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УЦ НОВАТОР ПРИГЛАШАЕТ: 

 ИРКУТСК, 26 АВУГУСТА 2020  

АВТОРСКИЙ СЕМИНАР-ПРАКТИКУМ: 

ККААДДРРООВВООЕЕ    ДДЕЕЛЛООППРРООИИЗЗВВООДДССТТВВОО    ДДЛЛЯЯ    ППРРООФФЕЕССССИИООННААЛЛООВВ 
 

Семинар-практикум предназначен для следующих категорий слушателей:  специалисты кадровых 
служб, планирующие карьерный рост, начальники и специалисты отделов кадров, руководители 

и специалисты служб персонала, юристы, бухгалтеры, экономисты, секретари и другие сотрудники, 

занимающиеся организацией работы с персоналом, реализацией целей и задач кадровой политики, 
разработкой и ведением кадровых документов. 

 

 

В программе: 

 

 Организация документооборота: Создание системы КДП, учет, регистрация, контроль 

исполнения. Нормативная база отдела кадров (работника, отвечающего за кадровое делопроизводство). 
Закрепление ведения документооборота в Инструкции по КДП. Взаимодействие с другими 

структурными подразделениями.  

 Общее делопроизводство, как основа для работы с кадровыми документами. Новый 
ГОСТ– НАЦИОНАЛЬНЫЕ СТАНДАРТЫ, обязательность применения. Особенности оформления 

документов. Требования к оформлению документов. Законодательные и нормативные правовые акты, 

требование к оформлению КДП.  
 Личные дела работников. Обязательность ведения личных дел. Правовая основа ведения 

личных дел. Ведение личного дела с учетом законодательства о защите персональных данных и новых 

сроков хранения документов – 2020.  

 Обязательные и дополнительные ЛНА. Разработка локальных актов, штатного расписания 
должностных инструкций, как инструментов управления персоналом с учётом специфики предприятия. 

Обязательность применения должностных инструкций (в том числе – при применении профстандартов). 

Оформление локальных актов, предусмотренных ТК РФ. 
 Номенклатура дел. Порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной 

с кадровыми процессами и учётом движения персонала. Требование проверяющих (ГИТ, 

Прокуратуры) о наличии номенклатуры. 
 Заработная плата. Документы, определяющие системы оплаты труда. Связь локального акта с 

трудовым договором. Компетенции бухгалтерских и кадровых служб в вопросах заработной платы. 

Типичные и нетипичные ошибки, выявляемые при проверках ГИТ и Прокуратуры. 

 Трудовой договор. Оформление, изменение. Типичные ошибки и судебная практика 
- Трудовой договор или гражданско-правовой. Ограничения и риски применения ГПД. Типичные 

ошибки в оформлении. Судебная практика признания трудовых отношений при формально 

составленных ГПД. Типичные ошибки, приводящие в суд после налоговых проверок. Договор ГПД с 
бывшим муниципальным/государственным служащим. 

- Срочные и бессрочные договоры. Сроки трудовых договоров. Ограничения заключения "срочных" 

договоров. Особенности срока трудовых отношений с совместителями. Особенности оформления 

трудовых договоров с руководителями 
- Обязательные условия. Общий порядок внесения изменений в трудовой договор, варианты, 

ограничения, типовые нарушения. Временные и постоянные изменения 

- Изменение условий Трудового договора. Переводы и перемещения работников на другую работу. 
Добровольность работника и административные права работодателя. Легитимный документооборот 

mailto:novator.sb@mail.ru


увольнения при несогласии или невозможности перевода 

- Договоры о материальной ответственности, обучении и неразглашения коммерческой тайны 

 Проблемные вопросы в кадровом документообороте. 

- Документооборот приёма. Ошибки в оформление ПВТР, положения о защите персональных данных в 

блоке ПРИЕМ. Документы работника. 

- Трудовая книжка. Типичные ошибки оформления. Страховой стаж и периоды работы, споры при 
их несовпадении. Внесение изменений в трудовую книжку. 

- Отпуска. Виды, оформление графика, приказов, заявлений, отзывов из отпуска. Льготные категории 

по времени предоставления отпуска. Особенности оформления отпусков льготным категориям 
работников, несовершеннолетним, инвалидам. Спорные вопросы предоставления отпуска новым 

работникам. Больничный во время отпуска. Перенос отпуска. Какие части и каких отпусков можно 

получить деньгами. Особенности расчёта отпускных у работников, которые часто берут "отпуск за свой 
счёт". Учебные отпуска. «Детские» отпуска. Особенности расчета компенсации за неиспользованный 

отпуск, изменение рабочего года. 

