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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Целью изучения дисциплины «Оформление кадровой документации» является усвоение учащимися сущности документирования и организации работы с документами.

Основными задачами изучения дисциплины является обеспечение необходимого уровня знаний и практических навыков, которые позволили бы будущему специалисту свободно владеть юридическими категориями в области документоведения и применять их в профессиональной деятельности.

Дисциплина «Оформление кадровой документации» связана с такими дисциплинами, как «Основы права», «Культура речи юриста», «Этика и психология профессиональной деятельности юриста» и др.

Программа по дисциплине «Оформление кадровой документации» составлена на основе образовательного стандарта РД РБ 02100.4.039-2004 для подготовки учащихся в колледжах Белкоопсоюза дневной формы обучения.

В результате изучения дисциплины учащиеся должны овладеть умением документирования, грамотного оформления деловой корреспонденции, а также уметь организовать работу с кадровыми документами.

Программой предусматривается изучение основных нормативных документов (стандартов, инструкции по делопроизводству, постановлений департамента по архивам и делопроизводству при Совете Министров, постановлений Минтруда и соцзащиты, распоряжений Правления Белкоопсоюза Республики Беларусь), которые регламентируют постановку кадрового делопроизводства, теории и практики организации документационного обеспечения управления.

В представленной программе указана тематика практических занятий, с помощью которых учащиеся должны овладеть навыками правильного составления и оформления документов на формате А4 и А5, а также научиться формировать личные дела.

В целях контроля знаний учащихся учебной программой предусмотрена одна обязательная контрольная работа.

В результате изучения дисциплины учащиеся должны в области кадровой документации 
знать на уровне представления: 

- сущность документоведения, виды и назначение кадровой документации, порядок её ведения;

знать на уровне понимания:

 - классификацию кадровых документов, требования стандартов к оформлению деловой документации, особенности работы с кадровыми документами;


уметь:

- составлять и оформлять управленческую документацию и исполнительскую документацию специалиста;

-   вести служебную переписку;

-   составлять документы по основным видам своей  профессиональной деятельности. 

Учебная программа содержит разделы, которые позволят учащимся приобрести знания и умение читать, составлять и оформлять организационно-распорядительные, кадровые документы, вести служебную переписку по важнейшим вопросам коммерческой деятельности, составлять документы по личному составу, претензиям и искам.


Для обеспечения должного уровня подготовки специалистов в процессе изучения дисциплины рекомендуется использовать схемы, таблицы, образцы документов и другой наглядный материал.

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ДОМАШНЕЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
Необходимость глубокого изучения юристами оформления кадровой документации определяется важнейшей ролью, которая связана с тем, что юрист на практике решает не только вопросы хозяйственно-правового характера, но и выполняет организационно-кадровою работу. 
«Оформление кадровой документации» представляет собой самостоятельную правовую дисциплину, включающую в себя как трудовое законодательство, так и теорию, связанную с делопроизводством.
Основными способами дисциплины является: 

- прослушивания лекционного курса;

- практические занятия;

- самостоятельная работа в межсессионный период.

Самостоятельная работа над дисциплиной завершается выполнением домашней контрольной работой, которая выполняется в колледж для рецензирования в соответствии с учебным графиком. При полном и правильном изложении вопросов контрольной работы учащийся допускается к итоговой контрольной работе. 

Объем контрольной работы не должен превышать 24 страниц ученической тетради или на формате А4 согласно обще предусмотренному объему. Работа должна быть написана и оформлена грамотно, разборчивым почерком, синими или черными чернилами. Оформление работы должно соответствовать установленными требованиями СТБ 6-38-2016. Страницы нумеруются в правом верхнем углу арабскими цифрами без точки. В конце работы указывается список использованных источников. Работа должна быть подписана учащимся с указанием даты. 

     Контрольная работа должна быть самостоятельной; по ней определяется ступень усвоения учащимся учебной дисциплины. Работы не отвечающие указанным требованиям, не зачитываются. Контрольная работа должна представляться в сроки, указанные в личном учебном графике. Это дает возможность учащемуся, не получившему зачет, внести исправления в работу с учетом всех замечаний рецензента. Вновь выполненную работу вместе с незачтенной следует выслать на проверку, написав на обложке: «повторно».

Перед выполнением контрольной работы необходимо изучить учебно-методические материалы в соответствии с программой дисциплины, по источникам, указанным в соответствующем варианте задания. Каждое задание предусматривает письменные ответы на два общетеоретических вопроса и выполнения практического задания, т.е. составления документа по заданному условию по темам учебной дисциплины.

Ответы следует давать на конкретно поставленные вопросы; изложение должно быть достаточно точным. Не следует освещать вопросы, не имеющие прямого отношения к теме.

При возникновении затруднений в выполнении  контрольной работы учащийся может обратиться за консультацией к преподавателю ведущему данную дисциплину.

ЗАДАНИЯ ДЛЯ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
Контрольная работа выполняется по вариантам - в зависимости от начальной буквы фамилии учащегося.

Тематика контрольных работ

	№ темы (вариант)
	Начальная буква фамилии учащегося

	1
	А, Б, В

	2
	Г, Д,. Е

	3
	Ж, З, И

	4
	К, Л, М

	5
	Н, О, П

	6
	Р, С, Т

	7
	У, Ф, Х

	8
	Ц, Ч, Ш

	9
	Щ, Э

	10
	Ю, Я


ЗАДАНИЯ ДОМАШНЕЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

ВАРИАНТ 1
1. Раскройте требования к составлению и оформлению должностной инструкции в кадровой службе.

