СЕМИНАР 

Подготовка документации к проведению контролирующими надзорными органами проверки соблюдения законодательства о труде
1. Оформление трудовых отношений:
1.1. документы, предъявляемые при заключении трудового договора (ст. 65 ТК РФ)
1.2. ознакомление с локальными актами (ст. 68 ТК РФ);

1.3. содержание, форма трудового договора – необходимые сведения о работнике и работодателе, обязательные и дополнительные условия трудового договора, испытание при приеме на работу (ст. 57 ТК РФ);
1.4. особенности оформления срочного трудового договора (ст. 59 ТК РФ); 

1.5. издание приказа о приеме на работу (ст. 68 ТК РФ);

1.6. внесение записи в трудовую книжку (вкладыша в трудовую книжку) в соответствии с постановлением Минтруда РФ от 10 октября 2003 г. N 69.
1.7. заполнение карточки формы Т-2.
2. Особенности заключения трудового договора с отдельными категориями граждан несовершеннолетними работниками (глава 42 ТК РФ), инвалидами (ФЗ  от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ), лицами, не имеющими российского гражданства (Федеральный закон от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ), руководителями (глава 43 ТК РФ), совместителями глава 44 ТК РФ), лицами, замещающими должности муниципальной службы (ФЗ от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ).

3. Вступление трудового договора в силу (в соответствии с Федеральным законом от 30.06.2006 г. № 90-ФЗ)
Сроки вступления трудового договора в силу; 

Право работодателя аннулировать трудовой договор. 
4. Документы, предъявляемые работодателем для проверки правильности ведения, хранения и учета бланков трудовых книжек и вкладышей в них 

(в рамках требований, установленных постановлением Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 года № 225).
5. Определение обязанностей работников 

5.1. определение обязанностей работника в рамках трудовой функции – определенной профессии, специальности, должности (ст. 21 ТКРФ);

5.2. обязанность соблюдения работником трудовой дисциплины – режима труда и отдыха;
5.3. определение обязанностей по обеспечению безопасности труда;

5.4. обеспечение сохранности имущества работодателя (заключение договора о материальной ответственности в соответствии с постановлением Правительства РФ от 14.11.2003 г. № 823).

6. Изменение условий трудового договора (глава 12 ТК РФ)
6.1. порядок и условия изменения трудовой функции;

6.2. перемещение работника (ст.72.1 ТК РФ);

6.3. изменение условий труда в соответствии с медицинским заключением (ст.73 ТК РФ);
6.4. изменение условий трудового договора в связи с изменением организационных или технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация производства, другие причины – ст.74 ТК РФ);
6.5. выполнение обязанностей, не предусмотренных трудовым договором (расширение объема работ, совмещение профессий, выполнение обязанностей временно отсутствующего работника ст.ст. 60.1., 60,2);
6.6. трудовые отношения при смене собственника имущества организации, изменении подведомственности организации, ее реорганизации (ст. 75 ТК РФ);
6.7. отстранение от работы (ст. 76 ТК РФ).

7. Обязательные документы работодателя, регулирующие режим труда и отдыха наемного персонала (главы 15-18 ТК РФ)
7.1. содержание раздела «Режим труда и отдыха» Правил внутреннего трудового распорядка;
7.2. определение нормы рабочего времени в зависимости от установленной продолжительности рабочей недели различных категорий работников;

7.3. работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени – оформление, компенсация;
7.4. установление учетного периода для работающих в сменном режиме;
7.5. регулирование времени отдыха: перерыв, междусменный отдых, выходные дни, праздничные нерабочие дни, отпуска. Необходимые документы, требуемые при проведении проверки соблюдения законодательных норм в отношении времени отдыха.
8. Вопросы оплаты труда в организации, кадровые документы по выплате заработной платы (глава 20-21 ТК РФ)
8.1. установление условий оплаты труда в трудовом договоре;

8.2. Государственные гарантии по оплате труда.

8.3. Локальные акты по оплате труда.

8.4. Оклады, тарифные ставки, сдельные расценки.

8.5. Компенсирующие доплаты за условия труда, отклоняющиеся от нормальных (оплата ночных и сверхурочных работ, работы в выходные и праздничные дни, доплаты для лиц, занятых на тяжелых работах и работах с вредными и иными особыми условиями труда).

8.6. Стимулирующие надбавки и доплаты (за выслугу лет, премии и прочие выплаты стимулирующего характера).

8.7. Расчет среднего заработка в 2010 году. 

8.8. Исчисление среднего заработка для случаев, не связанных с оплатой отпуска.
8.9. Определение среднего заработка при суммированном учете рабочего времени.

8.10. Исчисление трудового стажа для выплат по районному регулированию.
9. Прекращение трудового договора (ст.ст.77-84.1 ТК РФ)
9.1. общие основания прекращения трудового договора;
9.2. расторжение трудового договора по соглашению сторон;
9.3. прекращение срочного трудового договора;

9.4. расторжение трудового договора по инициативе работника;

9.5. расторжение трудового договора по инициативе работодателя;

9.6. прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли сторон;

9.7. гарантии при расторжении трудового договора;

9.8. оформление прекращения трудового договора;

9.9. судебная практика по трудовым спорам, связанным с прекращением трудового договора (постановление Пленума Верховного Суда РФ от 17 марта 2004 г. N 2).

10.   Обеспечение работодателем трудовых гарантий и компенсаций (глава 28 ТКРФ):

10.1. при направлении в служебные командировки;

10.2. при переезде на работу в другую местность;

10.3. при исполнении государственных или общественных обязанностей;

10.4. при совмещении работы с обучением;

10.3. при вынужденном прекращении работы не по вине работника;

10.4. при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

10.5. в некоторых случаях прекращения трудового договора;

10.6. в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки при увольнении работника.

11. Локальные нормативные акты, регулирующие социально-трудовые отношения в организации, у индивидуального предпринимателя 

11.1. Правила внутреннего трудового распорядка (ст.ст. 189,190 ТК РФ);
11.2. Положение о персональных данных (ст. 85 ТК РФ, Федеральный закон от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ);

11.3. Коллективный договор;
11.4. Положение об оплате труда;
11.5. Положение об аттестации. Порядок прохождения аттестации муниципальных служащих (ФЗ от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ).
12. Особенности регулирования труда отдельных категорий работников (часть IV ТК РФ):

12.1. женщин и лиц с семейными обязанностями;
12.2. работников в возрасте до 18 лет;

12.3. руководителя организации;
12.4. лиц, работающих по совместительству;

12.5. лиц, работающих вахтовым методом;

12.6. педагогических, медицинских работников;

12.7. муниципальных служащих (ФЗ от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ).

13. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров комиссией по трудовым спорам глава 60 ТК РФ). 
14. Коллективные трудовые споры – законодательный порядок проведения примирительных процедур (глава 61 ТК РФ).
15. Дисциплинарная, административная и уголовная ответственность за нарушение трудового законодательства РФ.
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