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ПРАКТИЧЕСКОЕ  ЗАДАНИЕ  К  РАЗДЕЛУ 2
Форма практического задания: практическая работа.

Придумать организацию и описать её исходные данные, составить список работников
При выполнении всех дальнейших заданий придерживаться данного условного названия и сведений об организации
1. Проанализируйте правила внутреннего трудового распорядка
2. Разработайте Структуру и штатную численность и Штатное расписание для условной организации 
3. Разработайте Положение об отделе кадров условной организации.
4. Разработайте Должностную инструкцию для 2-х сотрудников кадровой службы условной организации.
5. Разработайте Положение о командировках условной организации.
6. Разработайте Положение о порядке работы с персональными данными и формы согласия об обработке персональных данных и обязательства о неразглашении персональных данных

Кейс-задания.
Выполнить все задания.
Задание 1. В юридической фирме возник спор: в обязанности юрисконсульта решили включить ведение общего и кадрового делопроизводства, без изменения должностного оклада и без установления дополнительной оплаты.  Ответьте на вопросы:
1) Можно ли в должностную инструкцию юрисконсульта включить дополнительные обязанности по кадровому делопроизводству и общему делопроизводству организации без изменения должностного оклада и без установления дополнительной оплаты? 
2) Может ли юрисконсульт отказаться от подписания такой должностной инструкции?
3) Какая ответственность лежит на работодателе, желающем возложить дополнительные должностные обязанности на работника, если они не соответствуют его основным должностным обязанностям?
Задание 2.  Может ли работодатель не утверждать унифицированные формы кадровых документов (УФПУД), а продолжать использовать старые формы, чтобы в верхнем правом углу стояло «Утверждена Госкомстатом», или необходимо всё же переутвердить эти формы и выводить в форме «Утверждена приказом директора ООО «МММ»»? Дайте обоснованный ответ.
Задание 3. В ЗАО «Белый кот» 1 октября текущего года на основании решения акционеров произошла реорганизация путём преобразования из закрытого акционерного общества в общество с ограниченной ответственностью, без изменений условий труда, производственной деятельности, профессий и должностей, графиков работ и отпусков. Изменились реквизиты предприятия и организационно-правовая форма (из ЗАО в ООО). ООО является правопреемником ЗАО. Сотрудники предприятия не увольнялись. 
Необходимо ли менять всю нормативную документацию (положения, приказы, распоряжения, программы, стандарты, инструкции и т. д.) по охране труда, пожарной, электро- и промышленной безопасности, другим вопросам в связи с изменениями? Или же достаточно приказа внутри предприятия о том, что ранее действующая документация ЗАО с 1 октября действует на ООО?
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