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1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
	Найменування показників
	Галузь знань, напрям підготовки, освітній рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Кількість кредитів 3
	Галузь знань

08 Право


	Вибіркова

	Загальна кількість годин - 90
	Спеціальність 081

«Право»
	Рік підготовки:

	
	
	1-й
	1-й

	
	
	Семестр

	
	
	1-й
	1-й

	
	
	Лекції

	
	
	16 год
	6 год

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних – 2

самостійної роботи студента – 4 
	Освітньо-професійна програма ОС магістра
	Практичні

	
	
	16 год.
	6 год.

	
	
	Самостійна робота

	
	
	58 год.
	78 год.

	
	
	Вид контролю: залік


Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної і індивідуальної роботи становить:

для денної форми навчання – 1 : 1,8
для заочної форми навчання – 1 : 6,5
Мова навчання – українська.
2. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Мета викладання дисципліни – студент у процесі вивчення правових та організаційних аспектів роботи з персоналом повинен набути навиків, умінь, знань, необхідних у випадках роботи з документами, що стосуються персоналу;

Завдання вивчення дисципліни полягає в тому, що студент повинен поглиблено вивчити законодавство та наукові джерела що стосуються правових та організаційних засад роботи з персоналом, вміти визначати особливості ведення документації по роботі з персоналом, її систематизацію та зберігання, а також складати такі документи.
Результати навчання:
знати: поняття кадрової політики; принципи кадрової політики в Україні; поняття документації по роботі з персоналом; особливості ведення документації по роботі з персоналом, її систематизація та зберігання; процес архівації та процес знищення документів, які втратили чинність; види документів по роботі з персоналом; як дотримується режим таємності в роботі з персоналом; зміст захисту конфіденційної інформації від несанкціонованого доступу.

уміти: виокремлювати особливості ведення документації по роботі з персоналом;  систематизувати документацію по роботі із персоналом; правильно зберігати документацію по роботі із персоналом; здійснювати архівацію та вміти згідно законодавства знищувати документи, які втратили чинність; складати різні види документів по роботі з персоналом з урахуванням їх особливостей; зберігати документи, які містять таємну та конфіденційну інформацію.
3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Тема 1.
 Кадрова політика в Україні та її реалізація у трудових правовідносинах.

Поняття кадрової політики та шляхи її забезпечення. Принципи кадрової політики в Україні. Співвідношення понять «робота з персоналом» та «кадрова робота».

Поняття документації по роботі з персоналом. Особливості ведення документації по роботі з персоналом, її систематизація та зберігання. Процес архівації та процес знищення документів, які втратили чинність.

 Види документів по роботі з персоналом:  організаційна документація,  документація з особового складу,  документація щодо охорони праці, документація щодо призначення пенсій,  статистична документація.

Дотримання режиму таємності в роботі з персоналом. Захист конфіденційної інформації від несанкціонованого доступу.

Тема 2.  Юридична характеристика організаційної документації.

Поняття організаційної документації та її значення для роботи з персоналом. Види організаційної документації.

Штатний розпис. Зразок штатного розпису. Форма зведеного штатного розпису.

Правила внутрішнього трудового розпорядку та їхнє юридичне значення. Типові правила внутрішнього трудового розпорядку. 

Положення про структурний підрозділ. 

Колективний договір: поняття, сфера укладення та зміст. Зразок колективного договору. 

Посадові інструкції та їхнє значення для роботи з персоналом. Особливості змісту посадових інструкцій для працівників різних видів економічної діяльності.

Тема 3. Документація з особового складу.

Поняття документації з особового складу та її значення для роботи з персоналом. Види документації з особового складу. 

Документи, які передують виникненню трудових відносин із працівником: вимоги законодавства та сучасна практика. Написання резюме, використання поліграфа (детектора брехні). Проведення співбесіди.

