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Учебная программа повышения квалификации «Совершенствование работы кадровых служб в организациях потребительской кооперации» предназначена для специалистов кадровых служб организаций. 
Учебная программа курсов повышения квалификации направлена на развитие у специалистов кадровых служб организаций профессионального опыта в вопросах трудового права и права социального обеспечения.

Цель учебной программы курсов повышения квалификации – повышение уровня знаний, умений, навыков и качеств, необходимых для практической деятельности специалистам кадровых служб организаций. 
Для достижения поставленной цели необходимо:
· актуализировать теорию и практику реализации норм трудового права, права социального обеспечения;

· углубить знания о правовом положении субъектов трудового права;

· изучить правовое регулирование занятости и трудоустройства населения;

· углубить знания по трудовым договорам (понятие и содержание, порядок заключения и прекращения), отличиям трудового договора от контракта; 

· актуализировать знания понятий и видов рабочего времени и времени отдыха;

· углубить знания порядка привлечения работника к дисциплинарной и материальной ответственности;

· изучить порядок поощрения работника; 

· актуализировать правила и нормы охраны труда;

· изучить виды трудового стажа, пенсий, пособий и льгот по системе социального обеспечения и иные виды социальной помощи;

· изучить порядок разрешения индивидуальных и коллективных трудовых споров, споров по вопросам назначения и выплаты пенсий и пособий;

· углубить познания и правильно применять нормативные правовые акты, регулирующие трудовые правоотношения.
Изучение материала учебной программы повышения квалификации должно проводиться с учетом действующих стандартов, технических инструкций и с соблюдением требований по вопросам охраны труда.
ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

повышения квалификации

«Совершенствование работы кадровых служб в организациях  потребительской кооперации»
	Раздел, тема
	Количество учебных часов

	
	Всего
	В т.ч. на практические занятия

	Раздел 1. Кадровая политика в системе потребительской кооперации на современном этапе
	18
	2

	1.1. Кадры и кадровая политика в системе потребительской кооперации
	2
	

	1.2. Состав и структура трудовых ресурсов. Отчетность по кадрам в потребительской кооперации
	2
	

	1.3. Организация подготовки кадров в потребительской кооперации
	2
	

	1.4. Организация работы с молодыми специалистами. Расчет потребности в кадрах
	2
	

	1.5. Организация непрерывного профессионального обучения кадров
	4
	2

	1.6. Аттестация кадров на соответствие занимаемой должности
	2
	

	1.7. Резерв руководящих кадров. Перспективный резерв кадров. Порядок работы с резервом
	2
	

	1.8. Аттестация лиц, прошедших обучение профессиям рабочих в условиях непрерывного профессионального обучения
	2
	

	Раздел 2. Трудовое право и право социального обеспечения
	12
	

	2.1. Заключение, изменение и прекращение трудового договора. Порядок и условия заключения контрактов. Порядок оформления и представление документов для назначения пенсий. Трудовая книжка работника
	4
	

	2.2. Материальная ответственность работников и нанимателя. Организация работы с материально-ответственными лицами в системе потребительской кооперации. О мерах по предупреждению коррупции
	2
	

	2.3. Рабочее время и время отдыха. Отпуска, их виды и порядок предоставления
	2
	

	2.4. Трудовая дисциплина. Дисциплинарная ответственность работников, порядок применения дисциплинарных взысканий. Порядок обжалования дисциплинарных взысканий. Надзор и контроль за соблюдением законодательства о труде
	2
	

	2.5. Гарантии и компенсации. Особенности регулирования труда отдельных категорий работников. Разрешение индивидуальных трудовых отношений. Правила регулирования коллективных трудовых отношений. Коллективный договор
	2
	

	Раздел 3. Совершенствование организационно-кооперативной и идеологической работы в потребительской кооперации
	4
	

	3.1. Организационно-кооперативная и идеологическая работа в потребительской кооперации
	2
	

	3.2. Практика работы с обращениями граждан и юридических в потребительской кооперации
	1
	

	3.3. Виды наград и порядок награждения работников и трудовых коллективов в потребительской кооперации
	1
	