2. Укажите поэтапность действий кадровой службы при оформлении приема на работу.

3. Составьте и оформите документ по заданному условию: 

Мирончик Е.М. работает по контракту секретарем в Копыльском райпо, имеет сына 4-х лет, который часто болеет. Мирончик Е.М. решила уволиться с работы, чтобы больше времени уделять ребенку, серьезно заняться его оздоровлением. Наниматель возражает против увольнения Мирончик Е.М. Укажите, по какому основанию может уволиться Мирончик Е.М.

Составьте  проект соответствующего распоряжения. Недостающие сведения возьмите произвольно.

ВАРИАНТ 2
1. Раскройте требования к составлению и оформлению отпусков, графика отпусков в кадровой службе.

2. Укажите поэтапность действий кадровой службы при переводе работника на другую работу.

3. Составьте и оформите документ по заданному условию: 

Табельщица цеха № 4 ОАО «Алеся» Стриженова Т.А. подлежит увольнению по сокращению численности работников (п.1 ст.42 Трудового кодекса РБ), о чем она была письменно уведомлена нанимателем 10.04.20ХХ. От перевода на работу уборщицей она отказалась. Стриженова является членом профсоюза. Бухгалтерии выплатить компенсацию за 5 календарных дней неиспользованного трудового отпуска, и произвести выплату выходного пособия в размере трехкратного среднемесячного заработка согласно ч. 4 ст. 48 Трудового кодекса Республики Беларусь.

Составьте проект приказа об увольнении Стриженовой Т.А. Недостающие сведения возьмите произвольно.

ВАРИАНТ 3
1. Раскройте требования к составлению и оформлению личной карточки формы Т-2 в кадровой службе.

2. Укажите поэтапность действий кадровой службы при изменении существенных условий труда.

3. Составьте и оформите документ по заданному условию: 

Лосев С.Н., грузчик УП «Мебель», 3 июня текущего года опоздал на работу на 2 часа. В объяснительной записке указал, что опоздал из-за того, что проспал, так как жена уехала в отпуск в деревню, и его никто не разбудил.
Составьте проект приказа о привлечении Лосева С.Н. к дисциплинарной ответственности. Вид взыскания определите самостоятельно. Недостающие сведения возьмите произвольно.

ВАРИАНТ 4
1. Раскройте требования к составлению и оформлению приказа о поощрении в кадровой службе.

2. Укажите поэтапность действий кадровой службы при расторжении трудового договора по соглашению сторон и по желанию работника.

3. Составьте и оформите документ по заданному условию: 

Король А.В. работает рубщиком мяса в ЗАО «Универсам-Запад». В соответствии с графиком он должен был в мае текущего года пройти обязательный периодический медосмотр. Несмотря на указания нанимателя, Король А.В. медосмотр не прошел, в результате чего был отстранен от работы.

Составьте проект соответствующего приказа. Недостающие сведения возьмите произвольно. 

ВАРИАНТ 5
1. Раскройте требования к составлению и оформлению приказа о направлении в командировку работника и руководителя организации в кадровой службе.

2. Укажите поэтапность действий кадровой службы при расторжении трудового договора в связи истечением срока действия контракта.

3. Составьте и оформите документ по заданному условию: 

В магазине № 2 ОАО «Продторг» заболела единственный товаровед Силина О.С. Нанимателем принято решение о переводе администратора Гринько А.В. на время болезни Силиной О.С. на должность товароведа.
Составьте проект соответствующего приказа. Недостающие сведения возьмите произвольно. 

ВАРИАНТ 6
1. Раскройте требования к составлению и оформлению объяснительной и докладной записки в кадровой службе.

2. Укажите поэтапность действий кадровой службы при временном переводе в случае простоя.

3. Составьте и оформите документ по заданному условию: 

В ОАО «Престиж» образовалась вакансия на должность юрисконсульта в юридическом отделе. 
Составьте проект приказа о приеме на работу Васильева С.Н., ставшего победителем конкурса. Недостающие сведения возьмите произвольно.

ВАРИАНТ 7
1. Раскройте требования к составлению и оформлению распоряжения о наложении дисциплинарного взыскания в кадровой службе.

2. Укажите поэтапность действий кадровой службы при появлении работника на работе в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения, а также распития спиртных напитков, употребления наркотических веществ в рабочее время или по месту работы.

3. Составьте и оформите документ по заданному условию: 

Главный   бухгалтер   Барановичского   райпо   Волчек   А.В.   работает   в   системе потребкооперации РБ 25 лет. Образцово выполняет свои трудовые обязанности. 10 июня  текущего года   ей  исполняется  55   лет.   Председатель  профкома райпо  направил ходатайство председателю правления райпо о поощрении А.В. Волчек. Это ходатайство председателем правления райпо одобрено.
Составьте   проект   соответствующего   распоряжения.   Вид   поощрения   выберите самостоятельно. Недостающие сведения возьмите произвольно.

ВАРИАНТ 8
1. Раскройте требования к составлению и оформлению личного листка по учету кадров и дополнения к нему в кадровой службе.

