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Щополнительная профессиональная программа повышения квалификации
<Кадровое администрирование: новые правила и рекомендации> рассмотрена
и утверждена учебно-методической комиссией IfeHTpa опережающей

20_г.).профессиональной подготовки (протокол Ns _ от

Нормативные правовые основания разработки программы:

- Федера.гlьный закон от 29 декабря 20112 г. Jф 27З-ФЗ <Об образовании в
Российской Федерации);

- 
Прикzlз Министерства образования и науки РоссиЙскоЙ Федерации от 1

иЮля 20lЗ г. J\b 499 <<Об утверждении Порядка организации и осуществления
ОбРазовательной деятельности по дополнительным профессион€uIьным
программам);

в рамках основной образовательной программы (38.03.02
<Менеджмент));

- 
ТРебОваниЙ профессион€uIьного стандарта <<СпециЕlJIист по управлению

ПеРСОн€шом>, утвержденного приказом Министерства труда и соци€шьной
защиты Российской Федерации от <09> марта 2022 г. J\b1O9H, трудовые
фУНКЦИИ - Nб -,,Щокументационное обеспечение работы с персон€uIом, Б/6 -
,.Щеятельность по обеспечению персон€tпом.

ОСНОВании бессрочноЙ лицензии регистрационный J\b1887, серии
90Л01 j\b008917, выданной 20.01 .2016 г. Федералъной службой по надзору в
СфеРе образования и науки Российской Федерации (раздел Щополнительное
образование>).

Трудоемкость (час)

пояснительная записка

реализация дополнительной профессиональной программы повышения
квалификации <кадровое администрирование: новые правила и
рекомендации) предн€tзначена для лиц, имеющих среднее профессион€Lпьное
илИ высшее образование (бакалавриат, специЕtJIитет, магистратура).
Рекомендована для руководителей и специ€шистов НR-службы, специаJIистов
в области делопроизводства и документационного обеспечения управления.

Щистанционные зацятия,
из них:

l4

- Лекции 8

- Пракlические, лабораторные и семинарские занятия 6

Самостоятельная работа слушателей
Итогов*я аттестация 2
ВСЕГо: lб

1
L



Содержание реализуемой дополнительной профессиональной

1. f{ель реализации программы

Itель : совершенствование профессион€шьных компетенций, необходимых для
администрирования основных кадровых процессов с учетом новых
требованийи изменений в законодателъной базе в2025 году.

2. Планируемые результаты обучения

В результате освоения
следующие знания и умения:

программы слушатель должен приобрести

anyraamanb dолхсен знаmь:
- принципы и методы организации кадрового делопроизводства;
- основные изменения в области трудового законодательства и кадрового
учета.

слу шаmеJль dолаrcен уJчrеmь :
- оформлять всю необходимую документацию для организации работы с
персон€tлом;

- вести кадровый учет, формировать отчетность и выстраивать
взаимодействие с контролирующими органами с учетом новых требований.

3. Учебный план
дополнительной профессиональной программы повышения квалификации

<кадровое администрирование: новые правила и рекомендации>

-Категория слушателей руководители и специ€lлисты НR-службы,
специаJIисты в области делопроизводства и документационного обеспечения
управления.

-Срок обучения 16 часов
-Форма обучения оффлайн

3.1. Учебно-тематический план
дополнительной профессионалъной программы повышения квалифик ации



<Кадровое администрирование: новые правила и рекомендации>>

3.2. Учебная программа
ДОПОлнительноЙ профессиональноЙ программы повышения квалифик ации

<<Кадровое администрирование: новые правила и рекомендации>>

Тема 1. Организация кадрового делопроизводства.