	Раздел 4. Деловая документация
	4
	2

	4.1. Делопроизводство кадровой службы
	4
	2

	Итоговая аттестация (зачет)
	2
	

	ВСЕГО
	40
	4


СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ

Раздел 1. Кадровая политика в системе потребительской кооперации на современном этапе

Тема 1.1. Кадры и кадровая политика в системе потребительской кооперации

Отраслевая программа развития потребительской кооперации на 2011-2015 годы, утвержденная постановлением Правления Белкоопсоюза от 20.10.2010 №21.
Кадровая политика как элемент управления кадрами. Государственные и ведомственные нормативные правовые акты по вопросам государственной кадровой политики и кадровой политики в системе потребительской кооперации.

Кадровая служба организаций. Основные направления деятельности и функции кадровой службы организаций. Положение об отделе кадров, должностные инструкции специалистов кадровой службы. Содержание, порядок разработки и утверждения. Планирование работы кадровой службы, организация труда работников кадровой службы, повышение их квалификации. Передовой опыт организации работы кадровой службы.

Взаимодействие кадровой службы с другими подразделениями, руководителями и специалистами аппарата управления райпо, облпотребсоюза, Белкоопсоюза. 

Тема 1.2. Состав и структура трудовых ресурсов. Отчетность по кадрам в потребительской кооперации

Структура кадров потребительской кооперации по уровням управления, отраслям, категориям работников. 

Качественный состав руководителей, специалистов и кадров массовых профессий. 

Действующая отчетность по кадрам (статистический отчет о численности, составе и профессиональном обучении кадров, форма 6-Т (кадры); 2-конракт «Отчет о заключении и расторжении контрактов»; ведомственный отчет о составе и движении кадров, форма 72-К (потребсоюз); оперативные информации: о ходе представления отпусков материально ответственным лицам; сведения о распределении и трудоустройстве выпускников учреждений образования Белкоопсоюза; сведения о наличии вакансий и другие. Организация работы по составлению отчетности кадровой службы. 

Методика анализа статистической отчетности: укомплектование штатов, обеспеченность замещения должностей специалистами, качественный состав.

Сменяемость и текучесть кадров. Составление и анализ отчетности по кадрам с использованием новых технологий.

Тема 1.3. Организация подготовки кадров в потребительской кооперации

Система профессионального образования в потребительской кооперации. Состояние и пути улучшения профессионального обучения, подготовка специалистов со средним специальным и высшим образованием для потребительской кооперации.

Методика планирования потребности в специалистах, кадрах рабочих профессий. Составление заказа на подготовку, переподготовку и повышение квалификации специалистов и кадров рабочих профессий.
Положение о подготовке кадров в потребительской кооперации, утвержденное постановлением Правления Белкоопсоюза от 11.09.2009 № 364 (с изм. и доп.). 

Организация профориентационной работы в организациях потребительской кооперации по направлению абитуриентов для поступления в учреждения образования Белкоопсоюза.

Порядок направления на учебу в средне-специальные и высшие учреждения образования Белкоопсоюза и Республики Беларусь. Оформление и выдача направлений. Роль и содержание работы кадровых служб в обучении специалистов без отрыва от производства и практической подготовке студентов дневных отделений Белорусского торгово-экономического университета потребительской кооперации и колледжей Белкоопсоюза. Взаимосвязь кадровых служб организаций потребительской кооперации с учреждениями образования. Организация практики студентов.

Тема 1.4. Организация работы с молодыми специалистами. Расчет потребности в кадрах
Порядок распределения выпускников учреждений образований Белкоопсоюза и Республики Беларусь.

Связь с учреждениями образования по работе с молодыми специалистами. Организация стажировки молодых специалистов. Гарантии и компенсации.

Особенности регулирования трудовых отношений с молодыми специалистами. Порядок возмещения средств, затраченных на подготовку кадров.