2. Укажите поэтапность действий кадровой службы при однократном грубом нарушении правил охраны труда, повлекшее увечье или смерть других работников.

3. Составьте и оформите документ по заданному условию: 

Борисова Инна Викторовна работает контролером-кассиром 3-й категории в магазине № 2 УП «Бакалея». У нее по кассе выявлена недостача 945 рублей, что подтверждается актом снятия кассы от 12.06.20ХХ. Борисова объяснила недостачу невнимательностью и счетной ошибкой. С Борисовой И.В. заключен договор о полной индивидуальной материальной ответственности. Ее среднемесячный заработок 850 рублей. Борисова И.В. отказалась добровольно возместить ущерб. 

Составьте проект приказа о привлечении работницы к материальной ответственности за ущерб, причиненный недостачей. Недостающие сведения возьмите произвольно.

ВАРИАНТ 9
1. Раскройте требования к оформлению и заполнению трудовой книжки работника в кадровой службе.

2. Укажите поэтапность действий кадровой службы при прогуле (в том числе отсутствии работника на работе более трех часов в течение рабочего дня без уважительных причин).

3. Составьте и оформите документ по заданному условию: 

Дюжев О.А., грузчик ОАО «Компласт», заочно учится на 2-м курсе в УО БГЭУ за собственные средства. С 1 по 20 июня у него в университете начинается сессия. В своем заявлении он просит предоставить ему для сдачи сессии социальный отпуск. 
Составьте   проект   соответствующего   приказа.   Недостающие   сведения   возьмите произвольно.

ВАРИАНТ 10
1. Раскройте требования к оформлению и заполнению табеля учета рабочего времени и расчета рабочего времени в кадровой службе.

2. Укажите поэтапность действий кадровой службы при изменении существенных условий труда.

3. Составьте и оформите документ по заданному условию: 

Уборщица ООО «Белмед» Арешко С.И. обратилась к нанимателю с просьбой о выдаче ей справки о месте работы и среднем месячном заработке для представления ЧТУП «Уют» с целью получения кредита на покупку дивана. 

Составьте проект справки. Недостающие сведения возьмите произвольно.
МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАДАНИЙ К ВАРИАНТАМ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ:

При выполнении практических заданий необходимо воспользоваться следующими рекомендациями: 

1. Если составляется приказ или распоряжение - используется формат А4, если справка – формат А5.

2. Указать служебные поля (верхнее и нижнее – 2 см, левое – 3 см, правое – 1 см).

3. При составлении и оформлении документа необходимо соблюдать межстрочные интервалы и располагать реквизиты в соответствии с требованиями СТБ 6.38 – 2016.

4. Если в задании не указано конкретное расположение реквизитов, вам предоставляется право самостоятельно выбрать их способ расположения (продольный или угловой).

5. Составлять и оформлять документ по заданию необходимо использовав макеты и образцы из Альбома форм ОРД под ред. Давыдовой Э.Н. 
6. Перед составлением документа определите статью Трудового кодекса РБ, на которую необходимо ссылаться в основании и (или) тесте документа.
ОБЩИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПРИ ОФОРМЛЕНИИ ДОКУМЕНТОВ 
НА КОМПЬЮТЕРЕ

1. Начало оформления документа на компьютере: правой мышкой создать документ Microsoft Word на Рабочем столе под своим именем; 
2. Задать параметры страницы: Разметка страницы – Параметры страницы;
3. Выравнивание по ширине – Абзац  – Одинарный межстрочный интервал

4. Задать шрифт: Шрифт Times New Roman, 14 пт. После составления документа его сохранить (Файл – Сохранить). 

5. Указывать полное наименовании организации

6. К регистрационному номеру добавлять букву «К»

7. Распорядительное действие указывать с новой строки без отступа большими печатными буквами (ПРИКАЗЫВАЮ:, ПРИНЯТЬ:..)

8. ПРИКАЗ подписывает директор организации (предприятия), а РАСПОРЯЖЕНИЕ – председатель правления райпо

9. Визируют: ПРИКАЗ - 1) Начальник отдела кадров, 2) Начальник юридического отдела и, при необходимости, главный бухгалтер; РАСПОРЯЖЕНИЕ – инспектор по кадрам, юрисконсульт.  

10. Не забываете оформлять визу ознакомления на распорядительном документе и не путать ее с визой, которая оформляется руководителями структурных подразделений в левом нижнем углу документа после его подписания, а виза ознакомления работником – на всю строку. 
11. У ТОВАРОВЕДОВ – категории, у ПРОДАВЦОВ – разряды.
ТЕМА: «УВОЛЬНЕНИЕ И ДОСРОЧНОЕ РАСТОРЖЕНИЕ КОНТРАКТА»

Пример № 1
Ситуация:

Федоринчик Е.М. постоянно работает секретарем в Мозырьском райпо, имеет дочь 5-ти лет, которая часто болеет. Федоринчик Е.М. решила уволиться с работы, чтобы больше времени уделять ребенку, серьезно заняться ее оздоровлением. Наниматель не возражает против увольнения Федоринчик Е.М. Бухгалтерии выплатить компенсацию за неиспользованные дни трудового отпуска.

Составьте проект соответствующего распоряжения. Недостающие сведения введите произвольно. 

РЕКОМЕНДАЦИИ: см. стр. 54 Альбома форм ОРД и п.1 ст. 35 ТК РБ, т.к. наниматель не возражает. 

