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ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ
1. Нормативно-правовые основания разработки программы
Нормативную правовую основу разработки программы составляют:
Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской

Федерации»;
Приказ Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным
профессиональным программам»;

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-- ФЗ;
Программа разработана на основе профессионального стандарта

(квалификационных требований) «Специалист по управлению персоналом»,
утвержденного приказомМинистерства труда и социальной защиты РоссийскойФедерации
от «9» марта 2022 г. № 109н.

2. Общая характеристика образовательной программы
Уровень квалификации: 5
Объем образовательной программы: 72 ак.ч.
Срок обучения 2,5 недели -1 месяц.
Форма обучения: очная.
3. Характеристика профессиональной деятельности выпускника
Вид деятельности: Документационное обеспечение работы с персоналом

(соответствует трудовой функции профессионального стандарта «Специалист по
управлению персоналом» (код А).
СВЯЗЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ С ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМИ

СТАНДАРТАМИ
Наименование
программы

Наименование выбранного профессионального
стандарта

Уровень
квалификации

Специалист по
кадровому
делопроизводству

Профессиональный стандарт «Специалист по
управлению персоналом», утвержденного приказом
Министерства труда и социальной защиты Российской
Федерации от «9» марта 2022 г. № 109н, код А.
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4. Требования к слушателям (категории слушателей):
Имеющаяся квалификация (требования к слушателям): инспекторы отдела кадров,

специалисты по кадрам или охране труда, специалисты по кадровому делопроизводству и
расчету зарплаты, HR-менеджеры, руководители кадровых служб и подразделений
управления персоналом, специалисты по работе с персоналом, бухгалтеры, ведущие
кадровый учёт, и другие сотрудники, занимающиеся оформлением кадровых документов.

Требования к образованию слушателей: высшее или среднее профессиональное
образование.
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5. Цель и планируемые результаты обучения
Программа повышения квалификации направлена на совершенствование следующих профессиональных компетенций в связи

повышающимися требованиями к квалификации, предъявляемыми профессиональным стандартом «Специалист по управлению
персоналом», и в связи с изменениями действующего трудового законодательства:

Виды
деятельности

Профессиональные
компетенции

Практический опыт Умения Знания

ВД 1.
Документационное
обеспечение
работы с
персоналом

ПК 1. Ведение
организационной и
распорядительной
документации по
персоналу

Обработка и анализ
поступающей
документации по
персоналу

Разработка и
оформление
документации по
персоналу

Регистрация, учет и
текущее хранение
организационной и
распорядительной
документации по
персоналу

Оформления, ведения и
хранения документов по
персоналу;

Ведение учета движения
кадров и составления
установленной отчетности;

Проведение анализа и
систематизации документов
и информации;

Базовые основы
информатики, владение
программными средствами
обработки деловой
информации.

Основы документооборота и
документационного обеспечения,
порядок оформления, ведения и
хранения документов;

Трудовое законодательство и
иные акты, содержащие нормы
трудового права,
законодательство Российской
Федерации о персональных
данных.

Основы архивного
законодательства и нормативные
правовые акты Российской
Федерации, в части ведения
документации по персоналу

Локальные нормативные акты
организации, регулирующие
порядок оформления
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распорядительных и
организационных документов по
персоналу

ПК 2. Ведение
документации по
учету и движению
кадров

Подготовка проектов
документов по
процедурам управления
персоналом, учету и
движению персонала;

Сбор и проверка личных
документов работников;

Подготовка и
оформление копий,
выписок из кадровых
документов, справок, и
иных сведений о
работниках;

Выдача работнику
кадровых документов о
его трудовой
деятельности;

Доведение до сведения
персонала
организационных,
распорядительных и
кадровых документов

Оформление, ведение и
хранение документов по
персоналу;

Вести учет и регистрацию
кадровых документов в
информационных системах и
на материальных носителях;

Учет движения кадров и
составления установленной
отчетности;

Расчет стажа, льгот,
компенсаций.

Анализировать кадровые
документы и переносить
информацию в базы данных
и отчеты

Владение программными
средствами обработки
деловой информации,
навыками работы со
специализированными
кадровыми компьютерными

Оформление кадровых
документов в соответствии с
требованиями трудового
законодательства Российской
Федерации и локальными
нормативными актами
организации;

Трудовое законодательство и
иные акты, содержащие нормы
трудового права,
законодательство Российской
Федерации о персональных
данных.

Основы архивного
законодательства и нормативные
правовые акты Российской
Федерации, в части ведения
документации по персоналу

Локальные нормативные акты
организации, регулирующие
порядок оформления
распорядительных и
организационных документов по
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организации;

Ведение учета рабочего
времени работников;

Регистрация, учет,
оперативное хранение
документов по
персоналу, подготовка к
сдаче их в архив.

программами. персоналу

ПК 3.
Администрирование
процессов и
документооборота
по учету и
движению кадров,
представлению
документов по
персоналу в
государственные
органы

Организация
документооборота по
представлению
документов по
персоналу в
государственные органы;

Подготовка по запросу
государственных
органов,
профессиональных
союзов и других
представительных
органов работников
оригиналов, выписок,
копий документов;

Подготовка
уведомлений, отчетной и

Оформлять учетные
документы, предоставляемые
в государственные органы,
профессиональные союзы и
другие представительные
органы работников

Организовывать хранение
документов в соответствии с
требованиями трудового
законодательства Российской
Федерации и локальными
нормативными актами
организации

Работать с
информационными
системами и базами данных
по ведению учета и

Технологии, методы и методики
проведения анализа и
систематизации документов и
информации

Основы документооборота и
документационного обеспечения

Структура организации

Нормативные правовые акты
Российской Федерации,
регулирующие права и
обязанности государственных
органов, профессиональных
союзов и других
представительных органов
работников по предоставлению
учетной документации
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статистической
информации по
персоналу;

Подготовка информации
о заключении трудового
или гражданско-
правового договора на
выполнение работ
(оказание услуг) с
гражданином,
замещавшим должности
государственной или
муниципальной службы,
перечень которых
устанавливается
нормативными
правовыми актами
Российской Федерации

движению персонала

Работать с
информационными
системами и базами данных
по ведению статистической и
отчетной информации по
персоналу

Вести деловую переписку

Трудовое законодательство и
иные акты, содержащие нормы
трудового права

Основы архивного
законодательства и нормативные
правовые акты Российской
Федерации, в части ведения
документации по персоналу

Законодательство РФ о
персональных данных

Локальные нормативные акты
организации, регулирующие
порядок ведения документации
по учету и движению персонала

Общие компетенции (ОК):
ОК 1. Осуществлять устную и
письменную коммуникацию

Умения: грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике
на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе
Знания: правила оформления документов и построения устных сообщений.
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ОК 2. Организовывать собственную
деятельность, выбирать методы и
способы выполнения
профессиональных задач, оценивать
их эффективность и качество.

Умения: распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном
контексте; анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части; определять
этапы решения задачи; выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения
задачи и/или проблемы; составить план действия; определить необходимые ресурсы;
реализовать составленный план; оценивать результат и последствия своих действий
(самостоятельно или с помощью наставника)
Знания: основные источники информации и ресурсы для решения задач в профессиональном
и/или социальном контексте; алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных
областях; методы работы в профессиональной и смежных сферах; структуру плана для решения
задач; порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности.

ОК 3. Осуществлять поиск и
использование информации,
необходимой для эффективного
выполнения профессиональных задач,
профессионального и личностного
развития.

Умения: определять задачи для поиска информации; определять необходимые источники
информации; планировать процесс поиска; структурировать получаемую информацию;
выделять наиболее значимое в перечне информации; оценивать практическую значимость
результатов поиска; оформлять результаты поиска
Знания: информационные источники, применяемые в профессиональной деятельности; приемы
структурирования информации; формат оформления результатов поиска информации

ОК 4. Использовать информационные
технологии в профессиональной
деятельности

Умения: применять средства информационных технологий для решения профессиональных
задач; использовать современное программное обеспечение
Знания: современные средства и устройства информатизации; порядок их применения и
программное обеспечение в профессиональной деятельности.

ОК 5. Стремиться к личностному и
профессиональному саморазвитию,
уметь расставлять приоритеты, ставить
личные цели, способен учиться на
собственном опыте и опыте других.

Умения: определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной
деятельности; применять современную научную профессиональную терминологию; определять
и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования
Знания: содержание актуальной нормативно-правовой документации; современная научная и
профессиональная терминология; возможные траектории профессионального развития и
самообразования
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4. Формы и организация аттестации

Содержание программы повышения квалификации определяется учебным планом
и календарным учебным графиком программы дисциплин (модулей), требованиями к
итоговой аттестации.

Текущий контроль знаний проводится в форме наблюдения за работой
обучающихся.

Промежуточный контроль проводится по окончании изучения разделов курса в
форме зачета (тестирования).

Итоговая аттестация слушателей курса проводится по окончании занятий в форме
дифференцированного зачета (тестирования).

Слушатель допускается к итоговой аттестации после изучения дисциплин
программы в объеме, предусмотренном учебным планом и подтвердивший изучение сдачей
промежуточных тестов.

Лица, освоившие Программу и успешно прошедшие итоговую аттестацию,
получают удостоверение о повышении квалификации.
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ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ
ПРОГРАММЫ

1. Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих
реализацию образовательного процесса

Требования к образованию и обучению лица, занимающего должность
преподавателя: высшее образование — специалитет или магистратура, направленность
(профиль) которого, как правило, соответствует преподаваемому учебному курсу,
дисциплине (модулю).

Дополнительное профессиональное образование на базе высшего образования
(специалитета или магистратуры) — профессиональная переподготовка, направленность
(профиль) которой соответствует преподаваемому учебному курсу, дисциплине (модулю).

Педагогические работники обязаны проходить в установленном законодательством
Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны
труда.

Рекомендуется обучение по дополнительным профессиональным программам по
профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года.

Особые условия допуска к работе: отсутствие ограничений на занятие
педагогической деятельностью, установленных законодательством РоссийскойФедерации/

2. Требования к материально-техническим условиям

Проведение всех предусмотренных программой видов занятий, включая практику
проходит в учебном классе. Помещения соответствуют обязательным требованиям
санитарно-эпидемиологических служб. Помещения имеют централизованные системы
водоснабжения, отопления и канализации. Воздухообмен помещений обеспечивается
современными системами кондиционирования, за счет приточно-вытяжной
вентиляционной системы.

В учебной аудитории проводятся лекции и практические занятия. Аудитория оснащена
столами и стульями, в составе учебного оснащения флипчарт, в случае необходимости
подключается телевизор, подключенный к ноутбуку преподавателя, слушателям
предоставляются ноутбуки. Компьютерная сеть учебного центра оснащена необходимым
оборудованием для доступа в интернет.

http://base.garant.ru/12125268/36/#block_225
http://base.garant.ru/12125268/36/#block_225
http://base.garant.ru/12125268/62/#block_3511
http://base.garant.ru/12125268/62/#block_3511
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Материально-техническая база, обеспечивающая проведение программы курса:
Наименование
специализированных
аудиторий

Вид занятий Наименование
оборудования

Учебный класс Лекции, практические
занятия

Столы ученические – 6 шт
стулья ученические– 6 шт
Ноутбуки или ПК 6 шт,
Телевизор – 1 шт,
Флип-чарт – 1 шт,
Стол учительский – 1 шт.
Кресло учительское – 1 шт.

3. Требования к информационным и учебно-методическим условиям
По данной программе слушатели обеспечиваются:

-учебно-методическими материалами, разработанными преподавателями,
нормативными правовыми актами, справочными и иными изданиями на бумажных
носителях и (или) в форме электронных документов;

-доступом к профильным сайтам в сети Интернет.

В процессе занятий слушателям предлагаются тематические тесты, кейсовые
задания, предусматривающие решение конкретных практических ситуаций.

Библиотечный фонд образовательной организации укомплектован печатными и
электронными учебными изданиями по каждой дисциплине.
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УЧЕБНЫЙ ПЛАН
ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПРОГРАММЕ

повышение квалификации

СПЕЦИАЛИСТ ПО КАДРОВОМУ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ

№
п/п

Наименование
дисциплин

Обязательные
аудиторные учебные

занятия

Форма
контроля

Формируемые
компетенции

Вс
ег
оч
ас
ов

в том числе

Ле
кц
ио
нн
ые

за
ня
ти
я

Пр
ак
ти
че
ск
ие

за
ня
ти
я

1 Делопроизводство в
кадровой службе

24 12 12 промежуточный ПК-1-2

2 Трудовое право 24 12 12 промежуточный ПК-1-3
3 Информационные

технологии в
делопроизводстве.
1С:Предприятие.
Зарплата и управление
персоналом

12 - 12 промежуточный ПК-2-3

4 Основы безопасности
труда

10 8 2 промежуточный ПК-2-3

Итоговая аттестация 2 - 2 итоговый
ИТОГО 72 32 40
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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПРОГРАММЕ

повышение квалификации

СПЕЦИАЛИСТ ПО КАДРОВОМУ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ

№
п/п Наименование разделов и дисциплин Всего

часов

В том числе

Ле
кц
ио
нн
ые

за
ня
ти
я

Пр
ак
ти
че
ск
ие

за
ня
ти
я

Форма контроля

1. Делопроизводство в кадровой службе 24 12 12 промежуточный
(тестирование)

1.1 Кадровая служба 2 2 -
1.2 Оформление реквизитов 6 2 4
1.3 Оформление кадровых документов 4 2 2
1.4 Трудовая книжка 4 2 2
1.5 Хранение кадровой документации 2 1 1
1.6 Организация защиты персональных

данных. Промежуточное тестирование 2 1 1

2. Трудовое право 24 12 12 промежуточный
(тестирование)

2.1 Локальные нормативные акты 4 2 2
2.2 Прием и оформление на работу 4 2 2
2.3 Переводы и перемещения 4 2 2
2.4 Прекращение трудового договора по

различным основаниям 4 2 2
2.5 Режимы рабочего времени 2 1 1
2.6 Командировки 2 1 1
2.7 Поощрения и дисциплинарные взыскания 2 1 1
2.8 Подготовка отчетной и статистической

информации по персоналу. Проверки.
Промежуточное тестирование

2 1 1

3.
Информационные технологии в
делопроизводстве. 1С:Предприятие.
Зарплата и управление персоналом

12 - 12 промежуточный
(тестирование)

3.1 Интерфейс. Заполнение календаря,
справочников. 3 - 3

3.2 Прием и оформление на работу. 3 - 3
3.3 Перевод. Отпуска. Увольнение.