Розпорядчі документи з особового складу: прийняття на роботу (заява про прийняття на роботу, автобіографія, наказ про прийняття на роботу);  переведення на іншу роботу (заява про переведення на іншу роботу, наказ про переведення на іншу роботу,  наказ про виконання обов’язків тимчасово відсутнього працівника); звільнення працівників (заява про звільнення працівника, зразок наказу про звільнення); надання відпусток (зразок заяви про надання відпустки, графік відпусток, наказ про відпустку); відрядження (завдання на службове відрядження, наказ про службове відрядження, журнал реєстрації посвідчень про відрядження, звіт про використання коштів, наданих на відрядження, службова записка); заохочення (подання про заохочення працівника, наказ про заохочення працівника, положення про преміювання); дисциплінарні стягнення (акт про відсутність працівника на робочому місці, наказ про оголошення догани, наказ про звільнення за прогул).

Трудовий договір. Особливості укладення деяких видів трудових договорів (трудовий договір (контракт); трудовий договір між працівником і фізичною особою, яка використовує найману працю; трудовий договір за сумісництвом, трудовий договір з працівником діяльність якого пов’язана із державною таємницею). Трудовий договір із державними службовцями. Формування кадрового резерву. 

Матеріальна відповідальність: типовий договір про повну матеріальну відповідальність,  типовий договір про колективну (бригадну) відповідальність.

Облік кадрів: особова картка (типова форма № П-2), книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них (типова форма № П-9), книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них (типова форма № П-10), акт на списання бланків трудових книжок або вкладишів до них (типова форма № П-11), алфавітна картка (типова форма № П-3)  тощо.

Табельний облік робочого часу: табель обліку використання робочого часу та розрахунку заробітної плати (типова форма № П-12), табель обліку використання робочого часу (типова форма № П-13, П-14), список осіб, які працювали в надурочний час (типова форма № П-15).

Тема 4. Документація щодо охорони праці.

Поняття документації щодо охорони праці та її значення для роботи з персоналом. Види документації щодо охорони праці. 

Організаційна документація щодо охорони праці: зразок розкладу заходів з охорони праці, припис служби з охорони праці, Типове положення про комісію з питань охорони праці на підприємстві, Типове положення про роботу уповноважених трудовим колективом з питань охорони праці.

Розслідування та облік нещасних випадків на виробництві. Положення про деякі питання розслідування та обліку нещасних випадків, професійних захворювань і аварій на виробництві.

Тема 5. Документація щодо призначення пенсій. Статистична документація.

Поняття документації щодо призначення пенсій та її значення для роботи з персоналом. Види документації щодо призначення пенсій.

Довідка про заробітну плату для обчислення пенсії. Індивідуальні відомості про застраховану особу. Подання про призначення пенсії. Заява про призначення (перерахунок) пенсії. Словник кодів підстав для визначення права на пенсію.

Поняття статистичної документації та її значення для роботи з персоналом. 

Види статистичних документів: звіт про стан умов праці, пільги та компенсації за роботу зі шкідливими умовами праці. Звіт з праці (форма №1-ПВ квартальна). Звіт про попит на робочу силу (вакансії). (Форма №3-ПН місячна).  Звіт про заплановане масове вивільнення працівників у зв'язку із змінами в організації виробництва і праці ( Форма №4-ПН)..

4. ІНФОРМАЦІЙНИЙ ОБСЯГ ДИСЦИПЛІНИ

	
	Кількість годин

	
	Денна форма
	Заочна форма

	
	Усього 
	у тому числі
	Усього 
	у тому числі

	
	
	л
	п
	лаб
	інд
	ср
	
	л
	п
	лаб
	інд
	ср

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Тема 1. Кадрова політика в Україні та її реалізація у трудових правовідносинах
	14
	2
	2
	
	
	10
	16
	2
	2
	
	
	12

	Тема 2. Юридична характеристика організаційної документації
	20
	2
	2
	
	
	16
	21
	
	
	