В основании:  1. Заявление работника Ф.И.О.

                2. Копия свидетельства о рождении ребенка.

Визируют: главный бухгалтер, инспектор по кадрам, юрисконсульт.

В конце распоряжения оформляется виза ознакомления (подпись и дата)

ТЕМА: «ДИСЦИПЛИНАРНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ И ОТСТРАНЕНИЕ 

ОТ РАБОТЫ»

Пример № 2

Ситуация:

Продавец 3-го разряда УП «Сосны» Рыбакова Н.А. 7 июня 20ХХ г. после обеденного перерыва находилась на рабочем месте в нетрезвом состоянии, грубила покупателям. От покупателей Сенько В. А. и Ефимовой Г.С. об этом поступила жалоба директору унитарного предприятия.
Составьте проект приказа о привлечении Рыбаковой Н.А. к дисциплинарной ответственности. Самостоятельно выберите вид взыскания. Недостающие сведения возьмите произвольно.

РЕКОМЕНДАЦИИ: см. стр. 69 Альбома форм ОРД и п.2 ч.1 ст. 198 ТК.

Приказ будет состоять из констатирующей и распорядительной части.

Распорядительная часть приказа будет начинаться словом 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Отстранить от работы РЫБАКОВУ Нину Андреевну, продавца 3 разряда 07.06.20ХХ с 14.00 согласно п. 1 ч.6 ст. 49 ТК РБ.

2. Бухгалтерии начислить заработную плату Рыбаковой Н.А. за 07.06.20ХХ согласно отработанному времени (ч. 8 ст. 49 ТК РБ).

3. Снизить премию на 50% за июнь РЫБАКОВОЙ Нине Андреевне, продавцу 3 разряда согласно ч. 4 чт. 198 ТК РБ. 

В распорядительной части приказа можно лишить работника 50%  премии за июнь согласно Положению о премировании.

Дата приказа – 07.06.20ХХ (день появления работника в нетрезвом состоянии). 

В основании:   1. Докладная записка зав. отделом И.О.Ф.

                        2. Объяснительная записка работника И.О.Ф.

                        3. Запись в книге замечаний и предложений от ____________

                        4. Акт мед. освидетельствования от _____________

                        5. п. 16 Положения о премировании   

Визируют: главный бухгалтер, начальник отдела кадров, начальник юридического отдела

В конце приказа оформляется виза ознакомления

ТЕМА: «ПЕРЕВОД НА ДРУГУЮ РАБОТУ»

Пример № 3
Ситуация:

В ЗАО «Терем» одновременно заболели две уборщицы. Наниматель принял решение о временном переводе фасовщицы Хориной Н.С. на работу уборщицей в связи с производственной необходимостью на время других работников.
Хорина Н.С. отказывается от такого перевода. 

Составьте проект соответствующего приказа. Недостающие сведения возьмите произвольно.

РЕКОМЕНДАЦИИ: см. стр. 51 Альбома форм ОРД и ст. 33 ТК РБ.

В случае отказа работника от временного перевода в связи с производственной необходимостью согласие работника не требуется (ч. 3 ст. 33 ТК РБ), но за ним сохраняется его средний заработок.  

В распорядительной части приказа указать: 

ПЕРЕВЕСТИ:

ХОРИНУ Наталью Сергеевну, фасовщицу на работу уборщицей в связи с производственной необходимостью на время болезни уборщицы А.В. Ивановой с 00.00.0000 с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе, согласно ч.1 ст. 68 Трудового кодекса Республики Беларусь.

В основании: докладная записка администратора И.О.Ф.

Визируют: администратор, главный бухгалтер, специалист по кадрам,  юрисконсульт I категории 

В конце приказа оформляется виза ознакомления

ТЕМА: «ПРИЕМ НА РАБОТУ»

Пример № 4
Ситуация:

В  ЗАО  «Лана» принята Воробьёва О.А. на должность  товароведа 1-й категории в коммерческий отдел по совместительству на 0,5 ставки с оплатой труда пропорционально отработанному времени.
Составьте  проект приказа о приеме на работу Воробьевой О.А. в соответствии с законодательством о совместительстве. 
 РЕКОМЕНДАЦИИ: в тексте приказа указать – 

ПРИНЯТЬ:

ВОРОБЬЕВУ Ольгу Александровну товароведом 1 категории в коммерческий отдел по совместительству на 0,5 ставки с 1 февраля 20ХХ г с окладом согласно штатному расписанию пропорционально отработанному времени. 
В основании приказа: 1.  Заявление работника Ф.И.О.

                                  2.  Трудовой договор от _________ № _____

Визируют: главный бухгалтер, начальник коммерческого отдела, специалист по кадрам,  юрисконсульт I категории 

В конце приказа оформляется виза ознакомления

ТЕМА: «ПООЩРЕНИЕ»

Пример № 5
Ситуация:

Товаровед Манько Т.В. работает в Пинском райпо 22 года, трудится добросовестно, является наставником молодежи, дисциплинарных взысканий не имеет. 20 июня 20ХХ г. ей исполняется 50 лет. Председатель правления принял решение о поощрении товароведа Манько Т.В.
Составьте проект соответствующего распоряжения. Вид поощрения выберите самостоятельно. Недостающие данные возьмите произвольно.

