Практическое занятие 16-18. 
ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА И ВЕДЕНИЯ КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ – 6 часов

1.Правила оформления работника на работу. 
2.Кадровое оформления изменения и прекращения трудовых отношений. 
3. Порядок оформления привлечения работника к дисциплинарной и материальной ответственности. 
4. Кадровое оформление предоставления отпусков работникам. 

Темы рефератов:
1. Роль юриста при разработке и утверждении кадровой документации.
2. Ответственность юриста за кадровые решения, не соответствующие законодательству.  

Практические задания.
Задание 1.
Ознакомьтесь с примерной формой трудового договора (Приложение С) и составьте один из предложенных видов трудовых договоров:
· бессрочный трудовой договор о работе по совместительству с предварительным испытанием 2 месяца. 
· бессрочный трудовой договор с предварительным испытанием 1 месяц.
· срочный трудовой договор о работе по совместительству.
· срочный трудовой договор сроком на 2 года с предварительным испытанием 1 месяц.
· срочный трудовой договор сроком на 1 год с предварительным испытанием 2 месяца.
· срочный трудовой договор с временным работником (на время службы в армии основного работника).
· срочный трудовой договор на время нахождения основного работника в отпуске по уходу за ребенком до достижения трех лет.
· срочный трудовой договор на время отпуска без сохранения заработной платы.

Задание 2.
Руководствуясь образцом приказа о приеме на работу (Приложение Т) составить проект приказа о приеме на работу согласно выбранному виду трудового договора из задания 1.



Задание 3.
Руководствуясь образцом приказа о переводе на другую работу (Приложение У) составить проект приказа о изменении трудового договора по одной из предложенных ситуаций:
· о переводе на другую постоянную работу.
· о переводе на другую работу в случае производственной необходимости.
· о переводе на другую работу в случае производственной необходимости (на время сессии работника).
· о переводе на другую работу в случае производственной необходимости (на время отпуска работника).
· об изменении существенных условий труда (установлении двухсменного режима работы).
· об изменении существенных условий труда (заключение контракта с работником).
· о перемещении.
· о переводе на другую работу беременной женщины.
· о переводе на другую работу по состоянию здоровья работника.
· составить проект приказа об изменении существенных условий труда (изменении времени начала и окончания работы).

Задание 4.
[bookmark: _GoBack]Составить проект приказа об увольнении работника по одному из предложенных оснований (для выполнения задания руководствуемся примером приказа об увольнении (Приложение Ф)):
1.	по ст. 37 ТК.
2.	ст. 40 ТК.
3.	по ст. 41 ТК.
4.	по п.2 ч.2 ст. 35 ТК.
5.	по п.5 ч.2 ст. 35 ТК (отказ от работы в связи с изменением существенных условий труда).
6.	по ст. 29 ТК.
7.	по п.1 ст. 42 ТК.
8.	по п.2 ст. 42 ТК.
9.	по п.3 ст. 42 ТК.
10.	по п.4 ст. 42 ТК.
11.	по п.5 ст. 42 ТК.
12.	по п.6 ст. 42 ТК.
13.	по п.7 ст. 42 ТК. (прогул).
14.	по п.7 ст. 42 ТК (появление на работе в состоянии алкогольного опьянения).

Задание 5.
Составить пакет документов о привлечении работника к дисциплинарной ответственности за прогул без уважительной причины.

Задание 6.
Составить график отпусков для пяти работников, если среди них есть несовершеннолетний, донор крови, награжденный нагрудным знаком отличия Минздрава «Ганаровы донар Республики Беларусь», и работник, получающий высшее образование в заочной форме (сессия в мае).

