группа 21З
ДОУ 
28.04.20 г.  Тема: ПЗ № 8  Составление и оформление документации по трудовым отношениям 
На основании методических рекомендации приведенных ниже, выполнить и распечатать и вложить в отчет.
Практическая работа № 8

Тема: Составление и оформление документации по трудовым правоотношениям.

Цель занятия: Отработать навыки по составлению и оформлению документов по личному составу.

Формируемые компетенции:
[bookmark: sub_10534][bookmark: sub_10532][bookmark: sub_10535]ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
[bookmark: sub_10538]ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности. 
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
[bookmark: sub_10539]ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.
[bookmark: sub_15411]ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

Студент должен
знать:
- основные виды и назначение документации по личному составу;
- документы, необходимые при заключении трудового договора;
- первичные документы трудоустройства.
уметь:
- составлять и оформлять документы по личному составу;
- применять полученные знания на практике.

Дидактические средства обучения: учебная литература, рабочая тетрадь, инструкционная карта для проведения  практического занятия.

Теоретические сведения к практической работе

1. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора.
При устройстве на работу соискателем пишется заявление о приеме на работу.
Такое заявление представляет собой краткую письменную просьбу, содержащую:
а)	сведения об адресате (наименование должности, фамилия и инициалы руководителя предприятия);
б)	сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество, адрес места жительства);
в)	наименование вида документа (заявление);
г)	текст документа (начинается со слов "Прошу принять
на работу...", с указанием наименования структурного подразделения предприятия, должности и желаемой даты приема на
работу);
д)	подпись заявителя (с указанием даты написания, личной писи и ее расшифровки).
Если соискателя берут на работу, то с ним заключается трудовой договор.
Трудовой договор — это соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным  договором, соглашениями, локальными нормативными актами данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя.
Документы, предъявляемые при заключении трудового договора (Ст. 65 ТК РФ):
1) Паспорт, или иной документ, удостоверяющий личность.
2) Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
3) Документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
4) Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний — при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
5) Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, — при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию
6). Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
Трудовая книжка — это основной документ, подтверждающий трудовую деятельность.
Она служит для установления общего, непрерывного и специального стажа, поэтому трудовым книжкам и точному их заполнению придается особое значение.
Порядок заполнения этого документа регламентируется Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления.
Трудовые книжки ведутся на всех сотрудников государственных и негосударственных предприятий, проработавших свыше пяти дней, в том числе на сезонных и временных работ-пиков, надомников, на лиц, работающих у граждан по договорам, а также на нештатных работников при условии, если они подлежат государственному социальному страхованию.
Трудовые книжки ведутся только по месту основной работы. На лиц, работающих по совместительству в других предприятиях, трудовые книжки не заводятся.
Рабочие и служащие, поступающие на работу, обязаны предъявить администрации трудовую книжку, оформленную в установленном порядке. Все записи, внесенные в трудовую книжку за время последней работы, должны быть заверены подписью руководителя предприятия или специально уполномоченного им лица и печатью предприятия или его отдела кадров.
Прием на работу без трудовой книжки не допускается.
Трудовая книжка является документом, требующим точного оформления. Ошибочное, небрежное заполнение трудовых книжек может привести к серьезному ущемлению прав и интересов граждан, а в ряде случаев к незаконным выплатам государственных средств. Лицом, персонально ответственным за правильное заполнение трудовых книжек, чаще всего является начальник отдела кадров, а там, где такого отдела нет, — специальное лицо, назначаемое приказом руководителя.
Все записи в трудовой книжке производятся аккуратно, перьевой ручкой, чернилами черного, синего или фиолетового цвета. Всякого рода сокращения при занесении записей в трудовую книжку не допускаются.
В трудовую книжку вносятся:
· сведения о работнике: фамилия, имя, отчество, дата рождения, образование, профессия, специальность;
сведения о работе: прием на работу, перевод на другую постоянную работу, увольнение;
· сведения о награждениях и поощрениях: награждение орденами и медалями, присвоение почетных званий; поощрения за успехи в работе, а также награждения и поощрения, предусмотренные учредительными документами; другие поощрения, предусмотренные действующим законодательством;
· сведения об открытиях, на которые выданы дипломы, об использованных изобретениях и рационализаторских предложениях и о выплаченных в связи с этим вознаграждениях.
Взыскания в трудовые книжки не записываются. Однако увольнение с работы за нарушение трудовой дисциплины (как и по любому другому основанию) всегда отмечается в трудовой книжке с точным указанием причины увольнения.
Все записи о приеме на работу, переводе на другую постоянную работу, о поощрениях и т. д. вносятся администрацией после издания соответствующего приказа (распоряжения), но не позднее недельного срока со дня его издания, а при увольнении — в день увольнения. Эти записи должны точно соответствовать тексту приказа (распоряжения).
Работнику должна быть предоставлена возможность контроля правильности ведения его трудовой книжки. При увольнении рабочего или служащего все записи о работе, награждениях и поощрениях, внесенные в трудовую книжку за время работы в данной организации, заверяются подписью руководителя организации или специально уполномоченного им лица и печатью отдела кадров.
Оформленная трудовая книжка выдается рабочему или служащему под расписку в день его увольнения. В остальных случаях, если возникает необходимость, администрация выдает работнику (по его просьбе) заверенную выписку сведений о работе из трудовой книжки.
Если работник отсутствует на работе в день увольнения, то администрация организации в этот же день направляет ему почтовое уведомление с указанием о необходимости получения трудовой книжки.
Пересылка трудовой книжки почтой с доставкой по указанному адресу допускается только с согласия служащего.
Администрация не имеет права задерживать выдачу трудовых книжек уволенным работникам. Выдача справок взамен трудовых книжек не допускается.
В случае смерти работника трудовая книжка выдается на руки его ближайшим родственникам под расписку или высылается по почте по их требованию.
Трудовые книжки и дубликаты трудовых книжек, не полученные работниками при увольнении либо в случае смерти работника его ближайшими родственниками, хранятся до востребования у работодателя (в организации или у физического лица, являющегося индивидуальным предпринимателем) в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством Российской Федерации об архивном деле.
В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

