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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 

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:
- порядок оформления, ведения и хранения документов по персоналу
- порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности
- основы документооборота и документационного обеспечения
- технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов и информации
- порядок расчета стажа, льгот, компенсаций, оформления пенсий работникам
- структура организации
- трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права
- сновы архивного законодательства и нормативные правовые акты Российской Федерации, в части ведения документации по персоналу
- законодательство Российской Федерации о персональных данных
Уметь:

- разрабатывать проекты организационных и распорядительных документов по персоналу
- оформлять документы в соответствии с требованиями гражданского, трудового законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации
- вести учет и регистрацию документов в информационных системах и на материальных носителях
- контролировать присутствие работников на рабочем месте
- организовывать хранение документов в соответствии с требованиями трудового, архивного законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации
- анализировать документы и переносить информацию в базы данных и отчеты
- выявлять ошибки, неточности, исправления и недостоверную информацию в документах, определять легитимность документов
- работать с информационными системами и базами данных по ведению учета, движению персонала
Владеть:
– 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 36 часа.

Вид аттестации –  зачет. 
Таблица 1

Структура дисциплины
	№

П/п
	Темы
	Всего часов
	В том числе

	
	
	
	Аудиторные лекции

(час.)
	СР 

с элементами дистанц. обучения

 (час.)

	1.
	Документационное обеспечение работы с персональными данными работников
	6
	1
	5

	2.
	Организация защиты персональных данных при ведении кадрового делопроизводства
	6
	1
	5

	3.
	Материальная ответственность
	6
	
	6

	4.
	Режимы рабочего времени
	6
	
	6

	5.
	Особенности суммированного учета рабочего времени
	6
	1
	5

	6.
	Документационное обеспечение отношений по оплате труда, рабочему времени и времени отдыха
	6
	1
	5

	Итого
	36
	4
	32


Таблица 2
Содержание дисциплины

	№
	Наименование 

раздела 

дисциплины
	Содержание раздела дисциплины

	1. 
	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.



	2. 
	Организация защиты персональных данных при ведении кадрового делопроизводства
	Общие положения при обработке персональных данных
Назначение ответственного за организацию обработки персональных данных.
Положение об обработке персональных данных
Допуск специально-уполномоченных лиц
Согласие на обработку персональных данных
Ответственность


	3. 
	Материальная ответственность
	Материальная ответственность работника: основания, сроки и порядок привлечения
Случаи полной материальной ответственности работника
Договор о полной индивидуальной или коллективной материальной ответственности
Материальная ответственность работодателя за задержку заработной платы, отпускных, иных сумм, причитающихся работнику


	4. 
	Режимы рабочего времени
	Виды рабочего времени, алгоритм установления режимов рабочего времени
Перерывы для отдыха, привлечение к работе в выходные дни
Основания для введения суммированного учета рабочего времени


	5. 
	Особенности суммированного учета рабочего времени
	Особенности суммированного учета рабочего времени
Установление суммированного учета, отражение в трудовом договоре
Учетный период, ограничения на применение
Особенности учета рабочего времени


	6. 
	Документационное обеспечение отношений по оплате труда, рабочему времени и времени отдыха
	Понятие, содержание и структура профессионального стандарта.

Сотношение профессиональных стандартов и квалификационных справочников.
 Правила применения профессиональных стандартов.

Правила внедрения профессиональных стандартов.

Для каких должностей и профессий профессиональные стандарты обязательны для применения и в какой части.

Какие документы необходимо оформить при внедрении профессиональных стандартов в кадровую политику организации.

Должностная инструкция- ее значение, правила оформления, структура и содержание.

Характеристика направлений кадровой политики организации, в которых возможно применение профессиональных стандартов.

Анализ профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом» -рекомендации по применению.

Правила оформления дополнительных соглашений к трудовому договору в связи с внедрением профессиональных стандартов.


