ПРИГЛАШЕНИЕ НА КОНСУЛЬТАЦИОННЫЙ СЕМИНАР

В рамках данного семинара мы предоставляем вам уникальную возможность узнать, на какие нарушения трудового законодательства и правил ведения кадрового делопроизводства чаще всего обращает внимание ГИТ, в чем эти нарушения заключаются и как их можно предотвратить и устранить, если они уже допущены

Руководителю предприятия, руководителю кадровой службы, специалистам и бухгалтерам, задействованным в кадровом делопроизводстве и документообороте

Кадровое делопроизводство: правовые аспекты. Подготовка к проверкам ГИТ

Все вопросы рассматриваются с учетом последних изменений в Трудовой Кодекс Российской Федерации

Семинар состоится:  4 марта 2015 года 
Посетив семинар, Вы получите:
(      систему знаний, конкретные алгоритмы, позволяющие избежать типовых ошибок в каждодневной работе;

(      ответы на вопросы, как исправить уже совершенные ошибки в документации;

(      необходимые навыки для того, чтобы наладить делопроизводство таким образом, чтобы проверки Трудовой инспекции проходили без правовых последствий               (без  штрафов и административных протоколов)

     Все рекомендации будут даны с учётом последних изменений в законодательстве и требований контролирующих органов, предъявляемых ими при проведении проверок

На семинаре будут рассмотрены следующие вопросы:
· Проверки ГИТ: полномочия, компетенции, порядок проведения. 
Нормативные акты, регламентирующие порядок осуществления контроля и надзора. Порядок и процедура проведения комплексных, тематических, целевых, повторных, внеплановых проверок. Права и обязанности государственных инспекторов. 

· Требования ГИТ к оформлению кадровой документации. 

Состав и виды кадровой документации. Нормативно-методические материалы, регламентирующие работу с кадровой документацией. Придание кадровым документам юридической силы. Регистрация документов, ведение регистрационных форм. 
· Особенности составления документов, регламентирующих управление персоналом.
Локальные нормативные акты. Штатное расписание: порядок утверждения, внесение изменений. Правила внутреннего трудового распорядка. Положение об оплате труда. Должностные инструкции, особенности разработки.

· Документирование трудовых отношений: прием, перевод. 
Документы, предъявляемые при приеме на работу, проверка их подлинности. Основания для перевода.

· Документирование трудовых отношений: отпуск, командировка, поощрения, взыскания. 
Предоставление отпуска: разработка графика; приказ о предоставлении; расчет отпускного периода. Командировка: служебное задание, отчет. Поощрения и награждения. Вынесение взысканий. 

· Документирование прекращения трудового договора: 

документы-основания для увольнения по инициативе работника; по соглашению сторон; по инициативе работодателя. Приказ об увольнении; выдача трудовой книжки; расчет неиспользованного отпуска.

· Трудовые книжки.
 Инструкция по ведению трудовых книжек, типичные ошибки. Внесение записей о трудовом стаже. Выдача трудовых книжек; оформление вкладышей; оформление дубликата; учет и хранение. Номенклатура дел кадровой службы; формирование и ведение личных дел; архивное хранение.

· Основные нарушения, выявляемые в ходе проверок: 
недостатки положений локальных нормативных актов и условий колдоговора; незаконное заключение срочных договоров; нарушения в соблюдении режима труда, сроков выплаты зарплаты; незаконные увольнения; нарушения с трудовыми книжками; ущемление прав работников; сокрытие страховых случаев. 

· Способы и формы защиты прав работодателя в ходе проведения проверок. 

Типичные нарушения, допускаемые инспекцией труда в ходе инспектирования. Критерии оценки правомерности поведения государственного инспектора. Порядок обжалования решений государственных надзорных органов. 

· Основания для привлечения  к ответственности работодателя и иных должностных лиц. 
Материальная, дисциплинарная, гражданско-правовая, административная и уголовная ответственность за нарушение трудового законодательства. Практические рекомендации по недопущению и устранению нарушений.

Место проведения семинара – г.Самара, ул.Урицкого, д.19, офисный центр «Деловой мир», 6 этаж
Регистрация участников семинара – c 09.30. 
Время проведения семинара - с 10.00 до 14.00.

Участие в семинаре бесплатное для представителей малого и среднего бизнеса

Внимание! Количество мест ограничено!

Участие в семинаре – по предварительной регистрации!

Для участия в семинаре Вам необходимо заполнить следующие документы: 
1.  Заявление;

2.  Соглашение + акт (на одном листе);

   3. Доверенность (в случае участия в семинаре не руководителя организации);

   4. Принести копии свидетельств ИНН, ОГРН, заверенные печатью  организации. 

Необходима предварительная регистрация. Для этого скан-копии заполненных документов необходимо выслать по электронной почте info@pravo-ros.ru, оригиналы документов взять с собой на семинар.

Для участия в семинаре необходимо зарегистрироваться,

отправив ЗАЯВКУ (заявка прилагается)  на адрес электронный почты

                     info@pravo-ros.ru или по телефону 8 (846) 273-43-93,94,95
ЗАЯВКА 

	НА УЧАСТИЕ В СЕМИНАРЕ   

Кадровое делопроизводство: правовые аспекты. Подготовка к проверкам ГИТ



	Наименование организации

(или физ. лицо):
	 

	Фактический адрес:
	 

	Телефон организации:

e-mail:
	 

	Контактное лицо: ФИО, должность, телефон
	 

 

	Дополнительная информация:
	 

 

	К заявке просим приложить карточку организации с реквизитами для оформления документов