Промежуточное тестирование.
6 - 6

4. Основы безопасности труда 10 9 1 промежуточный
(тестирование)



14

4.1 Основные принципы обеспечения
безопасности труда. 3 3 -

4.2 СОУТ 3 3 1

4.3 Расследование и учет несчастных случаев.
Промежуточное тестирование.

4 2 2

ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИЯ 2 – 2 итоговый
(тестирование)

- Всего: 72 33 39
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КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК
Календарный график обучения является примерным, составляется и утверждается для каждой группы.
Срок освоения программы – 1-1,5 месяца (72 ак.ч.). Начало обучения – по мере набора группы.
Примерный режим занятий: 3-6 академических часа в день три-пять раз в неделю.
Промежуточная и итоговые аттестации проводятся согласно графику.

№
п/п Наименование дисциплины

1-
не
де
ля

2н
ед
ел
я

3н
ед
ел
я

4н
ед
ел
я

Номера занятий 1 2 3 4 6 7 8 9 10 11 12
1. Делопроизводство в кадровой службе 6 6 6 6
2. Трудовое право 6 6 6 6
3. Информационные технологии в делопроизводстве. 1С:Предприятие.

Зарплата и управление персоналом
6 6

4. Основы безопасности труда 6 4
Итоговая аттестация 2
Всего часов 72
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В КАДРОВОЙ СЛУЖБЕ»
1.1. Место дисциплины в структуре программы

Учебная дисциплина "Делопроизводство в кадровой службе" является обязательной
частью программы повышения квалификации «Специалист по кадровому
делопроизводству»

Дисциплина позволяет слушателям изучить правила и порядок оформления
документов в кадровой работе в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2025 и требованиями
профессионального стандарта «Специалист по кадровому делопроизводству»,
утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской
Федерации от «9» марта 2022 г. № 109н.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются

умения и знания:

Код ПК, ОК Умения Знания

ПК 1, ПК 2
ОК 1, ОК4

Оформления, ведения и
хранения документов по
персоналу;

Проведение анализа и
систематизации документов и
информации;

Вести учет и регистрацию
кадровых документов в
информационных системах и на
материальных носителях;

Применять средства
информационных технологий
для решения профессиональных
задач; использовать современное
программное обеспечение

Грамотно излагать свои мысли и
оформлять документы по
профессиональной тематике на
государственном языке,
проявлять толерантность в

Основы документооборота и
документационного обеспечения,
порядок оформления, ведения и
хранения документов;

Трудовое законодательство и иные
акты, содержащие нормы
трудового права, законодательство
Российской Федерации о
персональных данных.

Основы архивного
законодательства и нормативные
правовые акты Российской
Федерации, в части ведения
документации по персоналу

Локальные нормативные акты
организации, регулирующие
порядок оформления
распорядительных и
организационных документов по
персоналу

Современные средства и
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рабочем коллективе устройства информатизации;
порядок их применения и
программное обеспечение в
профессиональной деятельности

Правила оформления документов и
построения устных сообщений.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем
часов

Объем учебной дисциплины 24

Самостоятельная работа -

в том числе:

теоретическое обучение 12

практические занятия 11

контрольная работа

Промежуточная аттестация 1
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем часов Коды
компетенций,
формированию
кот.
способствует
элемент
программы

1 2 3 4
Раздел 1 Организация кадровой работы
Тема 1.1.
Кадровая
служба

Содержание 3 ОК 1. ПК 1
Основные направления работы кадровой службы.
Законодательные и нормативно-методическое обеспечение кадрового делопроизводства.
Классификация кадровых документов
Тематика практических занятий
Практическое занятие -

Раздел 2 Оформление кадровых документов
Тема 2.1.
Оформление
реквизитов

Содержание 6 ОК-1,ОК-2, ОК-
3 ОК-4,
ПК- 1, ПК-2Требования к бланкам документов.

Правила оформления реквизитов.
Документы информационно-справочного характера
Тематика практических занятий
Практическое занятие: оформление распорядительных документов. 2
Практическое занятие: оформление информационно-справочных документов. 3

Тема 2.2.
Оформление
кадровых
документов

Содержание 3 ОК-1,ОК-2, ОК-
3 ОК-4,
ПК- 1, ПК-2

Порядок оформления документов при приеме на работу, переводе на другую работу,
увольнении сотрудника.
Порядок подготовки приказов по личному составу.
Документы по личному составу.
Оформление личной карточки.
Личное дело.
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Тематика практических занятий
Практическое занятие: оформление приказов по личному составу. 2

Тема 2.3.
Трудовая
книжка

Содержание 3
ОК-1,ОК-2, ОК-
3 ОК-4,
ПК- 1, ПК-2

Новый порядок ведения трудовых книжек. СЗВ-ТД.
Ведение трудовых книжек в бумажном виде. Особенности заполнения и порядок выдачи
при увольнении. Учет и хранение трудовых книжек. Порядок оформления дубликата
трудовой книжки.
Тематика практических занятий 1Практическое занятие: записи в трудовой книжке.

Раздел 3 Работа с документами и хранение
Тема 3.1.
Работа с
документами

Содержание 3 ОК-1,ОК-2, ОК-
3 ОК-4,
ПК- 1, ПК-2

Прием, регистрация документов
Ознакомление с документами
Разработка номенклатуры дел кадровой службы
Тематика практических занятий
Практическое занятие: составление номенклатуры 2

Тема 3.2.
Хранение
кадровой
документации

Содержание 3 ОК-1,ОК-2, ОК-
3 ОК-4,
ПК- 1, ПК-2

Формирование дел в службе кадров
Экспертиза ценности документов. Подготовка дел в службе кадров для сдачи в архив
Хранение кадровой документации
Тематика практических занятий
Практическое занятие: оформление дела 1

Тема 3.3.
Организация
защиты
персональных
данных

Содержание 3 ОК-1, ОК-4,
ПК- 1, ПК-2Общие положения при обработке персональных данных. Ответственность.

Положение об обработке ПД
Согласие на обработку персональных данных
Допуск уполномоченных лиц
Тематика практических занятий --
Промежуточная аттестация 1

ИТОГО 24
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть
предусмотрены следующие специальные помещения:

Учебный класс, оснащенный оборудованием:
- рабочее место преподавателя;

стол учительский – 1 шт.
кресло учительское – 1 шт.
доска или флип-чарт – 1 шт,

рабочие места по количеству обучающихся:
столы ученические – 6 шт.
стулья ученические– 6 шт.

технические средства:
ноутбуки или ПК 6 шт,
телевизор – 1 шт,
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
По данной программе слушатели обеспечиваются:

-учебно-методическими материалами, разработанными преподавателями,
нормативными правовыми актами, справочными и иными изданиями на бумажных
носителях и (или) в форме электронных документов;

-доступом к профильным сайтам в сети Интернет.

В процессе занятий слушателям предлагаются тематические тесты, кейсовые
задания, предусматривающие решение конкретных практических ситуаций.

Библиотечный фонд образовательной организации укомплектован печатными и
электронными учебными изданиями по каждой дисциплине

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации
должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы
для использования в образовательном процессе.
3.2.1. Основные печатные издания

1. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства : учебник и практикум для среднего
профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией
Н. Н. Шуваловой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. —
428 с.
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2. Семенихин В.В. Кадровое делопроизводство. 4-е изд., перераб. и доп. М.:
ГроссМедиа, РОСБУХ, 2019. 628 с.

3.2.2. Дополнительные источники

1. http://www.consultant.ru
2. http://www.garant.ru
3. https://rostrud.gov.ru/
4. https://mintrud.gov.ru/

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

При планировании реализации учебной дисциплины проводится промежуточная
аттестация и текущий контроль индивидуальных образовательных достижений.

Текущий контроль
Текущий контроль проводится в процессе проведения практических занятий,

устного опроса и выполнения обучающимися практических работ. Текущий контроль
знаний включает в себя наблюдение преподавателя за учебной работой обучающихся и
проверку качества знаний, умений и навыков, которыми они овладели на определенном
этапе обучения посредством выполнения заданий на практических занятиях и в иных
формах, установленных преподавателем.

Текущий контроль знаний обучающихся проводится преподавателем, ведущим
занятия в учебной группе, на протяжении всего обучения по программе.

Методика подготовки и проведения практических занятий
Контроль результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в

процессе проведения практических занятий. Выполнению практических занятий
предшествует проверка знаний студентов — их теоретической готовности к выполнению
задания.

Практические работы носят частично поисковый и поисковый характер.
Работы, носящие частично поисковый характер, отличаются тем, что при их

проведении студенты не пользуются подробными инструкциями, им не дан порядок
выполнения необходимых действий, и требуют от обучающихся самостоятельного выбора
способов выполнения работы в справочной литературе и др. источниках.

Работы, носящие поисковый характер, характеризуются тем, что студенты должны
решить новую для них проблему, опираясь на имеющиеся у них теоретические знания.

http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
https://rostrud.gov.ru/
https://rostrud.gov.ru/
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При планировании практических занятий необходимо находить оптимальное
соотношение частично поисковых и поисковых работ, чтобы обеспечить высокий уровень
интеллектуальной деятельности.

Формы организации студентов на практических занятиях: фронтальная, групповая.
При фронтальной форме организации занятий все студенты выполняют

одновременно одну и ту же работу.
При групповой форме организации занятий одна и та же работа выполняется

группами по 2—5 человек.
Оформление практических занятий по учебной дисциплине выполняется на

ноутбуках или персональных ПК в текстовом редакторе в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-
2025. Целесообразно применение рабочих тетрадей по дисциплинам, ведение дневников
практических занятий.

Ведущей целью практических работ является формирование практических
определенные действия, профессиональной деятельности, необходимых в последующей
профессиональной деятельности. Практические занятия занимают преимущественное
место при изучении дисциплины.

Критерии оценки практических работ
Оценка «5» – работа выполнена в полном объеме и без замечаний.
Оценка «4» – работа выполнена правильно с учетом 2-3 несущественных ошибок,

исправленных самостоятельно по требованию преподавателя.
Оценка «3» – работа выполнена правильно не менее чем на половину или допущена

существенная ошибка.
Оценка «2» – допущены две (и более) существенные ошибки в ходе работы, которые

обучающиеся не может исправить даже с консультацией преподавателя или работа не
выполнена.

Промежуточная аттестация
Промежуточная аттестация— оценка качества усвоения обучающимися содержания

учебной дисциплины непосредственно по завершении её освоения, проводимая в форме
зачета посредством тестирования, в соответствии с учебным планом и учебно-
тематическим планом. К промежуточной аттестации допускаются учащиеся выполнившие
все практические работы на оценки «5», «4» и «3».

Для проведения промежуточной аттестации программы разработан фонд оценочных
средств. Фонды оценочных средств соответствуют целям и задачам программы подготовки
специалиста, учебному плану и обеспечивают оценку качества общепрофессиональных и
профессиональных компетенций, приобретаемых обучающимся.
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Критерии оценки обучающихся

Результаты обучения Критерии оценки Формы и
методы
оценки

Специалист должен
обладать профессиональными
компетенциями
(ПК):
- ПК 1. Ведение организационной и распорядительной

документации по персоналу
- ПК 2. Ведение документации по учету и движению

кадров;
Знания:
- порядок оформления, ведения и хранения документов;
- основы документооборота и документационного

обеспечения управления;
- Законодательство Российской Федерации о персональных

данных.
- основы архивного законодательства и нормативные

правовые акты Российской Федерации, в части ведения
документации по персоналу.

- трудовое законодательство и иные акты, содержащие
нормы трудового права.

Умения:
- разрабатывать проекты организационно-

распорядительных документов в соответствие с
ГОСТ Р 7.0.97-2025;

Умеет разрабатывать проекты организационно-
распорядительных документов в соответствие с
ГОСТ Р 7.0.97-2025;

Умеет оформлять документы по персоналу в соответствии
с требованиями трудового законодательства РФ и
локальными нормативными актами организации;

Умеет вести учет и регистрацию документов;

Умеет организовывать хранение документов в
соответствии с требованиями трудового, архивного
законодательства РФ и локальными нормативными
актами организации;
Умеет работать со справочными правовыми системами.

Умеет выявлять ошибки, неточности, исправления и
недостоверную информацию в документах;

Знает основы документооборота и документационного
обеспечения управления;

Знает законодательство РФ о персональных данных.

Знает основы архивного законодательства и нормативные
правовые акты Российской Федерации, в части ведения

Оценка
результатов
выполнения:
- тестирования
- практической
работы
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- оформлять документы по персоналу в соответствии с
требованиями трудового законодательства РФ и
локальными нормативными актами организации;

- вести учет и регистрацию документов;
- организовывать хранение документов в соответствии с

требованиями трудового, архивного законодательства
РФ и локальными нормативными актами организации;

- работать со справочными правовыми системами.
- выявлять ошибки, неточности, исправления и

недостоверную информацию в документах.

документации по персоналу.