Изменения в охране труда и методике СУОТ. (2 часа)

Тема 2. Щокументирование трудовых отношений.
лекцuя. Правовое регулирование и документирование основных этапов

приёма на работу. Электронные трудовые книжки и работа с ними.
,ЩокументаJIьное оформление переводов и изменения условий трудового
договора. Практические аспекты прекращения трудовых отношений. (2 часа)

Jф п/п Наименование рiвделов / модулей / тем Всего
(час)
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1
Организация кадрового
делопроизводства

2 2

2 [окументирование трудовых
отношений 4 2 2

a
J Рабочее время и расчеты с персонirлом 4 2 2

4
Отчетность работодателя и
взаимодействие с контролируюlцими
органами

4 2 z

Итоговая аттестация 2 Заче
т

Итого: 1б

Номер темы Наименование темы практического занятия
2 Ужесточение процедуры увольнения. Изменения по

сотрудникам-иностранцам. Временный перевод работников.
Квотирование рабочих мест для инваJIидов. -2 часа

Тема 3. Рабочее время и расчеты с персон€tлом.

4



Лекцuя. Общие аспекты учета расчетов с персонаJIом. Виды и режимы
РабОчего времени.,,Щокументирование процедур предоставления работнику
отпусков, гарантий и компенсаций. (2 часа)

Изменения в порядке оплаты труда. Изменение МРОТ и
прожиточного минимума. Изменения в Н!ФЛ и
стандартных вычетах. Компенсации при увольнении.
Изменения в регулировании рабочего времени. Развитие
дистанционной работы. ,.Щолги по заработной плате. - 2

Тема 4. отчетность
контролирующими органами.

работодателя и взаимодействие с

Лекцuя. отчетнооть в ИФНС и СФР. Воинский учет и отчетность.
Взаимодействие со службой занятости. Проверка Роскомнадзора. (2
часа)

Номер темы Наименование темы практического занятия
4 ЕФС-1: Новые правила сдачи отчета с 2025 года.

Изменения в персонифицированном учете.
Миграционное законодательство. Новые требования в
работе с персональными данными. Изменения
отчетности в Роотруд. Уведомление службы занятости.

- 2 часа

4. Организационно-педагогические условия

к проведению занятий по программе повышения квалификации
допускаютоя штатные преподаватели вуза (совместители внутренние и
внешние) с соответствующей квалификацией преподаваемых д""ц".rrr"", u
также преподаватели, привлеченные по договору возмездного оказаниrI
образовательных услуг физическим лицом, имеющих среднее
профессион€lльное или высшее образование и стаж работы не менее 3 лет в
сфере преподаваемых дисциплин.

4.1. Материально-технические условия реализации программы
прuвоdяmся свеdенuя об условuях провеdенuя лекцuй, лабораmорных ч пракmuческuх

заняmuй, а maLJlce об uспользуе]|4ом оборуdованul,t l,t uнформацuонньtх mехнолоZuях.

наименование темы п ического занятияномер темы
-J



специализированных
аудитOриЙ,
кабипетов,

лабораторий

занятии программного обеспечения

Компьютерный класс
218 (идпо)

I1рактические
занятия

Комгtьютеры, проектор лазер}Iо-све-
тодиодный, экран, интерактивная доска

Компьютерный класс 316
(идпо)

Практические
заня,гия

Компьютеры, проектор лазерно-све-
тодиодный, экран, интерактивная доска

Компьюторный класс 418
(идпо)

Практи.lеские
заIIятия

Компьютеры, проекционный экраFI
настенный, проектор, Плазменный
телевизор, доска маркерная, видеорекордер
MiniDV/HDD/DVD. акустическая
потолочная система,

ЛекционнаJI аудитория
з04 (идпо)

Лекционные
за}Iятия

Компьютер, мультимедийный проектор.
экран, доска

Аудитория 208 (ИДПО) Семинарсrсие
занятия

Компьютер, мультимедийный лроектор,
экран, доска меловая доска

Аудитория 420 (ИДПО) Семинарские
занятия

Компьютер, мультимедийный проектор,
экран, доска меловая доска

4.2. Календарцый учебный график

5. Учебно-методическое обеспечение программы
1. Журнал<<Актионбухга;rтерия> httpýj&tctioll-btrlr.rtl/2. Журнал <Кадровоедело)"1rllpýlle_.&ф_l9Ju/
3. ЖурналкГлавбух>LrЩрql/wщцеlзуhцkЦllli