РЕКОМЕНДАЦИИ: см. стр. 63 Альбома форм ОРД 

В основании распоряжения: 1. Представление председателя 

                                                профкома И.О.Ф.

                                            2. п. 12. Положения о премировании.

Визируют: главный бухгалтер, инспектор по кадрам,  юрисконсульт  

В конце распоряжения оформляется виза ознакомления

ТЕМА: «МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ»

Пример № 6
Ситуация:

В результате инвентаризации 07.06.20ХХ на складе хозтоваров УП «Мастер» выявлена недостача 27 банок краски по цене 20 руб. на общую сумму 540 руб. Недостача образовалась по вине заведующей складом Иванцовой Марии Сергеевны, которая недостачу признала и объяснила ошибкой при отпуске товаров. Добровольно возместить ущерб, причиненный недостачей, Иванцова М.С. отказалась, ссылаясь на тяжелое материальное положение. Ее среднемесячный заработок составляет 700 руб. С Иванцовой М.С. заключен договор о полной индивидуальной материальной ответственности. 

Составьте проект приказа о привлечении работницы к материальной ответственности за ущерб, причиненный недостачей. Недостающие сведения возьмите произвольно.

РЕКОМЕНДАЦИИ: Дата приказа – 07.06.20ХХ.

Заголовок – «О привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности Иванцовой М.С.». 

В констатирующей части приказа указывается причина составления приказа, т.е. переписывается задание ситуации полностью.

В распорядительной части указывается: 

На основании вышеизложенного,

 ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Привлечь ИВАНЦОВУ Марию Сергеевну, заведующего складом, к полной индивидуальной материальной ответственности (п. 1 ст. 404 Трудового кодекса Республики Беларусь), т.е. взыскать 540 (пятьсот сорок) бел. руб. Причиненного ущерба.

2. Зам. главного бухгалтера А.В. Соколовой удерживать ежемесячно по 20% заработка Иванцовой М.С. до полного возмещения всей суммы ущерба, начиная с 22.06.20ХХ (ст. 408 и ст. 108 Трудового кодекса Республики Беларусь).

3. Объявить выговор ИВАНЦОВОЙ Марии Сергеевне, заведующей складом, в соответствии с п. 2 ч. 1 ст. 198 Трудового кодекса Республики Беларусь.

В основании: 1. Акт инвентаризации от ________ № ____

                      2. Объяснительная записка работника Ф.И.О.

                      3. Договор о полной индивидуальной материальной 

                      ответственности от ________

                      4. Письменный отказ работника от  добровольного возмещения 

                      ущерба 


    5. Справка о з/п работника
                      6. п. 31 ПВТР

Визируют: зам. главного бухгалтера, начальник отдела кадров, начальник юридического отдела  

В конце приказа оформляется виза ознакомления

ТЕМА: «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ОТПУСКА»

Пример № 7
Ситуация:

Войцехович Людмила Валерьевна, бухгалтер 1 категории, в соответствии с графиком подала заявление о предоставлении трудового отпуска с 1 июля. В контракте ей установлена продолжительность трудового отпуска 30 календарных дней (24 календарных дня – основной отпуск, 4 календарных дня – дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день, 2 календарных дня – поощрительный отпуск за работу по контракту). Войцехович работает в ЗАО «Промстрой» с 01.04.2014

Составьте проект приказа о предоставлении трудового отпуска работнику.

РЕКОМЕНДАЦИИ: см. стр. 56 Альбома форм ОРД и ст. 155, 158, 160 ТК

Дата приказа – 15.06.20ХХ.

В тесте приказа указать – 

ПРЕДОСТАВИТЬ:

ВАЙЦЕХОВИЧ Людмиле Валерьевне, бухгалтеру 1 категории трудовой отпуск на 30 календарных дней с 01.07.20ХХ по 30.07.20ХХ за период работы с 01.04.20ХХ по 31.03.20ХХ.

В основании: 1. Заявление работника Ф.И.О.

                      2. График отпусков

                      3. п. 7 Коллективного договора

                      4. п. 10 Контракта 

Визируют: главный бухгалтер, начальник отдела кадров, начальник юридического отдела  

В конце приказа оформляется виза ознакомления

ТЕМА: «ИЗМЕНЕНИЕ СУЩЕСТВЕННЫХ УСЛОВИЙ ТРУДА»

Пример № 8
Ситуация:

В целях более эффективного использования трудовых и материальных ресурсов в ЗАО «Север - Бел» принято решение установить с 1 июля 20ХХ г. 3-х сменный режим работы водителям грузовых автомобилей (их 5 человек) вместо 2-х сменного. 

Составьте проект соответствующего приказа. Недостающие сведения возьмите произвольно.

РЕКОМЕНДАЦИИ: см. ст. 32 ТК РБ

Дата приказа – 29.06.20ХХ
Заголовок – «Об изменении режима работы». 

В тексте приказа указать: 

В целях более эффективного использования трудовых и материальных ресурсов в ЗАО «Север - Бел» 

УСТАНОВИТЬ: 

Боброву Андрею Николаевичу, водителю 1 класса, Воронову Николаю Петровичу, водителю 1 класса, Грачеву Павлу Аркадьевичу, водителю 2 класса, Тополеву Дмитрию Петровичу, водителю 2 класса, Фатееву Олегу Григорьевичу, водителю 3 класса, с 1 июля 20)) г. 3-х сменный режим работы:

1 смена – с 7.10 до 15. 30, 2 смена – с 15.30 до 23.50, 3 смена – с 23.50 до 7.10.