Знает трудовое законодательство и иные акты,
содержащие нормы трудового права
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Оценка качества освоения учебных дисциплины в процессе промежуточной
аттестации в форме зачета:

Оценка Критерии оценки

Зачтено

Оценка «Зачтено» выставляется слушателю, если он твердо знает
материал курса, грамотно и по существу использует его, не допуская
существенных неточностей в ответе на тестовые вопросы, правильно
применяет теоретические положения при решении практических
вопросов, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения.
Не менее 70% правильных ответов при решении тестов.

Не зачтено

Оценка «Не зачтено» выставляется слушателю, который не знает
значительной части программного материала, допускает существенные
ошибки, неуверенно, с большими затруднениями решает практические
вопросы или не справляется с ними самостоятельно. Менее 70%
правильных ответов при решении тестов

Фонд оценочных средств представлен в приложении 1
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ТРУДОВОЕ
ПРАВО»

1.1. Место дисциплины в структуре программы
Учебная дисциплина "Трудовое право" является обязательной частью программы

повышения квалификации «Специалист по кадровому делопроизводству»

Дисциплина позволяет слушателям изучить правила и порядок оформления
документов в кадровой работе в соответствии с трудовым законодательством РФ и
требованиями профессионального стандарта «Специалист по кадровому
делопроизводству», утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты
Российской Федерации от «9» марта 2022 г. № 109н

1.2.Цель и планируемые результаты освоения дисциплины
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются

умения и знания:

Код ПК, ОК Умения Знания

ПК-1, ПК-2,
ПК-3 ОК 1,
ОК-2, ОК-3,
ОК-4, ОК-5

Оформления, ведения и хранения
документов по персоналу;

Проведение анализа и
систематизации документов и
информации;

Вести учет и регистрацию
кадровых документов в
информационных системах и на
материальных носителях;

Учет движения кадров и
составления установленной
отчетности;

Расчет стажа, льгот,
компенсаций.

Анализировать кадровые
документы и переносить
информацию в базы данных и
отчеты

Организация документооборота
по представлению документов

Основы документооборота и
документационного обеспечения,
порядок оформления, ведения и
хранения документов;

Трудовое законодательство и иные
акты, содержащие нормы
трудового права, законодательство
Российской Федерации о
персональных данных.

Основы архивного
законодательства и нормативные
правовые акты Российской
Федерации, в части ведения
документации по персоналу

Локальные нормативные акты
организации, регулирующие
порядок оформления
распорядительных и
организационных документов по
персоналу

Современные средства и
устройства информатизации;
порядок их применения и
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по персоналу в государственные
органы;

Подготовка по запросу
государственных органов,
профессиональных союзов и
других представительных
органов работников оригиналов,
выписок, копий документов;

Подготовка уведомлений,
отчетной и статистической
информации по персоналу;

Подготовка информации о
заключении трудового или
гражданско-правового договора
на выполнение работ (оказание
услуг) с гражданином,
замещавшим должности
государственной или
муниципальной службы,
перечень которых
устанавливается нормативными
правовыми актами Российской
Федерации

Владение программными
средствами обработки деловой
информации, навыками работы
со специализированными
кадровыми компьютерными
программами.

Грамотно излагать свои мысли и
оформлять документы по
профессиональной тематике на
государственном языке,
проявлять толерантность в
рабочем коллективе

Распознавать и анализировать
задачу, выделять её составные
части; определять этапы решения
задачи; выявлять и эффективно
искать информацию,
необходимую для решения

программное обеспечение в
профессиональной деятельности

Правила оформления документов и
построения устных сообщений.

Оформление кадровых документов
в соответствии с требованиями
трудового законодательства
Российской Федерации и
локальными нормативными актами
организации;

информационные источники,
применяемые в профессиональной
деятельности; приемы
структурирования информации;
формат оформления результатов
поиска информации;

содержание актуальной
нормативно-правовой
документации; современная
научная и профессиональная
терминология; возможные
траектории профессионального
развития и самообразования.
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задачи; составить план действия;
определить необходимые
ресурсы; реализовать
составленный план; оценивать
результат и последствия своих
действий (самостоятельно или с
помощью наставника)

Определять актуальность
н о р м а т и в н о - п р а в о в о й
документации в
профессиональной деятельности;
применять современную
научную профессиональную
терминологию; определять и
выстраивать траектории
профессионального развития и
самообразования

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем
часов

Объем учебной дисциплины 24

Самостоятельная работа -

в том числе:

теоретическое обучение 12

практические занятия 12

Промежуточная аттестация 1
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем часов Коды
компетенций,
формированию
кот.
способствует
элемент
программы

1 2 3 4
Раздел 1 Трудовое право
Тема 1.1.
Локальные
нормативные
акты

Содержание 4 ОК 1, ОК-2, ОК-
3, ОК-4, ОК-5,
ПК 1

Нормативные правовые акты.
Локальные нормативные акты, предусмотренные действующим законодательством о
труде Процедура принятия работодателем локальных нормативных актов.
Учет мнения представительного органа работников: особенности процедуры, правовые
последствия несоблюдения.
Правила внутреннего трудового распорядка, Положение о персональных данных
работника, Инструкция по охране труда и др.
Процедура ознакомления работника с локальными нормативными актами.
Штатное расписание: назначение, разработка, утверждение, введение в действие,
внесение изменений.
Должностная инструкция: назначение, разработка, утверждение, введение в действие,
внесение изменений.
Положение о структурном подразделении, Положение об оплате труда, Инструкция по
кадровому делопроизводству, Положение о премировании.
Тематика практических занятий
Практическое занятие: разработка штатного расписания и должностных инструкций 2

Тема 1.2.
Прием и
оформление на

Содержание 4 ОК-1, ОК-2, ОК-
3 ОК-4, ОК-5
ПК- 1, ПК-2, ПК-Документы при приеме на работу.

Разработка и оформление трудового договора.
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работу Фактическое допущение к работе. Аннулирование трудового договора. 3

Заключение ТД с бывшим государственным или муниципальным служащим.
Обязательства работника о неразглашении сведений конфиденциального характера.
Особенности оформления ГПД и ТД. Ответственность за подмену трудового договора
гражданским. Договор с «самозанятыми».
Особенности приема и оформления на работу иностранных граждан.
Тематика практических занятий
Практическое занятие: оформление документов при приеме на работу (заявление,
трудовой договор, приказ о приеме). 2

Тема 1.3.
Переводы и
перемещения

Содержание 4 ОК-1,ОК-2, ОК-
3 ОК-4,
ПК- 1, ПК-2

Процедуры оформления переводов, перемещений, изменений определенных сторонами
условий трудового договора.
Оформление приказов, составление дополнительных соглашений к трудовому договору
Перевод на другую работу в соответствии с медицинским заключением.
Тематика практических занятий
Практическое занятие: оформление документов при переводе по разным основаниям
(заявление, уведомление, соглашение к трудовому договору, приказ о переводе 2

Тема 1.4.
Прекращение
трудового
договора по
различным
основаниям

Содержание 4 ОК-1,ОК-2, ОК-
3 ОК-4,
ПК- 1, ПК-2

Порядок прекращения трудового договора по различным основаниям.
Оформление документов при прекращении трудового договора.
Тематика практических занятий

2Практическое занятие: оформление документов при увольнении по разным основаниям
Тема 1.5.
Режимы
рабочего
времени

Содержание 2 ОК-2, ОК-3 ОК-
4, ОК-5
ПК- 1, ПК-2

Виды рабочего времени. Установление режимов рабочего времени.
Особенности учета рабочего времени при различных режимах. Табель учета
использования рабочего времени.
Сменная работа, график сменности. Ненормированный рабочий день: особенности
оформления, правовые последствия. Неполный рабочий день. Работа сверх
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установленной продолжительности рабочего времени.

Документирование деления рабочего дня на части
Понятие и виды времени отдыха.
Способы организации учета времени отдыха.
Перерывы в работе, их соотношение с рабочим временем.
Понятие и виды отпусков. График отпусков.
Тематика практических занятий
Практическое занятие: оформление документов на отпуск (график отпусков,
уведомление, приказ об отпуске). 1

Тема 1.6.
Командировки

Содержание 2 ОК-1,ОК-2, ОК-
3 ОК-4,
ПК- 1, ПК-2

Понятие служебных командировок и служебных поездок, их сходства и отличия.
Локальные нормативные акты о служебных поездках работников.
Процедура командирования работников, отчет о командировке.
Тематика практических занятий
Практическое занятие: оформление командировки (приказ, заявление о согласии,
служебное задание, командировочное удостоверение, отчет). 1

Тема 1.7.
Поощрения и
дисциплинарны
е взыскания

Содержание 2 ОК-1,ОК-2, ОК-
3 ОК-4,
ПК- 1, ПК-2Понятие и виды поощрений. Премии как вид поощрения и как составная часть заработной

платы: особенности оформления. Процедура поощрения работника: издание приказа,
запись в карточке Т-2, запись в трудовой книжке, ознакомление работника. Награждения
за заслуги, выходящие за пределы организации. Подготовка наградных документов.
Понятие и виды дисциплинарных взысканий. Процедура вынесения взысканий:
докладная записка, объяснительная записка, акт об отказе, оформление приказа,
ознакомление работника.
Тематика практических занятий
Практическое занятие: оформление поощрения и взыскания (докладная и
объяснительная записки, акт, приказ). 1

Тема 1.8. Содержание 2 ОК-3,
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Подготовка
отчетной и
статистической
информации по
персоналу.
Проверки

Отчетность в Пенсионный Фонд России. ПК- 4
Отчетность по воинскому учету.
Сведения в службу занятости.
Отчетность в территориальный орган МВД России по иностранцам.
Отчетность в Росстат.
Федеральная инспекция труда: полномочия и санкции. Виды проверок, осуществляемые
Федеральной инспекцией труда.
Тематика практических занятий --
Промежуточная аттестация 1

ИТОГО 24
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть
предусмотрены следующие специальные помещения:

Учебный класс, оснащенный оборудованием:
- рабочее место преподавателя;

стол учительский – 1 шт.
кресло учительское – 1 шт.
доска или флип-чарт – 1 шт,

рабочие места по количеству обучающихся:
столы ученические – 6 шт.
стулья ученические– 6 шт.

технические средства:
ноутбуки или ПК 6 шт,
телевизор – 1 шт,
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
По данной программе слушатели обеспечиваются:

-учебно-методическими материалами, разработанными преподавателями,
нормативными правовыми актами, справочными и иными изданиями на бумажных
носителях и (или) в форме электронных документов;

-доступом к профильным сайтам в сети Интернет.

В процессе занятий слушателям предлагаются тематические тесты, кейсовые
задания, предусматривающие решение конкретных практических ситуаций.

Библиотечный фонд образовательной организации укомплектован печатными и
электронными учебными изданиями по каждой дисциплине

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации
должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы
для использования в образовательном процессе.
3.2.1. Основные печатные издания

1. Семенихин В.В. Кадровое делопроизводство. 4-е изд., перераб. и доп. М.:
ГроссМедиа, РОСБУХ, 2019. 628 с.

2. «Трудовое право России: Учебник» (2-е издание, переработанное и
дополненное) (Колобова С.В., Сергеенко Ю.С.) («Юстицинформ», 2018)

3. «Комментарий к Трудовому кодексу Российской Федерации» (постатейный) (5-
е издание) (под ред. О.А. Шевченко) («Проспект», 2021)
3.2.2. Дополнительные источники
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1. http://www.consultant.ru
2. http://www.garant.ru
3. https://fss.ru/
4. https://www.pfrf.ru/
5. https://rosmintrud.ru/
6. https://xn--80akibcicpdbetz7e2g.xn--p1ai/ (Онлайнинспекция.рф)
7. https://rostrud.gov.ru/
8. https://mintrud.gov.ru/

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

При планировании реализации учебной дисциплины проводится промежуточная
аттестация и текущий контроль индивидуальных образовательных достижений.

Текущий контроль
Текущий контроль проводится в процессе проведения практических занятий,

устного опроса и выполнения обучающимися практических работ. Текущий контроль
знаний включает в себя наблюдение преподавателя за учебной работой обучающихся и
проверку качества знаний, умений и навыков, которыми они овладели на определенном
этапе обучения посредством выполнения заданий на практических занятиях и в иных
формах, установленных преподавателем.

Текущий контроль знаний обучающихся проводится преподавателем, ведущим
занятия в учебной группе, на протяжении всего обучения по программе.

Методика подготовки и проведения практических занятий
Контроль результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в

процессе проведения практических занятий. Выполнению практических занятий
предшествует проверка знаний студентов — их теоретической готовности к выполнению
задания.

Практические работы носят частично поисковый и поисковый характер.
Работы, носящие частично поисковый характер, отличаются тем, что при их

проведении студенты не пользуются подробными инструкциями, им не дан порядок
выполнения необходимых действий, и требуют от обучающихся самостоятельного выбора
способов выполнения работы в справочной литературе и др. источниках.

Работы, носящие поисковый характер, характеризуются тем, что студенты должны
решить новую для них проблему, опираясь на имеющиеся у них теоретические знания.

http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
https://fss.ru/
https://fss.ru/
https://www.pfrf.ru/
https://www.pfrf.ru/
https://rosmintrud.ru/
https://rosmintrud.ru/
https://онлайнинспекция.рф/
https://онлайнинспекция.рф/
https://онлайнинспекция.рф/
https://онлайнинспекция.рф/
https://онлайнинспекция.рф/
https://онлайнинспекция.рф/
https://rostrud.gov.ru/
https://rostrud.gov.ru/
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При планировании практических занятий необходимо находить оптимальное
соотношение частично поисковых и поисковых работ, чтобы обеспечить высокий уровень
интеллектуальной деятельности.