б. Оценка качества освоеция программы
6.1 Форма аттестации

Итоговая аттестация проводится в форме тестирования. Форма иА -зачет. Оценка выставляется по двухбалльной системе (оудоuп"творительно)

6

Период обучения
(недели)*

Наименование модуля (раздела, темы)

1 день Организация кадрового делопроизводства
Щокументирование трудовых отношений
Рабочее время и расчеты с персон€tлом

2 день Рабочее время и расчеты с персоналом
OT.+-eTtlocTb работодателя и взаимодействие
конт,ролирующими органами
Итоговая аттестация (Зачет)

с

*точный порядок реализации тем обучения определяется в расписании
занятий



(зачтено) или ((неудовлетворительно> (не зачтено). Форма ИА - экзамен в

устной форме.
Слушатель считается аттестованным, если покzlз€tл освоение

Планируемых результатов (умения, навыки, компетенции), предусмотренных
программой.

б.2 Оценочные средства
Теоретическая часть к итоговой аттестации.

1. При переводе работниrса lla постOянную работу к другому
работодателю:

а) в трудовой договор е4еiкду работодателем и работникоN4 вt{осятся
изменения, coI,JIacно ксl,l,оpыIvI Ilроисхc}llи,l,:]амена рабсir,о.l1аl,еляi

lэ) трудовой договOр по преж(нему месту работы прекращается и
:}акJIючается ,гpyl1CIBoil lioi,oBop Ml"}i(/ly paбrrT,Hl.tKоhii l,l нOвыI\4

работодателем
с) любой и:t указанных }зариitil,гов IIо жеjIаI{ию работ,ника

2. При увольнении трудовая книжка выдаётся сотруднику:
а) В день написания заявпе}tия об увольнении
Ь) В день, предшествуrощий увольнению
с) В последFIий рабочий день

4. В СЛУчае, если сотрулник организации работае,г на условиях неполного
Рабочего времени, продолжительность его ежегодного осtIов}{ого
оплачиваемого отпуска;
d) уменьшается - при условии, если сотрудник работает меньше t{a

четыре часа в день
е) уменьшается в любом слуLIае

0 работа в условиях непOлнOго рабочего времени не влияет на
продолхtительность отпуска

4. ЕслИ в трудовОм договОре не oгoBopeн сроК его действия, труiIовой
договор считается заключенныL,{ :

а) надесять лет
Ь) на неопределенный cpolc
с) на неопределеIIны.й срок, но не бо;lее десяти JIет

5. Вносится ли в трудову}о книжку информация о временном переводе ?
а) да
Ь) нет

6. При оформлении прекраще}{ия трудовых отношений работодатель
а) вправе использовать формьт приказов, установленные руководителем

организации
Ь) обязан использовать унифицироRанные формы, утвержденные

постановлением I'ocKoMc:TaTa России от 05.01"2004 N 1

с) вправе использоВатI} унифицированные форп,r ы) чтверх{дент{ые
liостановлением r'ocKoMcTaTa России clT 05.01.2004 Iý l,

7



7. ПРИ РаСТорЖении трудовOго договора по соглашению сторон трудовой
llоговор может быть растOргнут:

а) не ранее т{ем через дirе не/]ели со дня заключения соглаш ени5l NIe}Iil:{y

работодателеп.{ и работrrиt(оý/i о растор}Itении трудовог0 договора
Ь) В ЛЮбОй дцень, устаноlзJlелl,l;ый col,jlallreнple]vi fureнiд{y работоllа,IеJIе]чl 1.1