Остальные условия труда оставить прежними. 

В основании: 1. Уведомление об изменении режима работы от 30.05.20ХХ
                      2. Дополнительное соглашение от 29.06.20ХХ 

                      к контракту от ________ № ____  
                      (в отношении каждого работника)

Визируют: специалист по кадрам, юрисконсульт  

В конце приказа оформляется виза ознакомления

ТЕМА: «УСТАНОВЛЕНИЕ НЕПОЛНОГО РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ»

Пример № 9
Ситуация:

Архивист ГИУ БГУ Журавко Н.И. подала заявление с просьбой об установлении ей неполного рабочего времени (0,5 ставки) - 4 часа ежедневно с 9.00 до 13.00 часов в связи с семейными обстоятельствами (необходимость ухода за отцом - инвалидом 1 группы). Наниматель готов удовлетворить ее просьбу.

Составьте   проект   соответствующего   приказа.   Недостающие   сведения   возьмите произвольно.

РЕКОМЕНДАЦИИ: см. ст. 118 ТК, ст. 289 - 290 ТК РБ

Заголовок – «Об установлении неполного рабочего времени Журавко Н.И.». 

В тексте приказа указать – 

УСТАНОВИТЬ:

ЖУРАВКО Нине Ивановне, архивисту с 00.00.0000 неполный рабочий день продолжительностью 4 часа ежедневно с 9.00 до 13.00 часов с оплатой труда пропорционально отработанному времени в соответствии со ст. 290 ТК РБ.

В основании: 1. Заявление работника Ф.И.О.

                        2. Мед. рекомендации о необходимости ухода за больным членом 

                     семьи.

Визируют: специалист по кадрам, главный бухгалтер, юрисконсульт  

В конце приказа оформляется виза ознакомления

ТЕМА: «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ СПРАВКИ»

Пример № 10
Ситуация:

Фасовщица ЧУП «Закрома» Грачик А.В. обратилась к нанимателю с просьбой о выдаче ей справки о месте работы и заработке (окладе) для представления ее в ГУО «СОШ № 97 г. Минска» по месту учебы сына. 

Составьте проект такой справки. Недостающие сведения возьмите произвольно.

Частное унитарное 



ГУО «СОШ № 97 г. Минска»
предприятие «Закрома»

(ЧУП «Закрома»)

СПРАВКА

10.01.20ХХ № 125

г. Минск

Грачик Анна Васильевна работает фасовщицей в ЧУП «Закрома» с 01.09.2010.

Заработная плата Грачик А.В. в 20ХХ г. составила: 

октябрь - ...рублей,

ноябрь - ... рублей, 

декабрь - ... рублей.

Справка выдана по состоянию на 02.01.20ХХ.

Директор предприятия

подпись


А.В. Иванов

                              м.п.

Главный бухгалтер
подпись



В.В. Соколова

ВОПРОСЫ ДЛЯ ПОДГОТОВКИ К ЭКЗАМЕНУ
1. Назовите и охарактеризуйте кадровые организационные и распорядительные документы 

2. Назовите основные реквизиты организационных и распорядительных документов. Раскройте их юридическое значение.

3. Назовите основные реквизиты распорядительных документов и раскройте их юридическое значение.

4. Назовите   документы   по   личному   составу и дайте их краткую характеристику.

5. Назовите виды и изложите правила оформления и ведения приказов по личному составу.

6. Дайте понятие и укажите основные   правила   формирования,   ведения   и хранения личных дел работников. Назовите документы, которые не включаются в личное дело работника

7. Дайте понятие и укажите порядок заполнения трудовых книжек работников.

8. Назовите общие сведения, вносимые в трудовую книжку работника и сведения, вносимые до записи о приеме на работу

9. Поясните, как вносятся изменения и дополнения в трудовую книжку и, на основании каких документов

10. Укажите срок и порядок выдачи трудовой книжке работнику

11. Укажите действия кадровой службы в случае смерти работника и отказа работника от получения трудовой книжки в последний день работы

12. Назовите виды поощрений и изложите порядок поощрения работников.

13. Назовите виды дисциплинарных взысканий и изложите порядок оформления документации, связанной с дисциплинарной ответственностью работника.

14. Назовите виды материальной ответственности и укажите порядок привлечения работника к материальной ответственности

15. Укажите цель аттестации работников и порядок проведения аттестации

16. Раскройте понятие согласования документа. Назовите виды согласования документов. Укажите, где располагаются ГРИФ СОГЛАСОВАНИЯ на документе. Назовите известные Вам способы согласования документов.

17. Раскройте понятие подписания документа. Перечислите, какие элементы входят в реквизит «ПОДПИСЬ». Укажите, где он располагается на документе. Назовите все известные Вам способы подписания документа 

18. Поясните, с какой целью на документах проставляется заверительная надпись. Перечислите, какие элементы входят в реквизит «Заверительная надпись «ВЕРНО». Укажите, где он располагается на документе и, в чем отличие проставления заверительной надписи на копии и выписки из документа. 

19. Дайте определение РЕЗОЛЮЦИИ. Укажите, какие элементы входят в реквизит «резолюция» и где он располагается на документе. Перечислите элементы этого реквизита и приведите устный пример его оформления.

