудового кодекса следует указать в трудовой книжке в качестве основания для увольнения?
1. Часть первую статьи 71
2. Пункт 4части первой статьи 77
3. Пункт 5 части первой статьи 81
21. В каком из перечисленных случаев работнику предоставляется учебный отпуск с сохранением заработной платы?
1. Работник получает второе высшее образование
2. Работник, уже имея высшее профессиональное образование в другой области, впервые получает среднее профессиональное образование по определенной специальности
3. Работник обучается в вузе на очной форме обучения
22. При сокращении численности штата работника следует уведомить за 2 месяца:
1. В любой форме
2. В письменной форме
3. В письменной форме, под роспись
23. При расторжении трудового договора с несовершеннолетним работников нужно уведомить:
1. Государственную инспекцию труда и территориальный орган пенсионного фонда
2. Комиссию по делам несовершеннолетних и налоговую инспекцию
3. Комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав  и соответствующую инспекцию труда
24. Индивидуальные споры между работником и работодателем рассматриваются:
1. Районными судами и комиссиями по трудовым спорам
2. Мировыми судьями и комиссиями по трудовым спорам
3. Только комиссиями по трудовым спорам
25. Руководитель организации работать по совместительству у другого работодателя:
1. Может
2. Не может
3. Может только с разрешения уполномоченного органа юридического лица либо собственника имущества организации
26. Ваши действия в случае если уволенный работник длительное время не является за трудовой книжкой:
1. Направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте
2. Подшить трудовую книжку к личному делу и сдать в архив
3. Хранить трудовую книжку до момента явки бывшего сотрудника
27. Когда нужно подшивать документы в дело?
1. В конце календарного года
2. После их исполнения
3. Как только появится документ, относящийся к делу, его нужно сразу же подшить в соответствующую папку
28. Постановление Правительства РФ о переносе праздничных нерабочих дней должно быть:
1. Официально опубликовано за два месяца до наступления следующего календарного года
2. Принято не позднее чем за месяц до наступления даты переносимого выходного дня  в текущем году
3. Официально опубликовано не позднее чем за два месяца до наступления даты переносимого выходного дня в текущем году
29. Выберете неверное утверждение «Испытание при приеме на работу не устанавливается»:
1. Для беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет
2. При заключении срочного договора на трехмесячный срок
3. Для лиц, выбранных на выборную должность на оплачиваемую работу
30. Страница, на которой указано количество листов дела, особенности его нумерации, а также проставлены отметки о состоянии и составе дела, называется…
1. Внутренняя опись
2. Примечания
3. Лист-заверитель
31. Работник в возрасте 17 лет имеет право на очередной оплачиваемый отпуск в размере
1. 31 день
2. 28 дней
3. Рассчитывается пропорционально, в зависимости от дня наступления совершеннолетия
32. При ликвидации структурного подразделения изменения в штатном расписании вступают в силу:
1. Сразу после принятия решения о ликвидации структурного подразделения
2. По окнчании двух месяцев после принятия руководством решения о ликвидации структурного подразделения
3. После уведомления работников о предстоящей ликвидации подразделения
33. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника:
1. 130 часов в год
2. Четырех часов в течении двух дней подряд
3. Двух часов в день
34. Как вы поступите, если обнаружите ошибку в нумерации листов дела?

1. Воспользуюсь ластиком, ведь дело нумеруется простым карандашом, который легко стирается
2. Ничего не поделаешь – придется воспользоваться корректирующей жидкостью
3. Зачеркну старые номера, а рядом поставлю новые
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5. ЛИТЕРАТУРА
В процессе изучения данного курса рекомендуется использовать следующие нормативные акты, а также литературу:

1. Трудовой кодекс Российской Федерации
2. Инструкция по заполнению трудовых книжек
3. Постановление о трудовых книжках 

4. Белицкая И.Я. Прием на работу. Заключение трудового договора
5. Гусятникова Д.Е. Кадровый учет с нуля
6. Карсетская Е.В. Прием на работу, увольнение: правила оформления на все случаи жизни
7. Корнюшин В.Ю. Оценка и аттестация персонала
8. Филина Ф.Н. (ред) Справочник кадровика: полное практическое руководство, Цыганов А.М. Учет кадров и кадровая документация
9. Конспекты лекций.