2. Первичные документы трудоустройства.

Резюме.
В повседневной практике трудоустройства все большую роль играет резюме — документ, постепенно вытесняющий на второй план традиционные автобиографии и анкеты, но, по сути, выполняющий их функции, пусть и в несколько иной форме. Справедливости ради следует подчеркнуть, что грамотно составленное резюме вполне способно заменить и пространную автобиографию, и объемистую анкету.
Характеристика (отзывы)
Характеристика — это официальный документ, который выдает администрация предприятия своему сотруднику при решении целого ряда вопросов (поступление в учебные заведения, аттестация на должность и т. п.).
В характеристике приводится отзыв о служебной деятельности сотрудника, оценка его деятельности и моральных качеств.
Характеристика может быть оформлена на общем бланке формата А4. Реквизиты характеристики: название вида документа (ХАРАКТЕРИСТИКА); указание должности лица, которому выдается характеристика; наименование организации, вы-
дающей характеристику; имя, отчество и фамилия сотрудника; текст; подписи; печать.
Автобиография работника.
Автобиография — документ, который автор составляет самостоятельно. Автобиография типового формуляра не имеет и составляется произвольно. Однако отдельные составные части и реквизиты должны содержаться в автобиографии обязательно.
Анкета работника, тесты.
Анкета заполняется работником собственноручно при оформлении на предприятие. Данные вносятся на основании документов, проверяются специалистом по кадрам, заверяются подписью и печатью.

3. Систематизация сведений и документов по личному составу.

Систематизация документов по личному составу происходит в личном деле работника

Систематизация информации о работнике происходит в инвентарной карточке формы № Т-2.

Содержание практической работы

Задание 1:
Составьте и оформите приказ по личному составу,  необходимый в данной управленческой ситуации. При выполнении заданий пользуйтесь приложением.

Ведущего специалиста отдела маркетинга  торговой фирмы ООО «Вента» Соболеву Валентину Ивановну перевели на освободившуюся должность начальника отдела на постоянную работу с 15 февраля  текущего года. Заявление о переводе Соболева В.И.  написала 10 февраля и завизировала у коммерческого директора в тот же день. 10 февраля было также составлено представление № 4, подписанное коммерческим директором.
	Проект приказа о переводе подготовлен инспектором по персоналу Кирилловой Б.Н.  11 ноября, завизирован юрисконсультом Барминым А.И. 12 февраля и спустя день был подписан генеральным директором фирмы Дорогомиловым Е.К.  14 февраля Соболева В.И.  была ознакомлена с приказом.

