СЕМИНАР ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ

СПЕЦИАЛИСТОВ ОТДЕЛА КАДРОВ И БУХГАЛТЕРОВ

 на тему: 

«Организация кадровой службы. Кадровое делопроизводство на практике в соответствии с трудовым законодательством РК. 

Оплата труда и налогообложение. Новое в пенсионном обеспечении и медицинском страховании РК»
5-6 декабря  2017 г.                                                                         г. Караганда

Цель программы: повышение квалификации специалистов кадровой службы, бухгалтеров бюджетных и коммерческих организаций, предпринимателей с учетом последних  изменений  законодательства РК. 

Целевая аудитория: работники кадровой службы предприятий любых форм собственности, предприниматели, бухгалтеры и все заинтересованные лица. 

Программа адресована как начинающим специалистам, так и тем, кто стремится систематизировать имеющиеся знания  и получить сертификат о  прохождении курса.

Занятия проводят специалисты-практики с большим опытом работы, постоянные авторы статей в республиканских профессиональных изданиях.

Обучение позволит Вам ознакомиться с нормами и изменениями в нормативно-правовой базе по трудовому и налоговому законодательству Республики Казахстан;

· освоить правила оформления кадровых документов – трудовых договоров, приказов, актов, отчетной документации;

· ознакомиться с часто встречающимися ошибками в кадровом делопроизводстве, подготовиться к проверкам Государственной инспекции труда и других контролирующих органов;

· изучить основные вопросы оплаты труда, выплаты компенсаций;

· ознакомиться с новыми правилами налогообложения доходов работников, отчислений и взносов,  медицинского страхования работников. 

Содержание программы курса

1. Трудовое право и регулирование трудовых отношений РК
1.1. Рекомендуемый состав обязательных кадровых документов на предприятии. 

1.2. Локальные акты работодателя: виды, особенности разработки и применения.

1.3. Штатное расписание – пример составления. Пошаговая процедура сокращения численности (штата) работников.

1.4. Систематизация и хранение документов кадровой службы.  Пример номенклатуры дел в отделе кадров. 

1.5. Ведение личных дел работников. Состав и оформление личного дела.  

1.6. Правовые особенности составления, заключения, внесения изменений, продления и прекращения (расторжения) трудовых договоров. Распространенные ошибки при работе с трудовыми договорами, пути их устранения. 

1.7. Особые категории работников – пенсионеры, совместители, инвалиды, работники младше 18 лет и другие. Особенности учета и оформления кадровых документов.  

2. Кадровое делопроизводство на практике в соответствии с требованиями законодательства РК. 
2.1.Законодательное регулирование кадрового делопроизводства. Типовые правила документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях в РК.

2.2. Система кадровой документации. Виды кадровых приказов по группам и срокам хранения. 

2.3. Документирование кадровых процессов. Процедуры приёма, перевода, совмещения, совместительства. Образцы составления типовых приказов.

2.4. Виды отпусков. Пример составления графика отпусков. Отзыв из отпуска. Продление и накопление дней отпусков. Компенсация за неиспользованные дни отпуска. Примеры кадровых приказов по отпускам.

2.5. Командирование работников. Листы временной нетрудоспособности. 

2.6. Воинский учет. Форма Т-2. Правила ведения учета военнообязанных. 

2.7. Виды и расчет стажа. Отчетность по стажу.

2.8. Учетная кадровая документация. Журналы учета и контроля документов. Виды и способы ведения журналов.

2.9. Трудовые книжки. Правила ведения трудовых книжек. Документы, подтверждающие трудовую деятельность.
3. Отчетность в отделе кадров. Электронные архивы документов. 
3.1. Отчётность в отделе кадров – виды, содержание, сроки предоставления.

3.2. Автоматизация отдела кадров. Электронные документы и архивы – хранение, учет и передача. 

4. Оплата труда, налоги и отчисления.  Ответственность работника и работодателя. 
4.1. Положение об оплате труда. Формы и системы оплаты труда. Компенсационные выплаты по Трудовому кодексу РК.

4.2.Индивидуальный подоходный налог с 2017 года. Новый порядок применения льгот  при исчислении ИПН. Стандартные налоговые вычеты. Прочие налоговые вычеты. Новые формы налоговой отчетности

4.3. Принятие Закона РК «Об обязательном социальном медицинском страховании». Отчисления и взносы в 2017 году.
 4.4. Ответственность работодателя за соблюдение требований трудового и налогового законодательства РК. 

Занятие в группе до 15 человек. Стоимость обучения: 16000 тенге, без НДС. 

Предоставляются скидки при участии нескольких слушателей от одной организации.

Семинар проводится по адресу: г. Караганда, ул. Комиссарова 28, офис ТОО «ИнтерКомпьютерСервис».

Продолжительность обучения – 12 часов (3 дня по 4 академических часа), 

Время с 14.00 до 17.00 часов. В перерыве кофе-брейк.

Раздаточный материал: тексты действующих нормативных правовых актов РК, новые формы, слайды по темам лекций, авторские статьи ведущих специалистов на СD-диске.

Выдаваемый документ: именной сертификат участника семинара, с программой семинара, подтверждающий прохождение обучения. 

Дополнительную информацию об участии семинаре вы можете получить 

у наших специалистов по телефонам: (7212) 30-55-14, 30-55-16

Если Вы желаете принять участие в семинаре, то Вам необходимо заполнить заявку и выслать ее нам на электронную почту forum@ics.kzили по факсу (7212) 425505.  На основании данных заявки мы сможем  подготовить и выслать Вам счет на оплату, зарегистрировать Вас в качестве участника.