- Командировки. Порядок направления работников в служебные командировки. Документооборот 

- Разграничение полномочий кадровых и бухгалтерских служб.  
-Больничные листы. Особенности оформления. Порядок увольнения с использованием больничных 

листов. Льготы донорам. Индивидуальные программы реабилитации инвалида 

 Особенности оформления сверхурочного труда 
- Норма рабочего времени и часы работы за её пределами. Общий порядок оплаты сверхурочной работы. 

Компенсация сверхурочной работы временем отдыха 

- Законные способы оформления сверхурочной работы. Компенсация сверхурочной работы при 

неполном рабочем дне и неполной рабочей неделе, сменном режиме труда и вахтовом методе.  

 Особенности неполного рабочего времени 

- Категории работников, которым нельзя отказать в установлении неполного рабочего времени 

- Оформление и судебная практика и практика отказов ФСС по типичным ошибкам. На сколько можно 
сократить рабочее время «декретницам», сохраняется ли пособие по уходу за ребенком, ошибки 

предоставления ежегодного отпуска во время отпуска по уходу за ребенком. 

 Особенности увольнения работников: основания увольнения, типичные ошибки 
расторжения трудового договора по различным основаниям.  

- Ликвидация организации (порядок уведомления работников, сроки; алгоритм оформления увольнения; 

как рассчитать различные виды компенсации при увольнении (выходное пособие, неиспользованный 

отпуск и т.д.); что такое дополнительные гарантии?).  
- Сокращение численности или штата (внесение изменений в штатное расписание; уведомление 

работников, сроки; порядок предложения вакантных позиций (форма, сроки, процедура); категории 

работников не подлежащие сокращению; работники, имеющие преимущественное право оставления на 
работе; оформление приказа, трудовой книжки.  

- Несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе (порядок проведения 

аттестации; документы, регламентирующие порядок проведения аттестации, оформление результатов 
аттестации; процедура увольнение по данному основанию).  

- Неоднократное неисполнение работником трудовых обязанностей (документы, подтверждающие 

совершение проступка; какие причины могут быть признаны уважительными и чем это подтвердить?; 

сроки привлечения к административной ответственности; замечание, выговор или увольнение?).  
- Прогул, длительный прогул (оформление прогула, порядок и сроки предоставления объяснений; как 

установить и оформить причину отсутствия?; как уволить за прогул отсутствующего работника? что 

является уважительной причиной отсутствия на рабочем месте?).  
- Появление на работе работника в состоянии алкогольного опьянения виды доказательств и их 

документирование (медицинское заключение; свидетельские показания; объяснительная; акт, 

составленный представителями работодателя).  

- Совершение работником по месту работу хищения, «утрата доверия» (сроки обнаружения хищения; 
какими документами подтверждается факт хищения; в отношении какой категории работников, может 

быть применена «утрата доверия»; необходим ли систематический характер нарушений для «утраты 

доверия».  

 Ответы на вопросы слушателей. 

 

Условия участия в семинаре: 

Стоимость участия в семинаре одного слушателя: 4 900 руб. 

Слушатели обеспечиваются объёмным электронным учебно-методическим пособием, 

содержащим формы (образцы документов), примеры вариантов их заполнения, нормативные и 
законодательные акты, ссылки на справочные источники и другие материалы. Материалы пособия 

используются    на    занятии    и    передаются    слушателям     (в     электронном виде) для 



использования его в дальнейшем в практической профессиональной деятельности. Выдается 

именной сертификат об участии. 

Имеется возможность приобретения авторской литературы Бояриной М.В. 

 
Время проведения: с 10:00 до 16:30. Регистрация слушателей с 09:30 до 10:00 час.  

Место проведения: Иркутская областная государственная универсальная научная библиотека  

им. И.И. Молчанова-Сибирского. 
 

Адрес: г. Иркутск, ул. Лермонтова, 253. 

 

Подробная информация по телефонам: 8 (3854)99-99-15, 8 (923)-160-50-81 (Марина), 
 8(929)327-77-89 (Наталья). Количество мест ограничено!  

 

Директор ООО «НОВАТОР» Тырышкина М.С. 

Будем рады видеть Вас на наших семинарах! 
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