работником
8. 'I"руловой договор считается заключен]]ым с момента, когJ1а произоп.iJIо
одно из следующих событий:

а) работник до офорпсзlения трудоtsого логовора R I,ILJсьменной формrе
приступил к работ,е с ведомаили по поручению работодателя или его
уполномоченноi,о на это представиlгеля;

Ь) рабоТник дО оформзlения труДовогО договора в Ilись]\,{еннойт форме
приступил к рабо.ге;

с) обе стороны подписаJlи труl{овой договор;
9. fiопускается ли уволь]{еl{ие t] периOд о,гftуска, вреп.леrлной

нетрудоспособности работ,ника?
а) Да
Ь) Нет
о) Да, за исключением слуLIаев увольнения по инициативе работоlli}теJlя

l0. /{огrускается ли выгlJ]а,l,а:зарабо,гной пJIаты в HelleнeжHoii форrчrе?
а) да - при услов}lи, если это предусмотрено коллективI-lыN.{ дOговором

или ,грудовым 
доr'{}вороIуIt IIо пplсьменному заявjlен.ик) работ,ника в

размере, не превыtша}оtце]\4 20 процентов от начисленноti меся.rной
заработ,ной rl.па,rы

Ь) да * при условии, еслr] этr' предусмотрено коллективItыN,{ договороfuI
или труловым догоI]OроNI, ilo IIис},МеFIriому заяI]jlенl.,|tо рабоr,ника в
размере, не превыrхаюtt{ем 50 процентов от начис:ленной меся.лной
заработной ,платы

с) да - при условии фитtirнсовых затруднений у рабо.r.одатеJIя
d) нет, не доflускаетсrI

l 1. В какой срок работодатель предупреждает совместителя об уво"rlьнении,
в случае прекращения трудового договора с ним в связи с приемом на рабоr,ч
работника, для которого эта работа будет являться основной?

а) не менее чем за две }Iедели до прекраIJ{ения трудового договора.
ь) не менее чем за З лня д., прекращения трудового договора

12. }{еобХодимО ли заклЮLIеl-lие трудового договора с руководителем, ecJl}t olt
является единственным учредиl]елем юридического лица?

а) нет
Ь) дu

1з. в систему основных гOсударственных гарантий fiо оплате труда
работников соIласно с,I..lз0 l.K РФ вкlтючаются:

а) величина минимального размера оплаты Труда в Российской
Федерации;

оо



Ь) меры, обеспечиваюItlr{е пOвышение уровня реа!гrьного содерж ания
заработной платы;

с) сроки и очереднос.гь выплагы заработной шлагы;
d) величина премиаJIъных выплат

14. Заработная пJтата рабоr:ника состоит из следуюlцих элеме[{1ов:
а) оклад (должностной оклад); тарифная ставка;
ь) компенсационные выllJIаты (доплаты и надбавки компенсационного

характера);
с) стимулирующие выпJiатьi;
d) премиальные вьiплаты
15. Система оплаты труда устанавливаются:

а) Трудовымдоговором;
Ь) локальньiми нормативными актами;
с) трудовым кодексом РФ

16. Каково условие переRода заработной платы в кредитную организаци}о в
соответствии со ст.lЗб ТК РtD:

а) Наличие заявления
Ь) Наличие но,мера расчетного счета

17. Обязательно ли устанOвление в организ ации конкретной даты выплаты
заработной платы ?

а) Да
Ь) Нет

18. Какие данные долх{i'ы содержаться в расчетном листе?
а) о составных частях зарабо,rной платы, причитаюtцейся ему за

соответствуюttJий период;
tJ,, .' ра5МсраХ и оо осн()ваниJ{Х r]роизl]е/lенныХ У;lержаний;
с) средний заработок зtt период комаFIдировки,
d) расходы по прое:]ду в кOý,till{дировке

i 9. Какова продолжительность еженедельного непрерывного .,тдыха
согласно ст.110 Тк РФ

а) не менее 42 часов,:
Ь) не менее 4В .iacoB
с) не менее 24часов

20. Какова продолжительцость сокращенl{ого рабочего времеIrи дJlя
работников, являющихся инвалидапли I или II группы

ь) о размерах и об оснOваниJlх

а)
ь)

не
не

бо;rее 35
более 36

часов в недеJrIо;
часов в неделю.