20. Укажите, где оформляется на документе реквизит «АДРЕСАТ».  Поясните, куда адресуются документы. Назовите все известные способы адресования документа.

21. Раскройте понятие утверждения документа. Назовите виды утверждения документов. Укажите, где располагаются «ГРИФ УТВЕРЖДЕНИЯ» на документе. Назовите известные Вам способы утверждения документов.

22. Раскройте понятие реквизита «ОТМЕТКА О НАЛИЧИИ ПРИЛОЖЕНИЯ». Укажите, какие элементы этот реквизит включает в себя и где располагается на документе. Поясните, в чем отличие оформления приложения к распорядительному документу. Назовите все известные способы приложения к документу. 

23. Укажите, где оформляется на документе реквизит «ВИЗА».  Поясните, к какому способу согласования документа он относится и кто правомочен визировать документ. Назовите все известные способы визирования документа. 

24. Раскройте понятие подписания документа. Назовите виды печатей. Укажите, где и как оформляется на документе реквизит «ПЕЧАТЬ».  Поясните, к какому виду реквизитов он относится и, кто правомочен удостоверять документ. 

25. Поясните, с какой целью проставляется отметка о поступлении документа в организацию. Укажите, где оформляется на документе реквизит «ОТМЕТКА О ПОСТУПЛЕНИИ».  Укажите элементы реквизита. Приведите устный пример данного реквизита. 

26. Поясните, с какой целью проставляется на документе виза ознакомления. Укажите, где оформляется на документе реквизит «ВИЗА ОЗНАКОМЛЕНИЯ».  Назовите элементы реквизита. Приведите устный пример данного реквизита. 

27. Укажите поэтапность кадровой службы при оформлении приема на работу и охарактеризуйте распорядительную часть приказа о приеме Вас на работу. Назовите документы, предъявляемые при приеме на работу.

28.  Укажите поэтапность кадровой службы при оформлении перевода работника на другую работу и охарактеризуйте распорядительную часть приказа о переводе Вас на другую работу. Назовите виды переводов.

29. Укажите поэтапность кадровой службы при оформлении отстранения работника от работы и охарактеризуйте распорядительную часть приказа об отстранении работника с работы. Назовите основания отстранения от работы.

30. Укажите поэтапность кадровой службы при оформлении увольнения работника и охарактеризуйте распорядительную часть приказа об увольнении Вас с работы. Назовите основания увольнения.

31. Поясните, с какой целью проставляется на документе виза ознакомления. Укажите, где оформляется на документе реквизит «АВТОР ДОКУМЕНТА».  Назовите элементы реквизита. Приведите устный пример данного реквизита. 

32. Поясните, с какой целью проставляется на документе виза ознакомления. Укажите, где оформляется на документе реквизит «ОТМЕТКА О КОНТРОЛЕ».  Назовите элементы реквизита. Приведите устный пример данного реквизита. 

33. Поясните, с какой целью проставляется на документе виза ознакомления. Укажите, где оформляется на документе реквизит «НАИМЕНОВАНИЕ ВИДА ДОКУМЕНТА».  Укажите особенность данного реквизита. Приведите устный пример реквизита. 

34. Поясните, с какой целью проставляется на документе виза ознакомления. Укажите, где оформляется на документе реквизит «ДАТА и ИНДЕКС ДОКУМЕНТА».  Назовите способы оформления даты и у4кажите отличие номера от индекса документа. Приведите устный пример данного реквизита. 

35. Поясните, с какой целью проставляется на документе виза ознакомления. Укажите, где оформляется на документе реквизит «ГРИФ ПРИЛОЖЕНИЯ».  Назовите элементы реквизита. Приведите устный пример данного реквизита. 

36. Поясните, с какой целью проставляется на документе виза ознакомления. Укажите, где оформляется на документе реквизит «ГРИФ ОГРАНИЧЕНИЯ ДОСТУПА К ДОКУМЕНТУ».  Назовите элементы реквизита. Приведите устный пример данного реквизита. 

37. Поясните, с какой целью проставляется на документе виза ознакомления. Укажите, где оформляется на документе реквизит «СПРАВОЧНЫЕ ДАННЫЕ».  Назовите элементы реквизита. Укажите, на каком бланке оформляется. Приведите устный пример данного реквизита. 

38. Поясните, с какой целью проставляется на документе виза ознакомления. Укажите, где оформляется на документе реквизит «ОТМЕТКА ОБ ИСПОЛНИТЕЛЕ ДОКУМЕНТА».  Укажите, на каких документах оформляется. Назовите элементы реквизита. Приведите устный пример данного реквизита. 

39. Поясните, с какой целью проставляется на документе виза ознакомления. Укажите, где оформляется на документе реквизит «ЗАГОЛОВОК К ТЕКСТУ».  Назовите особенности оформления реквизита. Приведите устный пример данного реквизита. 

40. Поясните, с какой целью проставляется на документе виза ознакомления. Укажите, где оформляется на документе реквизит «ГРИФ ОГРАНИЧЕНИЯ ДОСТУПА К ДОКУМЕНТУ».  Назовите элементы реквизита. Приведите устный пример данного реквизита. 