Формы организации студентов на практических занятиях: фронтальная, групповая.
При фронтальной форме организации занятий все студенты выполняют

одновременно одну и ту же работу.
При групповой форме организации занятий одна и та же работа выполняется

группами по 2—5 человек.
Оформление практических занятий по учебной дисциплине выполняется на

ноутбуках или персональных ПК в текстовом редакторе в соответствии с трудовым
законодательством РФ. Целесообразно применение рабочих тетрадей по дисциплинам,
ведение дневников практических занятий.

Ведущей целью практических работ является формирование практических
определенные действия, профессиональной деятельности, необходимых в последующей
профессиональной деятельности. Практические занятия занимают преимущественное
место при изучении дисциплины.

Критерии оценки практических работ
Оценка «5» – работа выполнена в полном объеме и без замечаний.
Оценка «4» – работа выполнена правильно с учетом 2-3 несущественных ошибок,

исправленных самостоятельно по требованию преподавателя.
Оценка «3» – работа выполнена правильно не менее чем на половину или допущена

существенная ошибка.
Оценка «2» – допущены две (и более) существенные ошибки в ходе работы, которые

обучающиеся не может исправить даже с консультацией преподавателя или работа не
выполнена.

Промежуточная аттестация
Промежуточная аттестация— оценка качества усвоения обучающимися содержания

учебной дисциплины непосредственно по завершении её освоения, проводимая в форме
зачета посредством тестирования, в соответствии с учебным планом и учебно-
тематическим планом. К промежуточной аттестации допускаются учащиеся выполнившие
все практические работы на оценки «5», «4» и «3».

Для проведения промежуточной аттестации программы разработан фонд оценочных
средств. Фонды оценочных средств соответствуют целям и задачам программы подготовки
специалиста, учебному плану и обеспечивают оценку качества общепрофессиональных и
профессиональных компетенций, приобретаемых обучающимся.
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Критерии оценки обучающихся

Результаты обучения Критерии оценки Формы и
методы
оценки

Специалист должен
обладать профессиональными
компетенциями
(ПК):
- ПК 1. Ведение организационной и распорядительной

документации по персоналу
- ПК 2. Ведение документации по учету и движению

кадров;
- ПК 3. Администрирование процессов и

документооборота по учету и движению кадров,
представлению документов по персоналу в
государственные органы.

Знания:
- порядок оформления, ведения и хранения документов;
- основы документооборота и документационного

обеспечения управления;
- Законодательство Российской Федерации о персональных

данных.
- основы архивного законодательства и нормативные

правовые акты Российской Федерации, в части ведения
документации по персоналу.

- трудовое законодательство и иные акты, содержащие
нормы трудового права.

Умеет разрабатывать проекты организационно-
распорядительных документов;

Умеет оформлять документы по персоналу в соответствии
с требованиями трудового законодательства РФ и
локальными нормативными актами организации;

Умеет вести учет и регистрацию документов;

Умеет организовывать хранение документов в
соответствии с требованиями трудового, архивного
законодательства РФ и локальными нормативными
актами организации;
Умеет работать со справочными правовыми системами.

Умеет выявлять ошибки, неточности, исправления и
недостоверную информацию в документах;

Умеет готовить по запросу государственных органов,
профессиональных союзов и других представительных
органов работников оригиналов, выписок, копий
документов;

Умеет готовить уведомлений, отчетную и статистическую
информации по персоналу;

Оценка
результатов
выполнения:
- тестирования
- практической
работы
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Умения:
- разрабатывать проекты организационно-

распорядительных документов в соответствие с
ГОСТ Р 7.0.97-2025;

- оформлять документы по персоналу в соответствии с
требованиями трудового законодательства РФ и
локальными нормативными актами организации;

- вести учет и регистрацию документов;
- организовывать хранение документов в соответствии с

требованиями трудового, архивного законодательства
РФ и локальными нормативными актами организации;

- работать со справочными правовыми системами.
- выявлять ошибки, неточности, исправления и

недостоверную информацию в документах.

Знает основы документооборота и документационного
обеспечения управления;

Знает законодательство РФ о персональных данных.

Знает основы архивного законодательства и нормативные
правовые акты Российской Федерации, в части ведения
документации по персоналу.

Знает трудовое законодательство и иные акты,
содержащие нормы трудового права
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Оценка качества освоения учебных дисциплины в процессе промежуточной
аттестации в форме зачета:

Оценка Критерии оценки

Зачтено

Оценка «Зачтено» выставляется слушателю, если он твердо знает
материал курса, грамотно и по существу использует его, не допуская
существенных неточностей в ответе на тестовые вопросы, правильно
применяет теоретические положения при решении практических
вопросов, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения.
Не менее 70% правильных ответов при решении тестов.

Не зачтено

Оценка «Не зачтено» выставляется слушателю, который не знает
значительной части программного материала, допускает существенные
ошибки, неуверенно, с большими затруднениями решает практические
вопросы или не справляется с ними самостоятельно. Менее 70%
правильных ответов при решении тестов

Фонд оценочных средств представлен в приложении 1
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Общество с ограниченной ответственностью
«Центр развития профессиональных компетенций ИСТРА»

(ООО «ЦРПК ИСТРА»)

УТВЕРЖДАЮ
Директор ООО «ЦРПК ИСТРА»
_____________ Т.Г.Кудрейко
«4» сентября 2025 г.

Рабочая программа учебной дисциплины
«Информационные технологии в делопроизводстве. 1С:Предприятие.

Зарплата и управление персоналом»
программы дополнительного профессионального образования

повышения квалификации
СПЕЦИАЛИСТ ПО КАДРОВОМУ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ

Стерлитамак, 2025 г.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «Информационные
технологии в делопроизводстве. 1С:Предприятие. Зарплата и управление
персоналом»

1.1. Место дисциплины в структуре программы
Учебная дисциплина " Информационные технологии в делопроизводстве.

1С:Предприятие. Зарплата и управление персоналом " является обязательной частью
программы повышения квалификации «Специалист по кадровому делопроизводству»

Дисциплина позволяет слушателям изучить порядок обеспечения ведения кадрового
документооборота в системе 1С:Зарплата и управление персоналом с учетом действующего
Законодательства РФ и в соответствии с требованиями профессионального стандарта
«Специалист по кадровому делопроизводству», утвержденного приказом Министерства
труда и социальной защиты Российской Федерации от «9» марта 2022 г. № 109н.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются

умения и знания:

Код ПК, ОК Умения Знания

ПК-2
ОК-2, ОК-4 Вести учет и регистрацию

кадровых документов в
информационной системе
1С:ЗУП;

Учет движения кадров и
составления установленной
отчетности;

Расчет стажа, льгот,
компенсаций.

Анализировать кадровые
документы и переносить
информацию в базы данных и
отчеты

Владение программными
средствами обработки деловой
информации, навыками работы
со специализированными
кадровыми компьютерными

Трудовое законодательство и иные
акты, содержащие нормы
трудового права, законодательство
Российской Федерации о
персональных данных.

Локальные нормативные акты
организации, регулирующие
порядок оформления
распорядительных и
организационных документов по
персоналу

Современные средства и
устройства информатизации;
порядок их применения и
программное обеспечение в
профессиональной деятельности

Правила оформления документов и
построения устных сообщений.

Оформление кадровых документов
в соответствии с требованиями
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программами.

Грамотно излагать свои мысли и
оформлять документы по
профессиональной тематике на
государственном языке,
проявлять толерантность в
рабочем коллективе

Распознавать и анализировать
задачу, выделять её составные
части; определять этапы решения
задачи; выявлять и эффективно
искать информацию,
необходимую для решения
задачи; составить план действия;
определить необходимые
ресурсы; реализовать
составленный план; оценивать
результат и последствия своих
действий (самостоятельно или с
помощью наставника)

трудового законодательства
Российской Федерации и
локальными нормативными актами
организации;

информационные источники,
применяемые в профессиональной
деятельности; приемы
структурирования информации;
формат оформления результатов
поиска информации

современные средства и устройства
информатизации; 1С:ЗУП

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем
часов

Объем учебной дисциплины 12

Самостоятельная работа -

в том числе:

теоретическое обучение 3

практические занятия 9

Промежуточная аттестация 1
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем часов Коды
компетенций,
формированию
кот.
способствует
элемент
программы

1 2 3 4
Раздел 1 «Информационные технологии в делопроизводстве. 1С:Предприятие. Зарплата и управление

персоналом»
Тема 1.1.
Интерфейс.
Заполнение
календаря,
справочников.

Содержание 4 ОК-2, ОК-4,
ПК-2Интерфейс прикладного решения Зарплата и управление персоналом.

Производственный календарь.
Графики работы сотрудников.
Справочники. Подразделения, Должности.
Ведение штатного расписания.
Тематика практических занятий
Практическое занятие: заполнение справочников. 3

Тема 1.2.
Прием и
оформление на
работу

Содержание 4 ОК-2, ОК-4,
ПК-2Ввод данных о сотрудниках. Заполнение персональных данных.

Оформление приема на работу.
Карточка физического лица и карточка сотрудника.
Трудовой договор, договор ГПХ. Совместительство и совмещение должностей.
Ввод кадровых изменений.
Отчеты.
Тематика практических занятий
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Практическое занятие: формированию в программном решении документов по приему
на работу и отчетов. 3

Тема 1.3.
Переводы и
перемещения

Содержание 4 ОК-2, ОК-4,
ПК-2Перевод.

Отпуска.
Увольнение сотрудника.
Тематика практических занятий

2Практическое занятие: формирование в программном решении документов по
переводу, отпускам и увольнению сотрудников.
Промежуточная аттестация 1

ИТОГО 12
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть
предусмотрены следующие специальные помещения:

Учебный класс, оснащенный оборудованием:
- рабочее место преподавателя;

стол учительский – 1 шт.
кресло учительское – 1 шт.
доска или флип-чарт – 1 шт,

рабочие места по количеству обучающихся:
столы ученические – 6 шт.
стулья ученические– 6 шт.

технические средства:
ноутбуки или ПК 6 шт,
телевизор – 1 шт,
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
По данной программе слушатели обеспечиваются:

-учебно-методическими материалами, разработанными преподавателями,
нормативными правовыми актами, справочными и иными изданиями на бумажных
носителях и (или) в форме электронных документов;

- программа 1С: Предприятие, конфигурация 1С: ЗУП.

-доступом к профильным сайтам в сети Интернет.

В процессе занятий слушателям предлагаются тематические тесты, кейсовые
задания, предусматривающие решение конкретных практических ситуаций.

Библиотечный фонд образовательной организации укомплектован печатными и
электронными учебными изданиями по каждой дисциплине

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации
должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы
для использования в образовательном процессе.
3.2.1. Основные печатные издания

1. Медведева М.Е. 1С: Зарплата и Управление Персоналом 8. Первые шаги. – М:
ООО «1С-Паблишинг»; СПб: Питер, 2019. 321 с.
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2. Грянина Е.А., Харитонов С.А. Секреты профессиональной работы с программой
«1С: Зарплата и Управление Персоналом 8». Управление персоналом: Практическое
пособие. – М: ООО «1С-Паблишинг»; СПб: Питер, 2019. 240 с.

3.2.2. Дополнительные источники

1. http://www.consultant.ru
2. http://www.garant.ru

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

При планировании реализации учебной дисциплины проводится промежуточная
аттестация и текущий контроль индивидуальных образовательных достижений.

Текущий контроль
Текущий контроль проводится в процессе проведения практических занятий,

устного опроса и выполнения обучающимися практических работ. Текущий контроль
знаний включает в себя наблюдение преподавателя за учебной работой обучающихся и
проверку качества знаний, умений и навыков, которыми они овладели на определенном
этапе обучения посредством выполнения заданий на практических занятиях и в иных
формах, установленных преподавателем.

Текущий контроль знаний обучающихся проводится преподавателем, ведущим
занятия в учебной группе, на протяжении всего обучения по программе.

Методика подготовки и проведения практических занятий
Контроль результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в

процессе проведения практических занятий. Выполнению практических занятий
предшествует проверка знаний студентов — их теоретической готовности к выполнению
задания.

Практические работы носят частично поисковый и поисковый характер.
Работы, носящие частично поисковый характер, отличаются тем, что при их

проведении студенты не пользуются подробными инструкциями, им не дан порядок
выполнения необходимых действий, и требуют от обучающихся самостоятельного выбора
способов выполнения работы в справочной литературе и др. источниках.

Работы, носящие поисковый характер, характеризуются тем, что студенты должны
решить новую для них проблему, опираясь на имеющиеся у них теоретические знания.

http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
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При планировании практических занятий необходимо находить оптимальное
соотношение частично поисковых и поисковых работ, чтобы обеспечить высокий уровень
интеллектуальной деятельности.

Формы организации студентов на практических занятиях: фронтальная, групповая.
При фронтальной форме организации занятий все студенты выполняют

одновременно одну и ту же работу.
При групповой форме организации занятий одна и та же работа выполняется

группами по 2—5 человек.
Оформление практических занятий по учебной дисциплине выполняется на

ноутбуках или персональных ПК в программе 1С:Зарплата и Управление персоналом 8.3.
Целесообразно ведение дневников практических занятий.

Ведущей целью практических работ является формирование практических
определенные действия, профессиональной деятельности, необходимых в последующей
профессиональной деятельности. Практические занятия занимают преимущественное
место при изучении дисциплины.

Критерии оценки практических работ
Оценка «5» – работа выполнена в полном объеме и без замечаний.
Оценка «4» – работа выполнена правильно с учетом 2-3 несущественных ошибок,

исправленных самостоятельно по требованию преподавателя.
Оценка «3» – работа выполнена правильно не менее чем на половину или допущена

существенная ошибка.
Оценка «2» – допущены две (и более) существенные ошибки в ходе работы, которые

обучающиеся не может исправить даже с консультацией преподавателя или работа не
выполнена.