Практическая часть к итовогой аттестации.
Заdача l,Ha фирYе ооО <Агро колосс) 35 чел. направили на обучение
повышение кв€lлификации по IIрограмме <<управление персонuшом). В томчисле 15 чел. по программе 44 часа, стоимость часа - 700 руб. и 20 чел. по
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программе 16 часов, стоимость часа_ 350 руб. Определить величину затрат на
обучение работников в целом и отдельно по каждой группе.

Заdача 2. ОпределИть коэффициент текучести кадров, коэффициенты оборота
по приему и выбытию, если на начало года численностъ рабоr"rпо" ,uпредприятии составляла 705 чел., в
всего 15б чел., в т.ч. по собственному
дисциплиньт б чел.

течение года принято 110 чел., уволено
желанию 7 б чеш, за нарушения трудовой

7, Список рекоменлуемой литературы
а) Основная лumераmура

2. Быкова т. А. fiокументационное обеспечение управления(делопроизводство) : учеб. пособие ; Во Бакалавриат,
специалитет/российский государственный гуманитарный университет Рггу.
-Москва:ооо "Научно-издательский центр инФрА-м', 202z. - 304 с.
IJRL : httpJ/4nani urrr. co_цr/c_irtс]ggl_dаgцщ9lrgld=]9z388.

з' Соколова о. н. Щокументационное обеспечение управления в
организации : учеб. пособие ; Во - Бакалавриат/О. н. Соколова, Т. л.
Акимочкина.

- book_ru.
4. Кузнецов и. il. Щелопроизводство : учеб.-справ. пособиеlИ. Н.

Кузнецов. -Москва:Издательско-торговая корпорация ",.Щашков И К'', 202з. -
405 с. - URL: httрs://zпацiurцggш 

.

ф l о п ол н umельн ая л umер аmура
l, Широкова Л. В. Локументационное-обеьпечение управленческихпроцессОв : учеб. пособие ; Во - БакалавриатlЛ. В. Широк о"u,й.д. Лстафьева.-Мoсквa:Рyсaйнс,202З.-110с.-URL:.-booL_ru.
2- Гугуева, т. А. Кснфиденци€шьное делопроизводство : учеб.пособие ;Во - Бакалаврц3r^, Специалитет/Газtrром, ф-л Служба корпоративной

ЗаЩИТЫ ПАО "ГаЗПРОМ" -ll Г. N4оскве. - Москва:ОбО "Ёаучно-издательскийцентр ИНФРА-N4'', 2021 |g9 с.IJRL: 
.З, АЛТУХОВа, J[. ,'\. !окументирование управленческой деятельности: учеб. пособие/Л. А. ALT'y>coBa, Л. А. Семко ; Ставропольский гАу.

Ставрополь:Секвойя, 2(}22, - 1,0б N4Б

в) проzрам.мt |ое обеспечен uе U Инmернеm-РеСУРСlrl
1) Электронная библиотечная сис'ема издательства <<Лань>>.
2) https : l l znani um. rul
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5) Информационные спраtsочньiе базьi <Консультант)), <Гарант> и ДР.
6) https ://urait.rr"r/

7) https://book.ru/

Составители программы ;

Звягинцева Ольга Сергеевна,
кандидат экономическLlх наук, доцент,
заведующая кафедрой менед}кмента
и устойчивого р€tзвития r,ерриторий
ФГБОУ ВО <Ставропольский гссударственный
аграрный университет>
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