Тема 1.5. Организация непрерывного профессионального обучения кадров

Нормативные документы по организации непрерывного профессионального обучения кадров:
· Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 28 июля 2011г. № 198 Об утверждении Положения об учреждении дополнительного образования взрослых; 
· Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 21 июля 2011г. № 99 Об утверждении типовых форм договоров в сфере образования;
· Постановление Министерства образования Республики Беларусь, Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь, Министерства финансов Республики Беларусь и Министерства экономики Республики Беларусь от 8 августа 2011г. № 221/74/73/129; 
· Постановление совета Министров Республики Беларусь от 15 июля 2011 г. № 954 Об отдельных вопросах дополнительного образования взрослых.
Некоторые виды и формы непрерывного профессионального обучения руководящих работников и специалистов, рабочих, служащих: 

· систематическое самостоятельное обучение (самообразование);

· повышение квалификации руководящих работников и специалистов, имеющих среднее специальное образование;
· переподготовка руководящих работников и специалистов, имеющих среднее специальное образование;

· стажировка руководящих работников и специалистов, имеющих среднее специальное образование;

· повышение квалификации рабочих (служащих);

· переподготовка рабочих (служащих);

· профессиональная подготовка рабочих (служащих);

· обучающие курсы.
Роль и место учреждений образования в организации непрерывного профессионального обучения руководящих работников и специалистов.

Организация непрерывного профессионального обучения руководящих работников и специалистов на производстве.

Подготовка и переподготовка рабочих на производстве. Индивидуальный и групповой методы обучения.
Повышение квалификации и переподготовка рабочих в учреждениях образования потребительской кооперации.

Методика проведения итоговой аттестации лиц, прошедших подготовку, переподготовку и повышение квалификации по рабочим профессиям на производстве. Квалификационный экзамен.

Управление непрерывным профессиональным обучением кадров. Роль кадровых служб организаций и учреждений в организации непрерывного профессионального обучения.

Формирование учебно-материальной базы и научно-методическое обеспечение системы непрерывного профессионального обучения кадров.

Условия оплаты труда слушателей системы непрерывного профессионального обучения кадров. 

Задачи и основные направления совершенствования работы по организации непрерывного профессионального обучения кадров.

Круглый стол

Организация работы производственно-экономических курсов на производстве. 
Работа квалификационных комиссий. 
Проведение квалификационного экзамена.
Тема 1.6. Аттестация кадров на соответствие занимаемой должности

Аттестация руководящих работников и специалистов, значение аттестации.

Цели аттестации. Правовые нормы аттестации. Порядок проведения аттестации кадров в соответствии с Положением об аттестации руководителей и специалистов.

Подготовка документов к аттестации (приказы, графики проведения аттестации, списки работников, подлежащих аттестации, их характеристики, аттестационные листы, составы аттестационных комиссий, протоколы заседания аттестационных комиссий и др.). Роль кадровой службы в подготовке и проведении аттестации, взаимодействие кадровой службы с другими службами организации в проведении аттестации. Работа аттестационных комиссий. Порядок подведения итогов проведения аттестации, работа по выполнению рекомендаций аттестационных комиссий.

Тема 1.7. Резерв руководящих кадров. Перспективный резерв кадров. 
Порядок работы с резервом

Резерв руководящих кадров. Перспективный кадровый резерв. Цель создания резерва кадров. Принципы формирования резерва. Критерии зачисления кандидатов в резерв. Организация работы с резервом. Подготовка лиц, состоящих в резерве. Индивидуальные планы подготовки лиц, зачисленных в резерв.

Замещение руководящих должностей из резерва. Конкурсная комиссия по формированию резерва.

Тема 1.8. Аттестация лиц, прошедших обучение профессиям рабочих в условиях непрерывного профессионального обучения

Положение об аттестации лиц, прошедших обучение профессиям рабочих в условиях непрерывного профессионального обучения, и присвоение им квалификации в системе потребительской кооперации Республики Беларусь, утвержденное постановлением Правления Белкоопсоюза от 09.07.2009 № 275. 

Постановление Министерства образования Республики Беларусь Инструкция об аттестации слушателей учреждений (их подразделений), обеспечивающих повышение квалификации и переподготовку кадров № 90 от 22.09.2006. 
Формирование и работа квалификационных комиссий. Присвоение (повышение) квалификационных разрядов рабочим.