Задание 2:
Напишите заявление о предоставлении вам административного отпуска по семейным обстоятельствам. Остальные реквизиты укажите самостоятельно. 
При выполнении заданий пользуйтесь приложением.

Задание 3:
Составьте личное резюме.
При выполнении заданий пользуйтесь приложением.





Контрольные вопросы:
1. Какие документы предоставляет гражданин в кадровую службу для решения вопросов о приеме на работу?
2. Как правильно составляется кадровое резюме?3. Какие существуют технологические цепочки процедур организации
и документирования процесса приема граждан на работу?
4. Какие документы заполняет гражданин в кадровой службе?
5. С каких документов гражданина снимают копии?
6. В чем отличие личной карточки (листа) от анкеты?
7. Вносятся ли изменения в личную карточку (лист) при изменении семейного положения и места жительства?

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Образец оформления приказа по личному составу 


Фирма «____________»

ПРИКАЗ

__.__.20__г. № ___

по личному составу

1. ПРИНЯТЬ

___________________________________________________ старшего бухгалтера с 17.01.95
с окладом ______руб. в месяц, согласно заключённому контракту.
Основание: контракт  № _________ от _____________
С приказом ознакомлен:         Личная подпись            Дата

1. ПЕРЕВЕСТИ
_________________________ старшего специалиста экономического отдела, с его согласия на
должность ведущего специалиста того же отдела с 16.01.95 с окладом ______руб. в месяц.
Основание: заявление _________________________., докладная 
Записка заведующего экономическим отделом  __________________________
С приказом ознакомлен:         Личная    подпись         Дата

          3.  УВОЛИТЬ
          _________________________, секретаря-референта канцелярии, __.__.20__ г. в связи с истечением срока трудового договора, п. 2  ст. 29 КЗОТ Российской Федерации.
Основание: контракт  №_________ от __________
С приказом ознакомлена:       Личная  подпись            Дата  




Директор фирмы                    Личная              ___________________
                                                 подпись
         




Визы согласования
заинтересованных
должностных лиц


ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Образец оформления заявления
 

Директору ООО «Перфект»
Зайцевой Е.В.
Администратора
Гаевской Виктории Николаевны

Заявление

Прошу предоставить мне отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью два календарных дня с 31.08.2013 г. по 01.09.2013 г. по семейным обстоятельствам (необходимость подготовки ребенка-первоклассника к школе и присутствия на школьном празднике «День знаний»).



	25.08.2013
	Гаевская



ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Образец оформления резюме
 
ФАМИЛИЯ  ИМЯ  ОТЧЕСТВО
          
	 (
фото
фото
)

		Телефоны  мобильный:
                       домашний:          

	E-mail:


Адрес (фактический/по регистрации):



	  Цель:



ОБРАЗОВАНИЕ
	 Уровень образования
	Название учебного заведения
	

	Институт/Высшая школа
	

	Период обучения
	

	Специальность 
	

	Квалификация 
	

	Дополнительное
образование
	




	
ОПЫТ РАБОТЫ 

		Название организации
	

	Период работы 
	

	Должность
	

	Сфера деятельности
	

	Основные обязанности
	

	Место прохождения
производственной практики
	

	Основные обязанности
	






	
ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ И ЗНАНИЯ

		Владение ПК: программные продукты, степень владения.
	
Опытный пользователь, знание MS Office, работа с Интернетом.

	Владение оргтехникой.
	Факс, модем, сканер, копировальное оборудование, офисная АТС и т.д.

	Информация о дополнительной квалификации
	

	Знание иностранных  языков, уровень владения.
	

	
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

	Дата Рождения 
	

	Семейное положение,
наличие детей
	

	Наличие водительского удостоверения
	

	Возможность командировок на новой работе
	

	Деловые качества,

Увлечения.
	










30.04.20 г.  Тема: ПЗ № 9  Составление и оформление землеустроительных документов 
Практическая работа № 9

Тема: Составление и оформление  документов по профилю профессиональной деятельности.

Цель занятия: Отработать навыки по составлению и оформлению землеустроительных документов.

Формируемые компетенции:
ОК 2. Анализировать социально-экономические и политические проблемы и процессы, использовать методы гуманитарно-социологических наук в различных видах профессиональной и социальной деятельности.
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
ОК 5. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 8. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.
ОК 10. Соблюдать правила техники безопасности, нести ответственность за организацию мероприятий по обеспечению безопасности труда.
ПК 1.2. Подготавливать документацию, необходимую для принятия управленческих решений по эксплуатации и развитию территорий.