Промежуточная аттестация
Промежуточная аттестация— оценка качества усвоения обучающимися содержания

учебной дисциплины непосредственно по завершении её освоения, проводимая в форме
зачета посредством тестирования, в соответствии с учебным планом и учебно-
тематическим планом. К промежуточной аттестации допускаются учащиеся выполнившие
все практические работы на оценки «5», «4» и «3».

Для проведения промежуточной аттестации программы разработан фонд оценочных
средств. Фонды оценочных средств соответствуют целям и задачам программы подготовки
специалиста, учебному плану и обеспечивают оценку качества общепрофессиональных и
профессиональных компетенций, приобретаемых обучающимся.
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Критерии оценки обучающихся

Результаты обучения Критерии оценки Формы и
методы
оценки

Специалист должен
обладать профессиональными
компетенциями
(ПК):
- ПК 2. Ведение документации по учету и движению

кадров;
Знания:
- Законодательство Российской Федерации о персональных

данных.
- трудовое законодательство и иные акты, содержащие

нормы трудового права.
Умения:
- оформлять документы по персоналу в соответствии с

требованиями трудового законодательства РФ и
локальными нормативными актами организации;

- вести учет и регистрацию документов;
- выявлять ошибки, неточности, исправления и

недостоверную информацию в документах.

Умеет оформлять документы по персоналу в соответствии
с требованиями трудового законодательства РФ и
локальными нормативными актами организации в
программе 1С:ЗУП;

Умеет вести учет и регистрацию документов;

Умеет работать со справочными правовыми системами.

Умеет выявлять ошибки, неточности, исправления и
недостоверную информацию в документах;

Знает основы документооборота и документационного
обеспечения управления;

Знает законодательство РФ о персональных данных.

Знает трудовое законодательство и иные акты,
содержащие нормы трудового права

Оценка
результатов
выполнения:
- тестирования
- практической
работы
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Оценка качества освоения учебных дисциплины в процессе промежуточной
аттестации в форме зачета:

Оценка Критерии оценки

Зачтено

Оценка «Зачтено» выставляется слушателю, если он твердо знает
материал курса, грамотно и по существу использует его, не допуская
существенных неточностей в ответе на тестовые вопросы, правильно
применяет теоретические положения при решении практических
вопросов, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения.
Не менее 70% правильных ответов при решении тестов.

Не зачтено

Оценка «Не зачтено» выставляется слушателю, который не знает
значительной части программного материала, допускает существенные
ошибки, неуверенно, с большими затруднениями решает практические
вопросы или не справляется с ними самостоятельно. Менее 70%
правильных ответов при решении тестов

Фонд оценочных средств представлен в приложении 1
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ОСНОВЫ
БЕЗОПАСНОСТИ ТРУДА»

1.1. Место дисциплины в структуре программы
Учебная дисциплина "Основы безопасности труда" является обязательной частью

программы повышения квалификации «Специалист по кадровому делопроизводству»

Дисциплина позволяет слушателям изучить правила и порядок обеспечения
безопасности труда в организации с учетом действующего Законодательства РФ и в
соответствии с требованиями профессионального стандарта «Специалист по кадровому
делопроизводству», утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты
Российской Федерации от «9» марта 2022 г. № 109н.

1.2.Цель и планируемые результаты освоения дисциплины
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются

умения и знания:

Код ПК, ОК Умения Знания

ПК-1, ОК 1,
ОК-4

Разрабатывать проекты
документов по обеспечению
охраны труда;

Проведение анализа и
систематизации документов и
информации;

Определять и проводить анализ
опасных и вредных факторов в
сфере профессиональной
деятельности;

Проводить инструктаж по
технике безопасности

Владение программными
средствами обработки деловой
информации, навыками работы
со специализированными
кадровыми компьютерными
программами.

Грамотно излагать свои мысли и
оформлять документы по
профессиональной тематике.

Нормативные правовые и
организационные основы охраны
труда, права и обязанности
работников;
Виды вредных и опасных факторов
на производстве, средства защиты;
Основы пожарной безопасности;
Правила безопасной эксплуатации
установок и аппаратов;
Особенности обеспечения
безопасных условий труда в сфере
профессиональной деятельности;
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем
часов

Объем учебной дисциплины 10

Самостоятельная работа -

в том числе:

теоретическое обучение 9

практические занятия

Промежуточная аттестация 1



58

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем часов Коды
компетенций,
формированию
кот.
способствует
элемент
программы

1 2 3 4
Раздел 1 Основы безопасности труда
Тема 1.1.
Основные
принципы
обеспечения
безопасности
труда

Содержание 3 ОК-1, ОК-4,
ПК-2Правовые основы охраны труда.

Гарантии прав работников на охрану труда.
Применение локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права.
Обязанности и ответственность работников в сфере трудовых отношений и охраны труда
Обязанности и ответственность должностных лиц по соблюдению требований
законодательства о труде и об охране труда.
Тематика практических занятий:
Практическое занятие: - -

Тема 1.2.
СОУТ

Содержание 3 ОК-1, ОК-4,
ПК-2Современные системы управления: примерная структура и содержание системы

управления охраной труда (СУОТ). Требования к СУОТ. Внедрение и обеспечение
функционирования СУОТ.
Контроль результативности охраны труда. Комитеты (комиссии) по охране труда.
Цель и сущность оценки условий труда.
Сущность и назначение обучения охране труда. Разработка инструкций по охране труда.
Порядок обучения руководителей и специалистов. Инструктирование.
Организация и осуществление производственного контроля.
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Тематика практических занятий
Практическое занятие: разработка инструкций по ОТ, заполнение журналов
инструктажей 1

Тема 1.3.
Расследование
и учет
несчастных
случаев

Содержание 3 ОК-1, ОК-4,
ПК-2Порядок расследования и учета несчастных случаев на производстве.

Порядок расследования и учета профессиональных заболеваний.
Роль первой помощи пострадавшим. Основные рекомендации по оказанию первой
помощи пострадавшим. Основные требования к персоналу по оказанию первой помощи
пострадавшим.
Тематика практических занятий -Практическое занятие:
Промежуточная аттестация 1

ИТОГО 10
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть
предусмотрены следующие специальные помещения:

Учебный класс, оснащенный оборудованием:
- рабочее место преподавателя;

стол учительский – 1 шт.
кресло учительское – 1 шт.
доска или флип-чарт – 1 шт,

рабочие места по количеству обучающихся:
столы ученические – 6 шт.
стулья ученические– 6 шт.
комплект учебно-наглядных пособий «Охрана труда и техника безопасности»;
комплекты индивидуальных средств защиты;
медицинская аптечка.

технические средства:
ноутбуки или ПК - 6 шт,
телевизор – 1 шт,
комплект видеофильмов и видеоинструктажей по охране труда.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
По данной программе слушатели обеспечиваются:

-учебно-методическими материалами, разработанными преподавателями,
нормативными правовыми актами, справочными и иными изданиями на бумажных
носителях и (или) в форме электронных документов;

-доступом к профильным сайтам в сети Интернет.

В процессе занятий слушателям предлагаются тематические тесты, кейсовые
задания, предусматривающие решение конкретных практических ситуаций.

Библиотечный фонд образовательной организации укомплектован печатными и
электронными учебными изданиями по каждой дисциплине

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации
должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы
для использования в образовательном процессе.

3.2.1. Основные печатные издания
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1. Булгаков, А. Б. Охрана труда: несчастные случаи на производстве и
профессиональные заболевания : учебное пособие для СПО / А. Б. Булгаков. — Саратов :
Профобразование, 2021. — 116 c. — ISBN 978-5-4488-1136-4. — Текст : электронный //
Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. —
URL: https://profspo.ru/books/105149

2. Горькова Н. В., Фетисов А. Г., Мессинева Е. М. Охрана труда. Учебное пособие
для СПО/ Н.В.Горькова — Санкт-Петербург : Лань, 2020. — 220 с. — ISBN 978-5-8114-
5789-2

3.2.2. Дополнительные источники
1. http://www.consultant.ru
2. http://www.garant.ru
3. https://rosmintrud.ru/
4. https://rostrud.gov.ru/
5. https://mintrud.gov.ru/

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

При планировании реализации учебной дисциплины проводится промежуточная
аттестация и текущий контроль индивидуальных образовательных достижений.

Текущий контроль
Текущий контроль проводится в процессе проведения практических занятий,

устного опроса и выполнения обучающимися практических работ. Текущий контроль
знаний включает в себя наблюдение преподавателя за учебной работой обучающихся и
проверку качества знаний, умений и навыков, которыми они овладели на определенном
этапе обучения посредством выполнения заданий на практических занятиях и в иных
формах, установленных преподавателем.

Текущий контроль знаний обучающихся проводится преподавателем, ведущим
занятия в учебной группе, на протяжении всего обучения по программе.

Методика подготовки и проведения практических занятий
Контроль результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в

процессе проведения практических занятий. Выполнению практических занятий
предшествует проверка знаний студентов — их теоретической готовности к выполнению
задания.

Практическая работа носит частично поисковый.
Работы, носящие частично поисковый характер, отличаются тем, что при их

проведении студенты не пользуются подробными инструкциями, им не дан порядок

http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
https://rosmintrud.ru/
https://rosmintrud.ru/
https://rostrud.gov.ru/
https://rostrud.gov.ru/
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выполнения необходимых действий, и требуют от обучающихся самостоятельного выбора
способов выполнения работы в справочной литературе и др. источниках.

Форма организации студентов на практических занятиях: групповая.
При групповой форме организации занятий одна и та же работа выполняется

группами по 2—5 человек.
Оформление практических занятий по учебной дисциплине выполняется на

ноутбуках или персональных ПК в текстовом редакторе.
Критерии оценки практических работ
Оценка «5» – работа выполнена в полном объеме и без замечаний.
Оценка «4» – работа выполнена правильно с учетом 2-3 несущественных ошибок,

исправленных самостоятельно по требованию преподавателя.
Оценка «3» – работа выполнена правильно не менее чем на половину или допущена

существенная ошибка.
Оценка «2» – допущены две (и более) существенные ошибки в ходе работы, которые

обучающиеся не может исправить даже с консультацией преподавателя или работа не
выполнена.

Промежуточная аттестация
Промежуточная аттестация— оценка качества усвоения обучающимися содержания

учебной дисциплины непосредственно по завершении её освоения, проводимая в форме
зачета посредством тестирования, в соответствии с учебным планом и учебно-
тематическим планом. К промежуточной аттестации допускаются учащиеся выполнившие
все практические работы на оценки «5», «4» и «3».

Для проведения промежуточной аттестации программы разработан фонд оценочных
средств. Фонды оценочных средств соответствуют целям и задачам программы подготовки
специалиста, учебному плану и обеспечивают оценку качества общепрофессиональных и
профессиональных компетенций, приобретаемых обучающимся.
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Критерии оценки обучающихся

Результаты обучения Критерии оценки Формы и
методы
оценки

Специалист должен
обладать профессиональными
компетенциями
(ПК):
- ПК 1. Ведение организационной и распорядительной

документации по персоналу;
Знания:
- нормативных правовых и организационных основ охраны

труда, права и обязанности работников;
- видов вредных и опасных факторов на производстве,

средства защиты;
- основ пожарной безопасности;
- оценивать состояние техники безопасности;
- особенностей обеспечения безопасных условий труда в

сфере профессиональной деятельности.
Умения:
- проводить инструктаж по технике безопасности;
- использовать коллективные и индивидуальные средства

защиты;
- определять и проводить анализ опасных и вредных

факторов в сфере профессиональной деятельности.

Умеет применять нормативные правовые и
организационные документы по охране труда

Знает вредные и опасные факторы на производстве,
средства защиты;

Знает правила пожарной безопасности.

Умеет оценивать состояние техники безопасности на
производственном объекте;

Умеет разрабатывать меры по обеспечению безопасных
условий труда;

Умеет проводить инструктаж по технике безопасности;

Умеет использовать коллективные и индивидуальные
средства защиты;

Определение вредных и опасных факторов на
производстве, средства защиты, на производстве;

Оценка
результатов
выполнения:
- тестирования
- практической
работы
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Оценка качества освоения учебных дисциплины в процессе промежуточной
аттестации в форме зачета:

Оценка Критерии оценки

Зачтено

Оценка «Зачтено» выставляется слушателю, если он твердо знает
материал курса, грамотно и по существу использует его, не допуская
существенных неточностей в ответе на тестовые вопросы, правильно
применяет теоретические положения при решении практических
вопросов, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения.
Не менее 70% правильных ответов при решении тестов.

Не зачтено

Оценка «Не зачтено» выставляется слушателю, который не знает
значительной части программного материала, допускает существенные
ошибки, неуверенно, с большими затруднениями решает практические
вопросы или не справляется с ними самостоятельно. Менее 70%
правильных ответов при решении тестов

Фонд оценочных средств представлен в приложении 1
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Приложение 1

Фонд оценочных средств
1. Формы аттестации

Для проведения промежуточной и итоговой аттестации программы разработан фонд
оценочных средств по программе, являющийся неотъемлемой частью учебно-
методического комплекса.

Объектами оценивания выступают:
- степень освоения теоретических знаний;
- уровень овладения практическими умениями и навыками по всем видам

учебной работы, активность на занятиях.
Текущий контроль знаний обучающихся проводится преподавателем, ведущим

занятия в учебной группе, на протяжении всего обучения по программе.
Текущий контроль знаний включает в себя наблюдение преподавателя за учебной

работой обучающихся и проверку качества знаний, умений и навыков, которыми они
овладели на определенном этапе обучения посредством выполнения заданий на
практических занятиях и в иных формах, установленных преподавателем.

Промежуточная аттестация — оценка качества усвоения обучающимися
содержания учебных блоков непосредственно по завершении их освоения, проводимая в
форме зачета посредством тестирования или в иных формах, в соответствии с учебным
планом и учебно-тематическим планом.