	
	21

	Тема 3. Документація з особового складу.
	18
	6
	6
	
	
	6
	16
	2
	2
	
	
	12

	Тема 4.
Документація щодо охорони праці. 
	22
	4
	4
	
	
	14
	21
	
	
	
	
	21

	Тема 5. Документація щодо призначення пенсій. Статистична документація
	16
	2
	2
	
	
	12
	16
	2
	2
	
	
	12

	Разом 
	90
	16
	16
	
	
	58
	90
	6
	6
	
	
	78


Лекційний курс (денна – 16 год,  заочна - 6 год.)
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

(денна)
	Кількість

годин

(заочне)

	1
	 Кадрова політика в Україні та її реалізація у трудових правовідносинах.

	2
	2

	2
	Юридична характеристика організаційної документації.
	2
	

	3
	Документація з особового складу
	6
	2

	4
	Документація щодо охорони праці.
	4
	

	5.
	Документація щодо призначення пенсій. Статистична документація.
	2
	2

	
	Всього:
	16 год.
	6  год


Практичні заняття (денна – 16 год,  заочна - 6 год.)
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

(денна)
	Кількість

годин

(заочне)

	1
	Кадрова політика в Україні та її реалізація у трудових правовідносинах.
	2
	2

	2
	Юридична характеристика організаційної документації
	2
	

	3
	Документація з особового складу
	6
	2

	4
	Документація щодо охорони праці
	4
	

	5
	Документація щодо призначення пенсій. Статистична документація.
	2
	2

	
	Всього
	16 год.
	6  год


Самостійна робота (денна – 58 год,  заочна - 78 год.)
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

(денна)
	Кількість

годин

(заочне)

	1
	Визначення основних напрямків кадрової політики в Україні
	10
	12

	2
	Дослідження організаційної документації
	16
	21

	3
	Дослідження документації з особового складу 
	6
	12

	4
	Дослідження документації щодо охорони праці
	14
	21

	5
	Дослідження документації щодо призначення пенсій та статистичної документації
	12
	12

	
	Разом 
	58 год.
	78 год.


5. МЕТОДИ КОНТРОЛЮ

Знання та навички студентів, отримані при засвоєнні навчальної дисципліни «Правові та організаційні засади роботи з персоналом», оцінюється за рейтинговою системою.

Форми поточного контролю включають: оцінювання виконання домашніх самостійних завдань, тестів та контрольних робіт, виконаних студентами під час практичних занять. 

Студент може отримати максимально 50 балів за усні відповіді або виконання тестів чи контрольних робіт, задач та інших завдань на практичних заняттях. 

Неготовність до заняття або незадовільна відповідь (розв'язання задачі) також підлягають відповідній оцінці і студенту виставляється “0” балів. Студент повинен перездати незадовільну оцінку протягом двох тижнів і отримати позитивну оцінку, яка враховується під час визначення середнього балу поточної успішності. Не перескладена заборгованість тягне виставлення за іспит оцінки «0» FX. 

Формою підсумкового контролю знань та навичок студентів по дисципліні є залік, на якому результати їх навчальної роботи оцінюються за весь період вивчення дисципліни за 100 – бальною шкалою. І

За результатами вивчення дисципліни студент отримує залік, який виражається у підсумковій оцінці за 100-бальною системою, яка розраховується як середньозважене оцінок за поточну успішність та модуль. 

6. РОЗПОДІЛ БАЛІВ, ЩО ПРИСВОЮЄТЬСЯ СТУДЕНТАМ

Розподіл балів, які отримують студенти для заліку
	Поточна успішність
	Кількість балів набраних на модулі
	Сума

	50
	50
	100


Оцінювання знань здобувача здійснюється за 100-бальною шкалою (для екзаменів і заліків).