Раздел 2. Трудовое право и право социального обеспечения

Тема 2.1. Заключение, изменение и прекращение трудового договора. 
Порядок и условия заключения контрактов. Порядок оформления и представление документов для назначения пенсий. 
Трудовая книжка работника

Применение трудового законодательства. 

Виды трудовых договоров. Содержание и стороны трудового договора, запрещение необоснованного отказа отдельным гражданам в заключении трудового договора, срок трудового договора, формы заключения трудового договора. Судебная практика по вопросам заключения, изменения и прекращения трудового договора. Правовое регулирование внутреннего трудового распорядка. 

Контракты. Порядок и условия заключения контрактов.

Переводы на другую работу; перемещения временные и постоянные, изменение существенных условий труда. Ошибки, допускаемые в практике при переводах, перемещениях, изменениях существенных условий труда. Ограничение совместной службы родственников. Испытания при приеме на работу, сроки и результаты испытания.

Процедура оформления документов при приеме, переводе и увольнении различных категорий работников: руководителей, специалистов, служащих, кадров рабочих профессий. Особенности оформления документов при приеме, переводе на работу материально ответственных лиц. 

Условия расторжения трудовых договоров, контрактов: выходное пособие; отстранение от работы. 

Инструкция о порядке оформления документов на пенсию. Порядок исчисления стажа работы.

Трудовая книжка - основной документ о трудовой деятельности работника. Порядок оформления, внесение необходимых записей. 

Типичные ошибки в оформлении личных дел и трудовых книжек, пути их устранения. Выдача трудовой книжки при увольнении работника.

Тема 2.2. Материальная ответственность работников и нанимателя. Организация работы с материально ответственными лицами в системе потребительской кооперации. О мерах по предупреждению коррупции

Нормативные документы, регламентирующие организацию материальной ответственности работников и нанимателя. Условия привлечения работников к материальной ответственности. Случаи полной и ограниченной материальной ответственности работников. Письменные договоры о полной материальной ответственности. Коллективная (бригадная) материальная ответственность. Порядок возмещения ущерба, причиненного нанимателю. Учет конкретных обстоятельств при возложении материальной ответственности.

Подбор и расстановка кадров на должности, связанные с материальной ответственностью. Порядок заключения договоров о материальной ответственности. Предоставление отпусков материально-ответственным работникам. Организация стажировки при приеме на материально-ответственные должности. Организация повышения квалификации материально-ответственных работников. 

Ответственность нанимателя за вред, причиненный жизни и здоровью работника. Вина нанимателя. Виды возмещения вреда. Размер возмещения вреда.

Меры по предупреждению коррупции. Декларация о доходах. Ответственность работников.

Тема 2.3. Рабочее время и время отдыха. 
Отпуска, их виды и порядок предоставления

Рабочее время (продолжительность труда): определение и понятие, практическое значение, правовое регулирование использования и учета рабочего времени.
Продолжительность рабочего времени для разных категорий работников; продолжительность рабочей недели; продолжительность работы накануне праздничных и выходных дней, в ночное время, в случае неполного рабочего дня, сменной работы; суммированный учет рабочего времени; сверхурочные работы с согласия работника и случаи, когда допускаются сверхурочные работы без согласия работника. Режимы гибкого рабочего времени, их применение в организациях потребительской кооперации.

Время отдыха работников (перерывы, выходные и праздничные дни, отпуска трудовые и социальные). Условия, порядок предоставления всех видов отпусков. Рабочий год, периоды, включаемые в рабочий год. Очередность предоставления трудовых отпусков, случаи переноса или продления трудовых отпусков. Суммирование трудовых отпусков, разделение на части, отзыв из отпуска, замена отпуска денежной компенсацией.

Социальные отпуска, классификация, их виды, порядок предоставления. Отпуска в связи с обучением. Гарантии для работников, совмещающих работу с обучением. Отпуска без сохранения заработной платы. 

Тема 2.4. Трудовая дисциплина. Дисциплинарная ответственность работников, порядок применения дисциплинарных взысканий. Порядок обжалования дисциплинарных взысканий. Надзор и контроль за соблюдением законодательства о труде

Понятие трудовой дисциплины.