Итоговая аттестация — процедура, проводимая с целью установления уровня
знаний, обучающихся с учетом прогнозируемых результатов обучения и требований к
результатам освоения образовательной программы. Итоговая аттестация обучающихся
осуществляется в форме зачета посредством тестирования.

Слушатель допускается к итоговой аттестации после изучения тем образовательной
программы в объеме, предусмотренном для лекционных и практических занятий.

Лицам, освоившим образовательную программу «Специалист по кадровому
делопроизводству» и успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдается удостоверение
о повышении квалификации установленного образца с указанием названия программы,
календарного периода обучения, длительности обучения в академических часах.

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений
требованиям соответствующей ОП создан фонд оценочных средств, включающие типовые
тесты и методы контроля, позволяющие оценить знания, умения и уровень приобретенных
компетенций.

Фонд оценочных средств соответствует целям и задачам программы подготовки
специалиста, учебному плану и обеспечивают оценку качества общепрофессиональных и
профессиональных компетенций, приобретаемых обучающимся.
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Оценка качества освоения учебных дисциплины в процессе промежуточной
аттестации в форме зачета:

Оценка Критерии оценки

Зачтено

Оценка «Зачтено» выставляется слушателю, если он твердо знает
материал курса, грамотно и по существу использует его, не допуская
существенных неточностей в ответе на тестовые вопросы, правильно
применяет теоретические положения при решении практических
вопросов, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения.
Не менее 70% правильных ответов при решении тестов.

Не зачтено

Оценка «Не зачтено» выставляется слушателю, который не знает
значительной части программного материала, допускает существенные
ошибки, неуверенно, с большими затруднениями решает практические
вопросы или не справляется с ними самостоятельно. Менее 70%
правильных ответов при решении тестов

Оценка качества освоения учебной программы проводится в процессе итоговой аттестации
в форме тестирования.

Оценка
(стандартная) Требования к знаниям

Зачтено

Оценка «Зачтено» выставляется слушателю, продемонстрировавшему
твердое и всесторонние знания материалы, умение применять
полученные в рамках занятий практические навыки и умения.
Достижения за период обучения и результаты текущей аттестации
демонстрировали отличный уровень знаний и умений слушателя. Не
менее 70% правильных ответов при решении тестов.

Не зачтено

Оценка «Не зачтено» выставляется слушателю, который в
недостаточной мере овладел теоретическим материалом по дисциплине,
допустил ряд грубых ошибок при выполнении практических заданий, а
также не выполнил требований, предъявляемых к промежуточной
аттестации. Достижения за период обучения и результаты текущей
аттестации демонстрировали неудовлетворительный уровень знаний и
умений слушателя. Менее 70% правильных ответов при решении тестов
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2. Оценочные материалы к промежуточной аттестации по учебному разделу
“Делопроизводство в кадровой службе»
ТЕСТОВЫЕ ВОПРОСЫ

1. Какова сфера действия локальных нормативных актов организации?
a. Распространяются на специалистов по охране труда
b. Распространяются на все организации
c. В пределах организации

2. Какой из перечисленных здесь документов точно нельзя отнести к
документации, содержащей персональные данные?
a. Штатное расписание
b. Табели учета рабочего времени
c. Положение об охране труда
d. График отпусков

3. Как директор может утвердить локальный акт?
a. Подписью
b. Уведомлением
c. Служебной запиской
d. Приказом

4. Могут ли ЛНА ухудшать положение работника по сравнению с трудовым
законодательством?
a. Могут, в исключительных случаях
b. Могут
c. Нет, не могут

5. Страница, на которой указано количество листов дела, особенности его
нумерации, а также проставлены отметки о состоянии и составе дела,
называется?
a. внутренняя опись
b. номенклатура
c. лист-заверитель

6. В деле должно быть не более 250 листов. Что нужно сделать, если
получается больше?
a. все равно подшить документы под одну обложку, ведь разделять их

нельзя
b. разделить дело на несколько томов (частей)
c. подшить в дело самые важные документы, а остальные уничтожить
d. подшить в дело самые важные документы, а остальные хранить в

отдельной папке
7. Как вы поступите, если обнаружите ошибку в нумерации листов
дела?
a. воспользуюсь ластиком, ведь дело нумеруется простым карандашом,

который легко стирается
b. придется воспользоваться корректирующей жидкостью
c. оставлю все, как есть, – не такая уж серьезная ошибка
d. зачеркну старые номера, а рядом поставлю новые
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8. Куда передаются на хранение документы фирмы, если организация
ликвидируется?
a. никуда, в каждой организации должен быть собственный архив
b. в другую организацию, где есть архив
c. никуда, организация хранит их у себя в кадровой службе
d. в государственный архив

9. Понятие «Делопроизводство» - это
a. система хранения документов
b. составление документов
c. документирование и организация работы с документами

10. Какой нормативный документ в организации определяет порядок
работы с документами?
a. инструкция по делопроизводству
b. регламент работы
c. ГОСТ Р 7.0.97-2016

11. Закончите начатое предложение одним из трех вариантов ответа:
Документооборот – движение документов в организации с момента
их создание до...
a. передачи на исполнение
b. подшивки в дело
c. завершения исполнения или отправления

12. Документ – это
a. информация, принадлежащая юридическому лицу
b. информация, созданная юридическим лицом и зафиксированная с

определенными реквизитами на бумажном носителе
c. зафиксированная на материальном носителе информация с

реквизитами, позволяющими ее идентифицировать
13. Официальным документом является

a. приказ по личному составу
b. свидетельство о рождении
c. письменные воспоминания

14. Подлинник официального документа – это
a. документ, содержащий подлинные сведения
b. первый или единичный экземпляр официального документа
c. экземпляр официального документа, оформленный на бланке

организации
15. Формуляр-образец организационно-распорядительного документа
представляет собой
a. макет бланка документа, подготовленного к изданию типографским

способом
b. образец бланка документа
c. схему расположения реквизитов организационно-распорядительного

документа
d. образец конкретного вида организационно-распорядительного

документа
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16. Реквизит документа – это:
a. его отдельный элемент
b. часть служебного письма
c. фирменный бланк

17. На документах разрешается проставлять не более
a. двух адресатов
b. одного адресата
c. трех адресатов
d. четырех адресатов

18. С помощью какого реквизита оформляется внешнее согласование
документа?
a. визы согласования
b. грифа согласования
c. отметка о согласовании

19. Кем подписываются документы, составляемые комиссией?
a. руководителем организации
b. председателем комиссии
c. председателем и членами комиссии
d. председателем и секретарем

20. На каком служебном письме проставляется реквизит «Ссылка на
регистрационный номер и дату документа»?
a. в письмах-ответах
b. в сопроводительных письмах
c. в информационных письмах

21. В реквизите «Адресат» инициалы ставят
a. перед фамилией адресата
b. после фамилии адресата

22. С какой целью на служебном письме указывают фамилию и телефон
исполнителя?
a. для оперативной связи с исполнителем
b. для придания документу юридической силы

23. Какие организационные документы утверждаются руководителем
организации?
a. должностные инструкции
b. положения о структурных подразделениях
c. штатное расписание
d. все перечисленные выше документы

24. Печать на организационно-распорядительных документах
проставляется:
a. на любом свободном месте
b. должна быть захвачена личная подпись
c. должна быть захвачена часть наименование должности лица,

подписавшего документ
d. ниже реквизита «подпись»
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25. Протоколы собраний коллектива и административных совещаний
регистрируются
a. Вместе
b. Отдельно

26. Какая часть текста приказа является обязательной?
a. Констатирующая
b. Распорядительная

27. Заверяется ли подпись руководителя на приказе печатью?
a. Да
b. Нет

28. Датой должностной инструкции является дата:
a. ее утверждения
b. ее составления
c. ознакомления с ней работника

29. Распоряжение издается:
a. единолично
b. коллегиально
c. в условиях ведомственного регулирования

30. Когда документ является исполненным?
a. Когда рассматриваемый в документе вопрос разрешен полностью и

переписка по нему завершена
b. Как только документу присвоен регистрационный номер
c. Когда документ получен конечным адресатом

Ответы
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.
с с a, d c c b d d c a
11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20.
c c a b d a d b c a
21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30.
b a d c b b b a a a
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3. Оценочные материалы к промежуточной аттестации по учебному разделу
“Трудовое право»

1. С какими локальными нормативными актами работодатель обязан знакомить
работников под роспись?

a. с теми, которые непосредственно связаны с трудовой деятельностью
работников

b. со всеми
c. с локальными актами по выбору работодателя

2. Какие обязательные документы кадровик требует от всех соискателей?
a. ИНН
b. Удостоверение ветерана труда
c. Справка об отсутствии судимости
d. Справка о среднем заработке за последние 2 месяца
e. Паспорт
f. Трудовая книжка
g. Карточка СНИЛС или уведомление АДИ-РЕГ
h. Документы воинского учета
i. Документ об образовании

3. Кандидат, который идеально устраивает компанию и должен выйти на работу,
говорит, что потерял зеленую карточку СНИЛС. Какой документ вы должны у него
запросить?

a. Ксерокопию или скан зеленой карточки
b. Распечатку документа с номером индивидуального лицевого счета по форме

АДИ-РЕГ
c. Заполненную анкету по форме АДВ-1, которая нужна для получения номера

4. Работник в период нахождения на испытательном сроке в один из дней не явился на
работу без уважительных причин. В связи с этим его можно уволить как не
прошедшего испытание или как совершившего прогул?

a. Работника можно уволить только как не прошедшего испытание
b. Работника можно уволить только как совершившего прогул
c. Работнику можно только объявить замечание или выговор

5. Какой документ будет основанием для приказа об увольнении по соглашению
сторон?

a. Заявление
b. Соглашение между работником и работодателем
c. Трудовой договор

6. Нужно ли включать в отпускной стаж период, когда сотрудник находится в отпуске
по уходу за ребенком?

a. Включать, только если сотрудник работает на условиях неполного дня
b. Включать в любом случае
c. Не включать, если ребенку больше 1,5 лет
d. Не включать в любом случае
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7. Сколько времени работнику отводит ТК на подготовку письменного объяснения о
совершенном дисциплинарном проступке?

a. Один день
b. Два рабочих дня
c. Два календарных дня
d. Три рабочих дня

8. Логист А.В. Ткач получил от работодателя письменное уведомление о том, что
компания переходит на электронные трудовые книжки и решил, что больше доверяет
старому способу ведения — на бланке из бумаги. Что нужно сделать Ткачу для
сохранения бумажной трудовой книжки?

a. Подать заявление в ПФР об отказе от электронной трудовой книжки до конца
2021 года

b. Написать до конца 2020 года заявление на имя работодателя о продолжении
ведения бумажной трудовой книжки

c. Написать заявление на имя работодателя в течение 2020 года и забрать себе
трудовую книжку под подпись для сохранности

d. Дождаться окончания переходного периода в 2021 году и письменно
уведомить работодателя о своем намерении

9. Как часто проверяют организации, чью деятельность отнесли к категории высокого
риска?

a. Один раз в год
b. Один раз в два года
c. Один раз в три года
d. Два раза в год

10. В компанию устраивается гражданин РФ, замещавший должность федеральной
государственной службы три месяца назад. Этот факт из своей трудовой биографии
он утаивать не стал. Сколько времени теперь есть у кадровика, чтобы уведомить
госорганы по прежнему месту работы новичка?

a. 3 дня
b. 7 дней
c. 10 дней
d. 14 дней

11. С иностранцем ваша компания заключила гражданско-правовой договор. Нужно ли
уведомлять МВД?

a. нет, ведь это не трудовой договор
b. нет, если у гражданина оформлен вид на жительство
c. да, в любом случае

12. Может ли компания сотрудничать с самозанятым, если это ее бывший сотрудник?
a. Может, ограничений для привлечения самозанятого к разовым работам нет
b. Может, если с момента увольнения экс-работника миновало два года и более
c. Не может, сотрудничать с бывшими работниками как самозанятыми нельзя

13. Какможно наказать сотрудника, если он не исполняет свои обязанности на удаленной
работе? Выберите правильные варианты.

a. Применить выговор
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b. Оштрафовать
c. Снизить зарплату
d. Сделать замечание

14. Как оформить работу на удаленке?
a. Дополнительным соглашением как надомную работу
b. Не надо оформлять вообще
c. Дополнительным соглашением как дистанционную работу
d. Новым трудовым договором как дистанционную работу

15. Сколько у вас есть времени, чтобы сообщить в территориальный орган Главного
управления МВД по вопросам миграции о том, что вы приняли на работу
иностранца?

a. Три рабочих дня со дня, когда заключили трудовой договор
b. Семь рабочих дней со дня, когда заключили трудовой договор
c. Три рабочих дня с момента прибытия иностранца в Россию
d. Семь рабочих дней с момента прибытия иностранца в Россию

16. Где кадровику указать неиспользованные дни отпуска сотрудника?
a. в самом графике отпусков на следующий год
b. в ПВТР компании
c. в дополнительном соглашении к трудовому договору

17. УМарии рабочий день с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00. 13 марта
сотрудница отсутствовала на работе с 11.00 до 15.05. Суммарное время отсутствия
составило 4 часа 5 минут. Можно лиМарию уволить за прогул?

a. Да, можно. Поскольку Марии не было на рабочем месте более четырех часов
b. Нет, нельзя. Поскольку Марии не было на рабочем месте менее четырех

18. Лариса Г. написала заявление об увольнении по собственному желанию, ее обязали
отработать две недели. За это время инспектор отдела кадров нашла кандидатуру на
ее должность и оформила письменное приглашение на работу в порядке перевода.
Однако впоследствии Лариса отозвала свое заявление. Также она предъявила
кадровику справку о беременности. Действия инспектора отдела кадров

a. уволить Ларису и принять на работу нового сотрудника
b. оставить Ларису, отказав от места новому сотруднику
c. оставить Ларису, новому работнику предложить другую должность

