«Аудит кадровой документации своими силами»

Семинар

( 8 академических часов)

Аудит кадрового делопроизводства - это анализ документации отдела кадров на предмет соответствия трудовому законодательству Российской Федерации, а также внутренним локальным документам компании. 
Для чего нужен аудит отдела кадров?
Постановка и ведение кадрового делопроизводства (организация правильной работы отдела кадров) является обязательным участком работы любой компании, но, как правило, работодатель не уделяет этому особого внимания. Многие руководители уже столкнулись с последствиями такого отношения: проверки трудовой и налоговой инспекции, инспекционных органов по охране труда, прокуратуры, приостановка деятельности организаций, дисквалификация руководителей, судебные тяжбы, штрафы и т.д.
Аудит кадрового делопроизводства - это уменьшение рисков, связанных с нарушением действующего трудового законодательства Российской Федерации. Поэтому обычно аудит кадров, прежде всего, направлен на уменьшение влияния «повышенных зон рисков».
Кадровый аудит необходим в нескольких ситуациях:
 прием-передача дел сотрудниками, внутренняя оценка работы подразделений фирмы, 
 подготовка к проверке Инспекцией по труду и других контролирующих органов, 
 представительство в суде по трудовому спору,  смена руководителя, купля-продажа действующих предприятий, слияние и поглощение.

Целевая аудитория: Руководители предприятий, специалисты отдела кадров, службы управления персоналом, специалисты и бухгалтеры, задействованные в кадровом делопроизводстве и документообороте.
Цель обучения: Помочь компаниям навести идеальный порядок в кадровых документах.
На семинаре Вы получите знания и практические навыки, необходимые для самостоятельного проведения внутреннего кадрового аудита.
После участия в семинаре Вы будете знать, где «слабые места» вашей кадровой документации, с чего начинать аудит, сколько он потребует времени и человеческих ресурсов, как контролировать и регулировать процесс аудита, как зафиксировать и применить результаты проверки.
Семинар построен на примерах и практических заданиях. При необходимости Вы сможете получить личную консультацию у преподавателя.
Программа семинара

1. Виды кадровой документации, подлежащие проверке. Обязательные и рекомендательные документы.

2. Анализ внутренних локальных нормативных актов: порядок создания, утверждения, введение в действие и ознакомления с ними работников. Типичные ошибки в содержании локальных нормативных актов. Процедура исправления допущенных нарушений.

· Штатное расписании, организационная структура;

· Правила внутреннего трудового распорядка;

· Локальный акт по защите персональных данных;

· Должностные инструкции. Разработка должностных инструкций, как инструмент управления работниками;

· Положение по оплате и др.

Типичные ошибки, допускаемые работодателем и оценка рисков на примере анализа всех обязательных документов. Процедура исправления допущенных нарушений.
3. Проверка соблюдения установленной процедуры оформления трудовых отношений, с учетом требований делопроизводства. Типичные ошибки, допускаемые работодателем. Практические рекомендации.
· Трудовые договоры: виды, содержание, отличие от гражданско-правовых договоров;

· Приказы по личному составу: основания отнесения приказов организации к приказам по личному составу, формы приказов (унифицированные и неунифицированные), бланки приказов, правила регистрации и индексации приказов;

· Табель учета рабочего времени: формы, порядок заполнения, типичные ошибки при заполнении, ответственность за неправильное ведение, сроки передачи табеля в бухгалтерию;

· Личная карточка работника: внесение и кодирование информации, ведение карточек, восстановление отсутствующих карточек;

· Трудовые книжки работников: проверка наличия трудовых книжек, восстановление отсутствующих книжек, исправление ошибочных записей, действия кадровой службы при обнаружении трудовых книжек неустановленного образца, с ошибками в титульном листе и других сложных случаях;

· Личные дела работников: рекомендации по ведению, состав личного дела, оформление личного дела уволенного работника. 

· Единая система кадрового учета. Номенклатура дел. Проверка состояния и ведения текущего архива кадровой службы.

4. Анализ оформления документов при переводе, перемещении работника на другую работу. Совмещение и совместительство, исполнение обязанностей и возложение обязанностей: отличия, правила оформления. Порядок оплаты дополнительной работы.

5. Анализ оформления документов при увольнении работника

· Инициатива работника. Отзыв заявлений. Согласование сроков увольнения. Особенности оформления Требования к формулировкам при увольнении. Типичные ошибки, допускаемые работодателем и оценка рисков.
· Соглашение сторон. Особенности оформления.

· Инициатива работодателя. Документооборот ликвидации и сокращения штата. Увольнение за прогул. Хищения. Неоднократность неисполнения должностных обязанностей. По результатам аттестации и др. Особенность увольнения беременных женщин, матерей одиночек и лиц с семейными обязанностями

· Обстоятельства, не зависящие от воли сторон. 

6. .Анализ оформления документов при установлении режима работы и учете рабочего времени

· Режимы работы. Порядок установления.

· Ненормированный рабочий день.

· Продолжительность рабочего времени: норма рабочего времени и работа за ее пределами, порядок оформления и учета.

· Сверхурочная работа: порядок допуска, оформления и учета. Компенсация за сверхурочную работу.

7. Анализ оформления документов при оформлении отпуска.

· Виды отпусков;

· Право работника на отдых. Новое в законодательстве: ратификация Конвенции «Об ежегодных отпусках» Чего ждать работникам и работодателю? Разработка графика отпусков на 2011, задолженность по отпуску;

· График отпусков и обязательность его соблюдения;

· Влияние продолжительности отпуска без сохранения з/платы на отпускной период

8. Анализ оформления документов при оформлении дисциплинарных взысканий: законность применения и правильность оформления
9. Компетентность специалиста кадровой службы.
· Особенности приема-передачи дел в кадровой службе: рекомендации по оформлению, акт приема-передачи дел.

· Ответственность работников кадровой службы при приеме кадровой документации без акта приема-передачи дел.

· Кадровая документация как основа при рассмотрении трудовых споров с работниками.

10. Ответы на актуальные вопросы слушателей и индивидуальное консультирование.