Локальные нормативные акты, регулирующие трудовой распорядок: правила внутреннего трудового распорядка, штатные расписания, должностные инструкции; графики отпусков, положения и инструкции по охране труда и технике безопасности. Коллективные договоры и другие локальные нормативные акты по вопросам труда. 

Дисциплинарная ответственность работников: основания ответственности, сфера ее действия, виды дисциплинарных взысканий, порядок и сроки применения, обжалования, снятия и погашения дисциплинарных взысканий.

Система государственного надзора и контроля, общественный контроль за соблюдением законодательства о труде. Ответственность за несоблюдение законодательства о труде. 

Тема 2.5. Гарантии и компенсации. Особенности регулирования труда отдельных категорий работников. Разрешение индивидуальных трудовых отношений. Правила регулирования коллективных трудовых отношений. Коллективный договор

Гарантии и компенсации. 

Особенности регулирования труда руководителя организации и членов коллегиального исполнительного органа организации. Особенности регулирования труда женщин и работников, имеющих семейные обязанности. Особенности регулирования труда молодежи. Особенности регулирования труда инвалидов. Особенности регулирования труда работников с неполным рабочим временем. Особенности регулирования труда временных работников. Особенности регулирования труда сезонных работников.

Особенности регулирования труда работников, принимавших участие в ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС и работников, проживающих на территории радиоактивного загрязнения. 

Особенности регулирования труда лиц, работающих по совместительству.

Правила регулирования коллективных трудовых отношений. 

Коллективный договор. Разрешение индивидуальных трудовых споров (порядок рассмотрения индивидуальных трудовых споров, комиссия по трудовым спорам, ее компетенция; рассмотрение трудовых споров в суде). 
Раздел 3. Совершенствование организационно-кооперативной и идеологической работы в потребительской кооперации

Тема 3.1. Организационно-кооперативная и идеологическая работа в потребительской кооперации

Правовые основы управления в потребительской кооперации Республики Беларусь.

Содержание организационно-кооперативной и идеологической работы в потребительской кооперации. Организационная структура управления в районном потребительском обществе, областном и Белорусском республиканском союзах потребительских обществ. Кооперирование населения и прием паевых взносов. Проведение отчетных и отчетно-выборных кампаний. Работа с кооперативным активом. Проведение спортивно-оздоровительной и культурно-массовой работы. Работа со средствами массовой информации. Укрепление международных кооперативных связей. 

Тема 3.2. Практика работы с обращениями граждан и юридических лиц в потребительской кооперации

Директива Президента Республики Беларусь от 27.12.2006 №2.

Нормативные документы по рассмотрению обращений граждан и юридических лиц. Состояние работы с обращениями граждан и юридических лиц в потребительской кооперации. Пути совершенствования работы с обращениями граждан и юридических лиц: проведение прямых телефонных «линий», встреч с обслуживаемым населением по месту жительства и др. 

Тема 3.3. Виды наград и порядок награждения работников и трудовых коллективов в потребительской кооперации

Виды наград Белкоопсоюза: знак «Отличник потребительской кооперации Беларуси», «30, 40, 50 лет трудовой деятельности в потребительской кооперации Беларуси», «Почетный знак», Почетная грамота, Грамота, Благодарность Правления Белкоопсоюза, почетное звание «Человек года» (по номинации), звание «Почетный ветеран потребительской кооперации Беларуси». Порядок награждения работников и трудовых коллективов в потребительской кооперации. Оформление наградных документов.

Раздел 4. Деловая документация

Тема 4.1. Делопроизводство кадровой службы

Понятие делопроизводства, его значение в управленческой деятельности организации (общие положения).

Основные нормативные правовые акты по ведению делопроизводства: 

· Инструкция по делопроизводству в государственных органах, иных организациях от 19.01.2009 № 4;
· Государственный стандарт Республики Беларусь. СТБ 6.38-2004 «Унифицированные системы документации Республики Беларусь. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»;
· Инструкция о порядке формирования, ведения и хранения личных дел работников от 26.03.2004 № 2;
· Инструкция о порядке ведения трудовых книжек работников от 09.03.1998 № 30;
· Закон Республики Беларусь «Об обращениях граждан и юридических лиц» от 18 июля 2011 г. № 300-З;
· Закон Республики Беларусь «Об электронном документе и электронной цифровой подписи» от 28.12.2009 г. № 113-З;
· Инструкция о порядке и размерах возмещения расходов при служебных командировках в пределах Республики Беларусь от 12.04.2000 г. № 35.
Система организационных и распорядительных документов. Порядок и особенности оформления и составления документов организационно-распорядительного характера. 