19. Можно ли объявить выговор работнику за неисполнение обязанности, не указанной
в его должностной инструкции (ином документе), но прописанной в Трудовом
кодексе РФ?

a. да
b. нет

20. В какой срок со дня обнаружения проступка работнику может быть объявлено
замечание (выговор)?

a. Не позднее 1 месяца со дня обнаружения проступка (не считая времени
болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого
на учет мнения представительного органа работников)
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b. Не позднее 2 месяцев со дня обнаружения проступка (не считая времени
болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого
на учет мнения представительного органа работников)

c. Не позднее 6 месяцев со дня обнаружения проступка (не считая времени
болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого
на учет мнения представительного органа работников)

21. Работник опоздал на работу 01.03.2011г. Можно ли ему за это опоздание объявить
замечание 02.09.2011г.?

a. да
b. нет

22. В течение какого срока работодатель обязан объявить приказ (распоряжение) о
применении дисциплинарного взыскания под роспись?

a. На следующий день после издания приказа (не считая времени отсутствия
работника на работе)

b. В течение месяца после издания приказа (считая время отсутствия работника
на работе)

c. В течение трех рабочих дней после издания приказа (не считая времени
отсутствия работника на работе)

d. В течение недели после издания приказа (не считая времени отсутствия
работника на работе)

23. По истечении какого срока дисциплинарное взыскание автоматически снимается с
работника?

a. По истечении 6 месяцев
b. По истечении 12 месяцев
c. По истечении месяца

24. Можно ли объявить замечание или выговор беременной женщине?
a. да
b. нет

25. Имеет ли приказ об объявлении замечания (выговора) унифицированную форму?
a. да
b. нет

26. Торговый представитель ООО «Лотос» Геннадий Н. был направлен в пятидневную
командировку в город Тверь. На следующий день после прибытия прямо на рабочем
месте он почувствовал себя плохо и был госпитализирован в одну из тверских
клиник, где находился три дня. В подтверждение на эти дни Геннадий представил
больничный лист. Обязан ли работодатель возмещать ему командировочные
расходы? Если да, то какие? Подлежит ли оплате больничный лист?

a. обязан, но лишь расходы по проезду, ведь командировочное задание он не
выполнил. За дни болезни выплачивается пособие по временной
нетрудоспособности

b. да, обязан. Работнику возмещаются расходы по проезду; суточные; расходы
по найму жилого помещения (за исключением дней нетрудоспособности). А
также оплачивается больничный лист
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c. да, обязан. Работнику полностью возмещаются расходы по проезду; суточные;
расходы по найму жилого помещения, так как в невыполнении задания вины
работника нет. Больничный лист не оплачивается, поскольку за одни и те же
дни не может быть двойной оплаты

27. Инженер по комплектации оборудования ООО «Форум» Игорь А. следовал на
поезде из Волгограда в Москву к месту служебной командировки. На станции
Суровикино он вышел на перрон. Внезапно на мужчину напала собака: в результате
укуса он получил телесное повреждение. Потребовалось амбулаторное лечение, для
чего была совершена вынужденная остановка в пути на один день. Этот день Игорь
провел в местной гостинице.
Является ли случай, произошедший с Игорем, несчастным случаем на производстве
и подлежит ли он расследованию? Обязан ли работодатель возместить Игорю
расходы по найму гостиницы в городе Суровикино?

a. не является, поскольку выход на этой станции не планировался при
направлении Игоря в командировку, и не подлежит расследованию. Расходы
по найму гостиницы, соответственно, не возмещаются

b. является несчастным случаем на производстве и подлежит расследованию,
поскольку событие, в результате которого Игорь получил телесное
повреждение, произошло в пути при следовании к месту служебной
командировки. Расходы по найму гостиницы возмещаются, если они будут
подтверждены соответствующими документами этой гостиницы

c. не является и расследованию не подлежит, поскольку выход Игоря на этой
станции не был связан с исполнением трудовых обязанностей или
выполнением поручения работодателя. Расходы по найму гостиницы
возмещаются, если работник докажет, что остановка была вынужденной
(например, справкой из медучреждения или больничным листком), и
представит подтверждающие документы из гостиницы

28. Кто утверждает инструкции по охране труда?
a. Инспектор ГИТ
b. Специалист по охране труда
c. Руководитель организации
d. Руководитель отдела кадров

29. Допустима ли замена части отпуска за работу во вредных или опасных условиях
труда, которая превышает 7 календарных дней, денежной компенсацией?

a. Да, если соблюдают условия отраслевого соглашения и коллективного
договора, и работник дал письменное согласие на замену

b. Да, если работник дал письменное или устное согласие на замену
c. Нет, Трудовой кодекс не предусматривает такую замену

30. На основании жалобы инспектор ГИТ провел проверку на одном из предприятий
ЖКХ. В жалобе работники указали, что работодатель не возместил понесенные ими
расходы на прохождение медицинских осмотров. Обязан ли работодатель
компенсировать расходы работников на прохождение медосмотров?

a. В отрасли ЖКХ не обязан
b. Не обязан, обязательные медосмотры сотрудники проходят за свой счет
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c. Обязан, обязательные медосмотры проводят за счет средств работодателя
d. Зависит от того, к какому классу отнесены условия труда работников

Ответы
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.
a efghi b b b a b b b c
11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20.
c b ad c a a b b a a
21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30.
b c b a b b b с а с

4. Оценочные материалы к промежуточной аттестации по учебному разделу
«Информационные технологии в делопроизводстве. 1С:Предприятие. Зарплата и
управление персоналом»

1. Чтобы зарегистрировать в программе ЗУП прием на работу сразу нескольких
сотрудников и оформить приказ по форме №Т-1а необходимо:

a. Ввести новые элементы в справочник «Сотрудники», для каждого указать
дату приема на работу и вызвать отчет «Унифицированная форма №Т-1а»

b. Ввести новые элементы в справочник «Сотрудники», для каждого ввести
документ «Прием на работу», а затем сгруппировать документы в общий
документ «Прием на работу списком»

c. Ввести новые элементы в справочник «Сотрудники» и ввести документ
«Прием на работу списком»

d. Ввести новые элементы в справочник «Сотрудники», затем ввести документ
«Прием на работу списком», и затем с помощью кнопки «Оформить приемы»
ввести документы «Прием на работу» для каждого сотрудника

2. С помощью документа «Увольнение» в программе ЗУП:
a. Регистрируется увольнение сотрудника и оформляется приказ по форме №Т-8
b. Начисляется компенсация за неиспользованный отпуск, выходное пособие

при увольнении, оформляется записка-расчет по форме №Т-61
c. Начисляется зарплата и страховые взносы уволенному сотруднику
d. Верны все вышеперечисленные ответы
e. Верны ответы 1 и 2

3. Как добавить новую позицию в штатное расписание в ЗУП?
a. Добавить новый элемент в справочник «Штатное расписание»
b. Ввести документ «Изменение штатного расписания», в котором добавить

новую позицию штатного расписания
c. Добавить новый элемент в справочник «Штатное расписание», а затем ввести

документ «Изменение штатного расписания»
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d. В зависимости от настроек программы: либо добавить новый элемент в
справочник «Штатное расписание», либо ввести документ «Изменение
штатного расписания», в котором добавить новую позицию

4. В программе ЗУП аванс сотрудникам может выплачиваться:
a. Фиксированной суммой или процентом от оклада
b. По расчету за первую половину месяца
c. Фиксированной суммой или по расчету за первую половину месяца
d. Фиксированной суммой, процентом от ФОТ или по расчету за первую

половину месяца
5. Для регистрации и оплаты донорских дней (в соответствии со ст.186 ТК РФ) в

программе ЗУП применяется документ:
a. «Отпуск»
b. «Отсутствие с сохранением оплаты»
c. «Больничный лист»
d. «Оплата по среднему заработку»

6. Документ «Перенос отпуска» в программе ЗУП используется для регистрации:
a. Переноса отпуска в случае болезни сотрудника во время отпуска
b. Переноса отпуска в случае исполнения государственных обязанностей во

время отпуска
c. Переноса запланированного в графике отпусков отпуска сотрудника на другой

срок
d. Верны ответы 1 и 2

7. При настройке графика работы, предусматривающего в одну из смен 12 рабочих
часов, из которых 2 часа приходятся на ночное время, необходимо для
соответствующего номера дня указать:

a. Явка - 12 часов, Ночные часы - 2 часа
b. Явка - 10 часов, Ночные часы – 2 часа
c. Явка – 8 часов, Вечерние часы – 2 часа, Ночные часы – 2 часа
d. Явка – 12 часов, Вечерние часы – 2 часа, Ночные часы – 2 часа

8. У работника со сменным графиком работы, один из рабочих дней по графику
приходится на 8 марта. Как в ЗУП оплатить работнику этот день в соответствии с
законодательством?

a. Необходимо ввести документ «Работа в выходные и праздники», в котором
указать, что сотрудник работал 8 марта

b. Необходимо ввести документ «Табель», в котором 8 марта проставить
обозначение «РВ»

c. Ничего дополнительно делать не нужно, соответствующая оплата будет
начислена автоматически при начислении зарплаты

9. Какие премии могут начисляться документом «Премии»?
a. В настройках которых указано, что начисление выполняется «Ежемесячно»
b. В настройках которых указано, что начисление выполняется «По отдельному

документу»
c. В настройках которых указано, что начисление выполняется «В

перечисленных месяцах»
d. Верны все вышеперечисленные ответы
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10. Уплата НДФЛ за работников регистрируется в ЗУП с помощью документа:
a. «Перечисление НДФЛ в бюджет»
b. Документами по выплате зарплаты («Ведомость в банк», «Ведомость в кассу»,

«Ведомость выплаты через раздатчика», «Ведомость перечислений на счета»)
c. Либо документами по выплате зарплаты, либо документами «Перечисление

НДФЛ в бюджет»
Ответы

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.
c e d a b c a b d a

5. Оценочные материалы к промежуточной аттестации по учебному разделу
“Основы безопасности труда»

1. В каких случаях работникам предоставляются специальные перерывы для
обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время

a. при выполнении работ в холодное время года на открытом воздухе или
в закрытых необогреваемых помещениях, а также грузчикам, занятым
на погрузочно-разгрузочных работах;

b. при работах за пределами нормальной продолжительности рабочего вр
емени;

c. при разделении рабочего дня на части.
2. Кто рассматривает разногласия но вопросам расследования и оформления

документов о несчастном случае на производстве (ст.231ТКРФ) Вопрос
a. только федеральная инспекция труда;
b. соответствующие органы государственной инспекции труда или суд;
c. только суд.

3. Кто формирует комиссию по расследованию несчастного случая на производстве, в
какие сроки (ст.229 ТК РФ)

a. работодатель незамедлительно образует комиссию, состоящую из нечетного
числа членов и в количестве не менее трех человек, в т.ч. председателя
комиссии при расследовании легкого несчастного случая;

b. специалист по охране труда (он же председатель) создает комиссию
незамедлительно в количестве не менее трех человек. При групповом,
тяжелом или смертельном несчастном случае в состав комиссии должен
входить государственный инспектор труда;

c. государственный инспектор труда, независимо от тяжести несчастного
случая, в течение суток после получения извещения от организации.

4. Акт по форме Н-1 оформляется (ст.230 ТК РФ):
a. в одном экземпляре;
b. в двух экземплярах;
c. в трех экземплярах при страховом случае.
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5. Кто несет ответственность за организацию и своевременность обучения по охране
труда и проверку знаний требований охраны труда работников организации (ст.225
ТК РФ)

a. служба охраны труда;
b. работодатель;
c. отдел по работе с персоналом.

6. Кто подлежит обучению по охране труда и проверке знания требований охраны
труда

a. все работники организации, в т.ч. руководитель;
b. только работники, занятые на работах повышенной опасности;
c. только работники службы охраны труда и руководители подразделений.

7. За счет каких средств работники, занятые на работах, связанных с движением
транспорта, проходят обязательные предварительные и периодические
медицинские осмотры

a. за счет средств работодателя;
b. а свой счет;
c. предварительный медосмотр (обследование) работники проходят за свой

счет, периодический - за счет работодателя.
8. Каким локальным нормативным актом устанавливается режим рабочего

времени в организации
a. Правилами внутреннего трудового распорядка организации;
b. распоряжением руководителя подразделения.

9. О чем работник обязан немедленно известить своего руководителя
a. о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей;
b. о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве;
c. об ухудшении состояния своего здоровья;
d. о всем перечисленном.

10. Что входит в обязанности работника в области охраны труда
a. обеспечить хранение выданной спецодежды;
b. соблюдать режим труда и отдыха;
c. немедленно принять меры к предотвращению аварийной ситуации

на рабочем месте;
d. проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ.

11. В какой срок после окончания расследования несчастного случая
пострадавшему выдается акт формы Н-1 (ст.230 ТК РФ)

a. в течение суток;
b. в трехдневный срок;
c. в течение месяца.

12. Какое определение понятия «охрана труда» будет верным
a. охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе

трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-
экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические,
лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия;

b. охрана труда - совокупность факторов производственной среды и трудового
процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье людей;



80

c. охрана труда - это техника безопасности и гигиена труда.
13. При какой численности работников у работодателя создается служба охраны труда

или вводится должность специалиста по охране труда (ст.217 ТК РФ)
a. численность работников превышает 100 человек;
b. численность работников превышает 50 человек;
c. работодатель принимает решение о создании службы охраны труда или

введении должности специалиста по охране труда с учетом мнения
выборного органа первичной профсоюзной организации или иного
представительного органа работников.