· максимальна кількість балів при оцінюванні знань студента з навчальної дисципліни, яка завершується заліком, становить за поточну успішність 50 балів, на підставі проведеного модуля – 50 балів;

ШКАЛА ОЦІНЮВАННЯ УНІВЕРСИТЕТУ: НАЦІОНАЛЬНА ТА ECTS 
	Оцінка в балах
	Оцінка  ECTS
	Визначення
	За національною шкалою

	
	
	
	Екзаменаційна оцінка, оцінка з іспиту (заліку)

	90 – 100
	А
	Відмінно
	Відмінно
	зараховано

	81-89
	В
	Дуже добре 
	Добре
	

	71-80
	С
	Добре
	
	

	61-70
	D
	Задовільно 
	Задовільно 
	

	51-60
	Е 
	Достатньо
	
	

	0-50
	FX
	незадовільно
	незадовільно
	Не зараховано
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1. Офіційний сайт Верховної Ради України:  www.rada.gov.ua;
2. Національна бібліотека України імені В. І. Вернадського: www.nbuv.gov.ua;

3. Офіційний веб-портал "Судова влада України":www.court.gov.ua.
4. Єдиний державний реєстр судових рішень: www.reyestr.court.gov.ua.
ПАКЕТ КОНТРОЛЬНИХ ЗАВДАНЬ

спеціального курсу «Правові та організаційні засади роботи з персоналом»
1. Що таке кадрова політика і які її принципи?
2. Чи тотожні поняття «робота з персоналом» та «кадрова робота»?

3. Які особливості ведення документації по роботі з персоналом?

4. В чому полягає процес архівації та процес знищення документів, які втратили чинність?
5.  Які види документів по роботі з персоналом ви знаєте?

6. В чому полягає зміст режиму таємності в роботі з персоналом? 
7. В чому полягає Захист конфіденційної інформації від несанкціонованого доступу?
8. Юридична характеристика організаційної документації.

9. Поняття організаційної документації та її значення для роботи з персоналом. 
10. Види організаційної документації.

11. Штатний розпис. Зразок штатного розпису. Форма зведеного штатного розпису.

12. Правила внутрішнього трудового розпорядку та їхнє юридичне значення. Типові правила внутрішнього трудового розпорядку. 

13. Положення про структурний підрозділ. 

14. Колективний договір: поняття, сфера укладення та зміст. Зразок колективного договору. 

15. Посадові інструкції та їхнє значення для роботи з персоналом. Особливості змісту посадових інструкцій для працівників різних видів економічної діяльності.

16. Поняття документації з особового складу та її значення для роботи з персоналом. Види документації з особового складу. 

17. Документи, які передують виникненню трудових відносин із працівником: вимоги законодавства та сучасна практика. 
18. Розпорядчі документи з особового складу.

19. Облік кадрів: особова картка (типова форма № П-2), книга обліку бланків трудових книжок і вкладишів до них (типова форма № П-9), книга обліку руху трудових книжок і вкладишів до них (типова форма № П-10), акт на списання бланків трудових книжок або вкладишів до них (типова форма № П-11), алфавітна картка (типова форма № П-3)  тощо.

20. Табельний облік робочого часу: табель обліку використання робочого часу та розрахунку заробітної плати (типова форма № П-12), табель обліку використання робочого часу (типова форма № П-13, П-14), список осіб, які працювали в надурочний час (типова форма № П-15).

21. Поняття документації щодо охорони праці та її значення для роботи з персоналом. Види документації щодо охорони праці. 

22. Організаційна документація щодо охорони праці.

23. Розслідування та облік нещасних випадків на виробництві. Положення про деякі питання розслідування та обліку нещасних випадків, професійних захворювань і аварій на виробництві.

24. Поняття документації щодо призначення пенсій та її значення для роботи з персоналом. 
25. Види документації щодо призначення пенсій.

26. Довідка про заробітну плату для обчислення пенсії. Індивідуальні відомості про застраховану особу. Подання про призначення пенсії. Заява про призначення (перерахунок) пенсії. Словник кодів підстав для визначення права на пенсію.

27. Поняття статистичної документації та її значення для роботи з персоналом. 
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