Информационно-справочные документы. Подготовка и оформление основных видов указанных документов.

Порядок составления и оформления документов по личному составу (кадровых приказов и распоряжений). Особенности оформления командировочных расходов. 

Правила ведения форм первичной учетной документации по учету личного состава. Личные дела и трудовые книжки работников.

Использование информационных технологий при оформлении документов в работе кадровой службы (факсимиле, ЭЦП).
Номенклатура дел отдела кадров, ее назначение и составление. Формирование личных дел и порядок оформления документов в деле. 

Административные процедуры работы с обращениями граждан и юридических лиц.

Деловая игра «Составление и оформление документов по личному составу»

Правила подготовки и оформления кадровых документов.

Правила оформления отдельных реквизитов документов.

Составление и оформление (заполнение) документов: личный листок по учету кадров личная карточка формы № Т-2; автобиография (резюме); заявления о приеме на работу, об увольнении; справка-объективка; трудовой договор (контракт), характеристика. 

Составление законопроектов приказов: о приеме на работу, о перемещении, о переводе на другую работу, о прекращении трудового договора (контракта), о предоставлении отпуска и др. 

Оформление дисциплинарных взысканий (докладная записка о нарушении, объяснительная записка о нарушении, приказ о наложении дисциплинарного взыскания) и поощрений (представлений и докладных, приказов о поощрении).

Формирование личного дела. Порядок ведения, учета, хранения личных дел, трудовых  книжек. Ведение табеля учета рабочего времени.

Контроль исполнения документов. 

Итоговое занятие (зачет)
Вопросы для подготовки к зачету
1. Кадры и кадровая политика в системе потребительской кооперации.
2. Состав и структура трудовых ресурсов.

3. Отчетность по кадрам в потребительской кооперации.

4. Организация подготовки кадров в потребительской кооперации.

5. Организация работы с молодыми специалистами. 

6. Расчет потребности в кадрах.

7. Организация непрерывного профессионального обучения кадров в потребительской кооперации.

8. Аттестация кадров на соответствие занимаемой должности.

9. Резерв руководящих кадров.

10. Перспективный резерв кадров. Порядок работы с резервом.

11. Аттестация лиц, прошедших обучение профессиям рабочих в условиях непрерывного профессионального обучения.

12. Заключение, изменение и прекращение трудового договора. 

13. Порядок и условия заключения контрактов. 

14. Трудовая книжка работника. Порядок ведения и оформления.

15. Изменения в законодательстве о пенсионном обеспечении.

16. Порядок оформления и представление документов для назначения пенсий.

17. Организация работы с материально ответственными лицами в системе потребительской кооперации.

18. Рабочее время и время отдыха.

19. Отпуска, их виды и порядок предоставления.

20. Трудовая дисциплина. 

21. Дисциплинарная ответственность работников, порядок применения дисциплинарных взысканий. 

22. Порядок обжалования дисциплинарных взысканий.

23. Надзор и контроль за соблюдением законодательства о труде.

24. Особенности регулирования труда отдельных категорий работников.

25. Гарантии и компенсации. 

26. Разрешение индивидуальных трудовых отношений.

27. Правила регулирования коллективных трудовых отношений. 

28. Коллективный договор.

29. Организационно-кооперативная и идеологическая работа.

30. Практика работы с обращениями граждан в потребительской кооперации.

31. Виды наград и порядок награждения работников и трудовых коллективов в потребительской кооперации.

32. Требования к оформлению организационно-распорядительной документации. 

33. Правила ведения форм первичной учетной документации, по учету личного состава.

34. Основные нормативные правовые акты по ведению делопроизводства.

35. Контроль исполнения документов. 

36.
Использование информационных технологий в работе кадровых служб.
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