14. Каковы действия профсоюзного органа по окончании расследования несчастного
случая на производстве (ст.230 ТК РФ)

a. -определение на заседании профкома мер по предупреждению несчастных
случаев;

b. участие при рассмотрении работодателем результатов расследования
несчастного случая для принятия предупредительных мер;

c. участие в работе комиссии по расследованию в выработке мероприятий
предупреждения подобных несчастных случаев;

d. все варианты.
15. Кто и в какие сроки проводит первичный инструктаж на рабочем месте

a. непосредственный руководитель работ, прошедший в установленном
порядке обучение и проверку знаний по охране труда, проводит
инструктаж работникам до начала их самостоятельной работы;

b. специалист по охране труда проводит инструктаж до начала
производственной деятельности работника;

c. лицо, назначенное распоряжением работодателя, проводит инструктаж
в течение месяца после приема работника в организацию.

16. Сроки проведения специального обучения по охране труда руководителей и
специалистов организаций:

a. не реже одного раза в 5 лет;
b. по мере необходимости;
c. не реже одного раза в 3 года

17. В какие сроки проводится повторный инструктаж на рабочем месте
a. не реже одного раза в шесть месяцев. Для отдельных отраслей и организаций

сроки проведения регулируются соответствующими отраслевыми и
межотраслевыми нормативными правовыми актами по безопасности и охране
труда;

b. Для работников, занятых на работах с повышенной опасностью,
ежеквартально, для остальных - ежегодно;

c. в соответствии с ответами «а» и «б».
18. В каких случаях проводится внеплановый инструктаж, где он фиксируется

a. при приеме на работу с записью в личную карточку;
b. при введении новых правил, инструкций по охране труда,

изменении технологического процесса, перерывах в работе более 2
месяцев, а для работ с вредными и (или) опасными условиями труда - более
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30 дней. Фиксируется в Журнале регистрации инструктажа на рабочем
месте;

c. при выполнении работ повышенной опасности с записью в наряде-допуске.
19. Кто обеспечивает разработку и утверждение инструкций по охране труда для

работников организации
a. работодатель с учетом изложенного в письменном виде мнения

выборного профсоюзного или иного уполномоченного работниками органа;
b. руководитель работ;
c. служба охраны труда.

20. Какими нормативными документами предписано применение работающими
тех или иных средств индивидуальной защиты

a. нормы выдачи СИЗ для работников всех отраслей экономики
установлены Типовыми отраслевыми нормами бесплатной выдачи
специальной одежды, специальной обуви и других средств
индивидуальной защиты и другими отраслевыми нормативными
документами, ГОСТ, ТУ и т.д.;

b. инструкцией по охране труда зарегламентирован перечень СИЗ для
каждого работника организации;

c. руководитель организации издает приказ о применении определенных СИЗ
в организации.

Ответы
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.
a b a c b a a a d d
11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20.
b a b c a c a b a a

6. Оценочные материалы к итоговой аттестации
Итоговый тест

1. Какой раздел Трудового кодекса устанавливает основы охраны труда?
a. Раздел III
b. Раздел V
c. Раздел Х
d. Раздел I

2. Если работу по охране труда ведет штатный специалист, какой документ должен
утвердить работодатель?

a. Положение о назначении специалиста по охране труда
b. Положение о службе охраны труда
c. Приказ о назначении специалиста по охране труда
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d. Журнал учета проверок состояния охраны труда
3. Что такое охрана труда?

a. Это система обеспечения безопасности трудовой деятельности
b. Это система сохранения здоровья работников в процессе трудовой

деятельности
c. Это система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой

деятельности
d. Это мероприятия по организации и контролю за безопасностью трудовой

деятельности
4. Нужно ли учитывать условия труда, характерные для конкретной должности,

при разработке инструкции по охране труда?

a. Нет, нужно использовать только типовую форму инструкции
b. Нет, учитываются условия труда, характерные для профессии в целом
c. Да, нужно

5. Нужно ли учитывать нормы локальных нормативных актов компании в программах
первичного инструктажа на рабочем месте?

a. Нет, учитываются только требования законодательства
b. Нет, нормы локальных актов учитываются в программах других

инструктажей
c. Да, нужно учитывать

6. Что такое СУОТ?
a. Это комплекс взаимосвязанных и постоянно взаимодействующих

элементов, которые устанавливают политику, цели и процедуры в
области охраны труда у конкретного работодателя

b. Это публичная документированная декларация, в которой работодатель
заявляет о том, что добровольно выполняет обязанности по соблюдению
государственных нормативных требований охраны труда и добровольно
принятых на себя обязательств

c. Это комплекс мер, которые должен принять работодатель в целях
исполнения обязанностей, определенных Трудовым кодексом

7. Допустима ли замена части отпуска за работу во вредных или опасных условиях
труда, которая превышает 7 календарных дней, денежной компенсацией?

a. Да, если соблюдают условия отраслевого соглашения и коллективного
договора, и работник дал письменное согласие на замену

b. Да, если работник дал письменное или устное согласие на замену
c. Нет, Трудовой кодекс не предусматривает такую замену

8. Когда работодатель обязан выдать работникам средства индивидуальной защиты?
Выберите все верные варианты

a. если работы связаны с загрязнением
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b. если работы ведутся в рискованных условиях труда
c. если работы ведутся во вредных условиях труда
d. если работник - специалист по охране труда
e. если работы ведутся в особых температурных условиях
f. если работы ведутся в опасных условиях труда

9. Какими будут условия труда, если на работника не воздействуют вредные и
опасные производственные факторы или уровни их воздействия являются
безопасными для человека?

a. Оптимальными условиями труда (1 класс)
b. Допустимыми условиями труда (2 класс)
c. Вредными условиями труда (3 класс)

10. Сотрудник не надел средства индивидуальной защиты, которые были ему
предоставлены, и получил травму. Вправе ли работодатель применить к такому
сотруднику дисциплинарное взыскание?

a. Нет, не вправе, ведь сотрудник и так уже пострадавший
b. Да, вправе
c. Это решает комиссия по расследованию несчастного случая

11. На основаниижалобы инспектор ГИТ провел проверку на одном из предприятий
ЖКХ. В жалобе работники указали, что работодатель не возместил понесенные
ими расходы на прохождение медицинских осмотров. Обязан ли работодатель
компенсировать расходы работников на прохождение медосмотров?

a. В отрасли ЖКХ не обязан
b. Не обязан, обязательные медосмотры сотрудники проходят за свой счет
c. Обязан, обязательные медосмотры проводят за счет средств работодателя
d. Зависит от того, к какому классу отнесены условия труда работников

12. Работник в период нахождения на испытательном сроке в один из дней не явился на
работу без уважительных причин. В связи с этим его можно уволить как не
прошедшего испытание или как совершившего прогул?

a. Работника можно уволить только как не прошедшего испытание
b. Работника можно уволить только как совершившего прогул
c. Работнику можно только объявить замечание или выговор

13. Можно ли будет увидеть в электронной трудовой книжке данные о награждениях и
поощрениях соискателя?

a. да
b. нет
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14. Какой документ будет основанием для приказа об увольнении по соглашению
сторон?

a. Заявление
b. Соглашение между работником и работодателем
c. Трудовой договор

15. Нужно ли включать в отпускной стаж период, когда сотрудник находится в отпуске
по уходу за ребенком?

a. Включать, только если сотрудник работает на условиях неполного дня
b. Включать в любом случае
c. Не включать, если ребенку больше 1,5 лет
d. Не включать в любом случае

16. Сколько времени работнику отводит ТК на подготовку письменного объяснения
о совершенном дисциплинарном проступке?

a. Один день
b. Два рабочих дня
c. Два календарных дня
d. Три рабочих дня

17. В компанию устраивается гражданин РФ, замещавший должность федеральной
государственной службы три месяца назад. Этот факт из своей трудовой
биографии он утаивать не стал. Сколько времени теперь есть у кадровика, чтобы
уведомить госорганы по прежнему месту работы новичка?

a. 3 дня
b. 7 дней
c. 10 дней
d. 14 дней

18. С иностранцем ваша компания заключила гражданско-правовой договор. Нужно ли
уведомлять МВД?

a. нет, ведь это не трудовой договор
b. нет, если у гражданина оформлен вид на жительство
c. да, в любом случае

19. Может ли компания сотрудничать с самозанятым, если это ее бывший сотрудник?
a. Может, ограничений для привлечения самозанятого к разовым работам нет
b. Может, если с момента увольнения экс-работника миновало два года и более
c. Не может, сотрудничать с бывшими работниками как самозанятыми нельзя

20. Как можно наказать сотрудника, если он не исполняет свои обязанности на
удаленной работе? Выберите правильные варианты.

a. Применить выговор
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b. Оштрафовать
c. Снизить зарплату
d. Сделать замечание

21. Сколько у вас есть времени, чтобы сообщить в территориальный орган Главного
управленияМВД по вопросам миграции о том, что вы приняли на работу
иностранца?

a. Три рабочих дня со дня, когда заключили трудовой договор
b. Семь рабочих дней со дня, когда заключили трудовой договор
c. Три рабочих дня с момента прибытия иностранца в Россию
d. Семь рабочих дней с момента прибытия иностранца в Россию

22. Работодатель выявил, что новичок не состоит на воинском учете. Что должен
сделать в этом случае кадровик?

a. Должен внести запись в личную карточку и уведомить военкомат
b. Должен вручить направление в военкомат для постановки на учет
c. Ничего не должен делать, это обязанность самого работника

23. УМарии рабочий день с 9.00 до 18.00, обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00. 13
марта сотрудница отсутствовала на работе с 11.00 до 15.05. Суммарное время
отсутствия составило 4 часа 5 минут. Можно лиМарию уволить за прогул?

a. Да, можно. Поскольку Марии не было на рабочем месте более четырех часов
b. Нет, нельзя. Поскольку Марии не было на рабочем месте менее четырех

24. Елизавета М. принята в штат ателье специалистом по ремонту одежды с
использованием швейного оборудования, но работать будет дома. Где должен
проводиться с ней инструктаж на рабочем месте?

a. в ателье
b. дома
c. все равно где

25. Лариса Г. написала заявление об увольнении по собственному желанию, ее обязали
отработать две недели. За это время инспектор отдела кадров нашла кандидатуру на
ее должность и оформила письменное приглашение на работу в порядке перевода.
Однако впоследствии Лариса отозвала свое заявление. Также она предъявила
кадровику справку о беременности. Действия инспектора отдела кадров

a. уволить Ларису и принять на работу нового сотрудника
b. оставить Ларису, отказав от места новому сотруднику
c. оставить Ларису, новому работнику предложить другую должность
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26. Можно ли объявить выговор работнику за неисполнение обязанности, не указанной
в его должностной инструкции (ином документе), но прописанной в Трудовом
кодексе РФ?

a. да
b. нет

27. Работник опоздал на работу 01.03.2011г. Можно ли ему за это опоздание объявить
замечание 02.09.2011г.?

a. да
b. нет

28. Торговый представитель ООО «Лотос» Геннадий Н. был направлен в
пятидневную командировку в город Тверь. На следующий день после прибытия
прямо на рабочем месте он почувствовал себя плохо и был госпитализирован в
одну из тверских клиник, где находился три дня. В подтверждение на эти дни
Геннадий представил больничный лист. Обязан ли работодатель возмещать ему
командировочные расходы? Если да, то какие? Подлежит ли оплате больничный
лист?

a. обязан, но лишь расходы по проезду, ведь командировочное задание он
не выполнил. За дни болезни выплачивается пособие по временной
нетрудоспособности

b. да, обязан. Работнику возмещаются расходы по проезду; суточные;
расходы по найму жилого помещения (за исключением дней
нетрудоспособности). А также оплачивается больничный лист

c. да, обязан. Работнику полностью возмещаются расходы по проезду;
суточные; расходы по найму жилого помещения, так как в невыполнении
задания вины работника нет. Больничный лист не оплачивается,
поскольку за одни и те же дни не может быть двойной оплаты

29. Инженер по комплектации оборудования ООО «Форум» Игорь А. следовал на
поезде из Волгограда в Москву к месту служебной командировки. На станции
Суровикино он вышел на перрон. Внезапно на мужчину напала собака: в
результате укуса он получил телесное повреждение. Потребовалось
амбулаторное лечение, для чего была совершена вынужденная остановка в пути
на один день. Этот день Игорь провел в местной гостинице.
Является ли случай, произошедший с Игорем, несчастным случаем на производстве
и подлежит ли он расследованию? Обязан ли работодатель возместить Игорю
расходы по найму гостиницы в городе Суровикино?

a. не является, поскольку выход на этой станции не планировался при
направлении Игоря в командировку, и не подлежит расследованию. Расходы по
найму гостиницы, соответственно, не возмещаются
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b. является несчастным случаем на производстве и подлежит расследованию,
поскольку событие, в результате которогоИгорь получил телесное
повреждение, произошло в пути при следовании к месту служебной
командировки. Расходы по найму гостиницы возмещаются, если они будут
подтверждены соответствующими документами этой гостиницы

c. не является и расследованию не подлежит, поскольку выход Игоря на этой
станции не был связан с исполнением трудовых обязанностей или выполнением
поручения работодателя. Расходы по найму гостиницы возмещаются, если
работник докажет, что остановка была вынужденной (например, справкой из
медучреждения или больничным листком), и представит подтверждающие
документы из гостиницы

30. За нарушения по охране труда грозят немалые штрафы. А могут ли за нарушения
требований охраны труда осудить по уголовной статье?

a. Только руководителя организации
b. Нет, за нарушения требований охраны труда наступает только

административная ответсвенность
c. Да, могут
d. Только специалиста по охране труда

Ответы
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.
c c c c c a a acef a b
11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20.
c b b b a b c c b ad
21. 22. 23. 24. 25. 26. 27. 28. 29. 30.
a b b b a a b b b c
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