41. Поясните, с какой целью проставляется на документе виза ознакомления. Укажите, где оформляется на документе реквизит «ОТМЕТКА ОБ ИСПОЛНЕНИИ ДОКУМЕНТА И НАПРАВЛЕНИИ ЕГО В ДЕЛО».  Назовите элементы реквизита. Назовите этапы документооборота. Приведите устный пример данного реквизита. 

42. Поясните, с какой целью проставляется на документе виза ознакомления. Укажите, где оформляется на документе реквизит «ССЫЛКА НА ИНДЕКС И ДАТУ ВХОДЯЩЕГО ДОКУМЕНТА».  Назовите элементы реквизита. Укажите, на каком бланке оформляется. Приведите устный пример данного реквизита. 

43. Поясните, с какой целью проставляется на документе виза ознакомления. Укажите, где оформляется на документе реквизит «МЕСТО СОСТАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТА».  Укажите, на каком бланке оформляется. Назовите элементы реквизита. Приведите устный пример данного реквизита. 

44. Назовите реквизиты, относящиеся к способам удостоверения документа. Охарактеризуйте один из них. Приведите устный пример данного реквизита. 

45. Дайте понятие утверждения документа и охарактеризуйте способы согласования документа. Приведите устный пример данного реквизита. 

46.  Охарактеризуйте содержание текста приказа о проведении аттестации работников и специалистов. Укажите, кто освобождается от прохождения аттестации.

47. Охарактеризуйте содержание текста приказа об итогах проведения аттестации работников и специалистов. Укажите срок издания приказа о проведении аттестации.

48. Охарактеризуйте содержание структуры текста аттестационной характеристики на работника. Назовите документы, относящиеся к аттестации работников

49. Охарактеризуйте содержание текста аттестационного листа по итогам проведения аттестации работников. Укажите, кто подписывает аттестационный лист и куда он направляется

50. Охарактеризуйте содержание текста приказа об увольнении за прогул. Назовите виновные основания увольнения работника по инициативе нанимателя.

51. Охарактеризуйте содержание текста приказа об увольнении за систематическое неисполнение обязанностей работником без уважительной причины. Укажите особенность основания увольнения. Назовите невиновные основания увольнения работника по инициативе нанимателя.

52. Охарактеризуйте содержание текста приказа о предоставлении трудового отпуска продолжительностью 30 календарных дней, из которых: основной отпуск составляет 24 календарных дня и 6 календарных дней – поощрительный отпуск. Назовите виды трудовых отпусков

53. Охарактеризуйте содержание текста приказа о предоставлении социального отпуска в связи с бракосочетанием. Назовите виды социальных отпусков.

54. Охарактеризуйте содержание текста приказа о предоставлении социального отпуска в связи с обучением. Укажите документы, которые будут являться основанием для издания приказа. Назовите виды отпусков

55. Охарактеризуйте содержание текста распоряжения об отстранении работника от работы и привлечения его к дисциплинарной ответственности. Назовите меры правового воздействия.

56. Сформулируйте запись в трудовой книжке при переводе работника на другую работу. Назовите виды переводов и укажите их отличительные особенности.

57.  Сформулируйте запись в трудовой книжке при приеме на работу совместителем. Укажите особенность данной записи. Перечислите документы, необходимые при приеме на работу.

58.  Сформулируйте запись в трудовой книжке при предоставлении социального отпуска по уходу за ребенком в возрасте до 3-з лет. Укажите способы оформления данной записи. Укажите порядок предоставления социальных отпусков.

59. Сформулируйте запись в трудовой книжке при осуществлении ошибочной записи в графе «Сведения о работе». Укажите, какие сведения заносятся в трудовую книжку до записи о приеме на работу.

60. Сформулируйте запись в трудовой книжке при увольнении по заявлению работника, принятого на работу с условием предварительного испытания. Укажите категорию работников, которым не устанавливается предварительное испытание при приеме на работу
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КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ РЕЗУЛЬТАТОВ УЧЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УЧАЩИХСЯ ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ ДОМАШНЕЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 
ПО ОФОРМЛЕНИЮ КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
Отметка «зачтено»  выставляется при условии выполнения учащимся большей части объема работ, предусмотренных заданиями контрольной работы, например:

· верно выполнено практическое задание + оба теоретических  вопроса изложены верно и полно;

· верно выполнено практическое задание + правильно и полно изложен один теоретический вопрос + второй теоретический вопрос изложен неполно (менее 50 %) или неправильно (полностью или в части);

· неверно либо не полностью выполнено практическое задание +  оба теоретических вопроса изложены полно и правильно.

Отметка «не зачтено»  выставляется при условии выполнения учащимся меньшей части объема работ, предусмотренных заданиями контрольной работы, например:

· неверно выполнено практическое задание + неверно либо неполно (менее 50 %) изложен один или оба теоретических вопроса;

· верно выполнено практическое задание + оба теоретических вопроса изложены неполно (менее 50%) или неверно.

Практическое задание считается выполненным неверно, если оно не соответствует требованиям СТБ 6.38-2016; неправильно расположены реквизиты на документе; не соблюдены межстрочные интервалы, служебные поля и неточно расположены отдельные реквизиты. 

Теоретический вопрос считается изложенным неверно, если  при его изложении использованы ненадлежащие нормативные акты (утратившие силу нормативные акты, нормативные акты иных государств, нормативные акты, не регулирующие данные вопросы) и комментарии к ним, либо вообще отсутствует информация об источнике, использованном при написании ответа.