Студент должен
знать:
- основные виды и назначение землеустроительных документов;
- реквизиты основных землеустроительных документов;
- основную земельно-кадастровую документацию;
- вспомогательную земельно-кадастровую документацию;
- производную земельно-кадастровую документацию.
уметь:
- составлять и оформлять документы по профилю профессиональной деятельности;
- применять полученные знания на практике.

Дидактические средства обучения: учебная литература, рабочая тетрадь, инструкционная карта для проведения  практического занятия.

















Теоретические сведения к практической работе

При земельном кадастре ведется специальная земельно-кадастровая документация, которая включает различную информацию. Кадастровую информацию можно разделить на следующие виды:
1. По назначению: статистическая, отчетная, справочная.
2. По условиям доступа: открытая, ограниченная, закрытая.
3. По месту формирования: внешняя, внутрисистемная.
4. По виду представления: бумажная, электронная.
5. По степени обработки: первичная, преобразованная.
6. По способу отображения: текстовая, графическая.
7. Нормативная.
Текстовая документация представляется в виде книг, карточек, ведомостей, отчетов, пояснительных записок, в которых земельно-кадастровые данные отражаются в натуральных показателях.
В планово-картографических документах географическое отображение учитываемой территории дается на бумаге в определенном масштабе и оформляется в виде планов, карт, схем, картограмм и других документов.
В свою очередь земельно-кадастровые документы в зависимости от содержания и назначения подразделяются на основные, вспомогательные, первичные и документы, являющиеся основанием для ведения кадастра.
В свою очередь основные земельно-кадастровые документы подразделяются на учетные и отчетные, Основным учетным земельно-кадастровым документом районного и городского уровней управления, то есть муниципального уровня, является государственный реестр земель административного района или города, в котором зарегистрированы все землепользования и землевладения, ведется учет количества и качества земель, содержатся данные по оценке земель. Вторым по важности документом является районная карта землепользования, которая дает наглядное представление о пространственном положении землепользователей, землевладельцев и собственников земли. Основным отчетным документом земельного кадастра является земельный баланс района. Основные земельно-кадастровые документы - это, документы, в которых производится учет всего землепользования и землевладения и систематическое отражение происходящих в них изменений. К ним относятся также государственный акт на право пользования землей, свидетельство о праве собственности на землю и землевладение, выдаваемые всем собственникам земли, землевладельцам, землепользователям.
К вспомогательным земельно-кадастровым документам относятся рабочие тетради, списки землепользователей, землевладельцев и собственников земли, приложения к отчетам, пояснительные записки, очерки, картограммы, диаграммы и другие документы.















Содержание практической работы

Задание:
Заполните выписку из Государственного земельного кадастра на земельный участок ГАОУ СПО «Оренбургский аграрный колледж», отведенный под учебный комплекс.
При выполнении задания пользуйтесь приложением.

Исходные данные для выполнения заданий:
- Наименование организации, выполняющей государственный кадастровый учет земельных участков: ФГУ ЗКП по Оренбургской области, филиал по Оренбургскому району.
- Адрес (местоположение) земельного участка: РФ, 460511, Оренбургская область, Оренбургский район; с. Подгородняя Покровка.
- Категория земель: земли промышленности, энергетики, транспорта, связи, радиовещания, телевидения, информатики, земли для обеспечения космической деятельности, земли обороны, безопасности и земли иного специального назначения.
- Разрешенное использование (назначение): для сельскохозяйственного производства.
- Вид права: постоянное (бессрочное) пользование.
- Округ размещения земельного участка № 56
- Район размещения земельного участка № 21
- Квартал размещения земельного участка № 10
- Земельный участок № 375.
- Площадь земельного участка: 20000000,0 м2.
- Кадастровая стоимость 1м2 земли  484 руб.
- Документ, на основании которого принято решение о государственной регистрации права собственности на недвижимое имущество: Свидетельство на право собственности на землю от 18 июля 1978 г. № 36-3-45.


Контрольные вопросы:
1. Основная земельно-кадастровая документация. 
2. Вспомогательная земельно-кадастровая документация. 
3. Производная земельно-кадастровая документация. 
4. Организация хранения форм кадастрового учета и характеристика основных терминов.




