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Дополнительная профессиональная программа 
(повышения квалификации)
«Правовое обеспечение кадровой работы (HR-юрист)»

Обязательный курс для юристов, адвокатов, нотариусов и иных лиц с высшим или средним профессиональным юридическим образованием.














	Категория слушателей: лица, имеющие или получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование.

	Форма: дистанционная.

	Срок освоения программы: 4 недели.

	Продолжительность: 32 ак. часов.

	Документ по итогам: удостоверение о повышении квалификации установленного образца


1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ:

1.1. Нормативно-правовые основания разработки программы:
Настоящая программа повышения квалификации «Правовое обеспечение кадровой работы (HR-юрист)» разработана с учетом положений:
· Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Приказ Минтруда России от 12 апреля 2013 г. № 148н «Об утверждении уровней квалификаций в целях разработки проектов профессиональных стандартов»;
· Приказ Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»;
· Рекомендации Минобрнауки России по реализации программ ДПО;
· Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 12 апреля 2013 г. N 148н "Об утверждении уровней квалификации в целях разработки проектов профессиональных стандартов";
· Постановление Правительства РФ от 11.10.2023 №1678 «Об утверждении Правил применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ»;
· "Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ;
· Федеральный закон "О персональных данных" от 27.07.2006 N 152-ФЗ;
· Федеральный закон "О специальной оценке условий труда" от 28.12.2013 N 426-ФЗ;
· Федеральный закон "Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний" от 24.07.1998 N 125-ФЗ.

1.2. Цель и задачи повышения квалификации:
Формирование комплекса профессиональных знаний и навыков, необходимых HR-юристу для правового сопровождения кадровых процессов и защиты интересов работодателя.

Задачи программы:
· изучение правового регулирования трудовых отношений;
· формирование навыков подготовки локальных нормативных актов (ЛНА);
· освоение правил оформления кадровых документов;
· изучение рисков и типичных ошибок работодателя;
· изучение правил учета и хранения персональных данных;
· освоение процедур приема, перевода, увольнения;
· анализ судебной практики по трудовым спорам;
· развитие компетенций по взаимодействию с надзорными органами.

1.3. Категории слушателей:
Программа предназначена для:
· HR-специалисты, кадровики;
· юристы организаций;
· руководители подразделений;
· индивидуальные предприниматели, имеющие работников;
· лица с юридическим или кадровым образованием.



1.4. Уровень квалификации:
К освоению дополнительной профессиональной программы – повышения квалификации допускаются лица, имеющие (или получающие) среднее профессиональное образование, высшее образование.

1.5. Форма обучения и форма организации образовательной деятельности
Форма обучения: дистанционная
Формы организации образовательной деятельности:
· онлайн-лекции (вебинары);
· практические занятия;
· самостоятельная работа слушателей;
· текущий контроль и промежуточная аттестация.

1.6. Трудоемкость обучения
Нормативная трудоёмкость обучения по программе – 16 академических часа

1.7. Документ о квалификации, выдаваемый по результатам освоения Программы
Удостоверение о повышении квалификации

2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ

2.1. Характеристика профессиональных компетенций.
Слушатели приобретают компетенции в области:
· правового сопровождения кадровых процедур;
· ведения кадровой документации по требованиям ТК РФ;
· составления локальных нормативных актов;
· правового регулирования персональных данных;
· проведения проверок правильности ведения кадрового делопроизводства;
· защиты интересов работодателя в трудовых спорах;
· взаимодействия с ГИТ, ФСС, ПФР, ФНС.

2.2. Требования к результатам освоения программы
В результате освоения программы слушатель должен обладать следующими профессиональными компетенциями, соответствующими видам деятельности:
 
	Профессиональные компетенции
	Соответствующая ОТФ, ТФ, ТД
	Знания
	Умения

	ПК-1. Правовое сопровождение кадровых процедур
	Область: управление персоналом; Действия: регулирование трудовых отношений
	нормы ТК РФ, акты Минтруда
	применять трудовое законодательство в кадровой работе

	ПК-2. Подготовка кадровых документов
	Область: кадровое делопроизводство
	правила оформления документов
	составлять приказы, заявления, трудовые договоры

	ПК-3. Разработка ЛНА
	Область: корпоративное регулирование
	требования к ЛНА
	разрабатывать положения, инструкции, правила

	ПК-4. Ведение учета персональных данных
	Область: информационная безопасность
	ФЗ № 152-ФЗ, требования Роскомнадзора
	организовывать хранение и обработку ПДн

	ПК-5. Проведение кадровых процедур (прием, перевод, увольнение)
	Область: трудовые действия работодателя
	порядок кадровых процедур
	оформлять кадровые процессы без нарушений

	ПК-6. Анализ трудовых споров и рисков работодателя
	Область: юридическая защита
	судебные акты ВС РФ
	выявлять риски, формировать правовую позицию

	ПК-7. Взаимодействие с госорганами

	Область: административные процедуры

	полномочия ГИТ, ФСС, ФНС

	сопровождать проверки, готовить ответы и пояснения





3. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
3.1. Учебный план
	№ п/п
	Наименование разделов 
	Всего дистант. ак. час.
	В том числе, ак. час.
	СРС, ак. час.
	Текущий контроль
	Промежуточная аттестация

	
	
	
	лекции
	прак. занятия
	
	
	

	1
	Трудовое законодательство РФ: основы
	5
	3
	2
	2
	ПК-1
	Тестирование

	2
	Кадровое делопроизводство
	5
	3
	2
	2
	ПК-2
	Тестирование

	3
	Локальные нормативные акты
	5
	3
	2
	2
	ПК-3
	Тестирование

	4
	Персональные данные и кадровые риски
	5
	3
	2
	2
	ПК-4
	Тестирование

	5
	Трудовые процедуры: прием, перевод, увольнение
	5
	3
	2
	2
	ПК-5
	Тестирование

	6
	Трудовые споры и взаимодействие с контролирующими органами
	6
	4
	2
	3
	ПК-6
	Тестирование

	
	Итоговая аттестация 
	1
	 0
	1
	0
	ПК-1,2,3,4,5,6
	Итоговое тестирование

	
	Итого
	32
	19
	13
	13
	
	



Содержание разделов:

Раздел 1. Трудовое законодательство РФ: основы
· структура ТК РФ;
· источники трудового права;
· обязанности работодателя и работника;
· основные гарантии работникам.

Раздел 2. Кадровое делопроизводство
· обязательные кадровые документы;
· личные дела работников;
· правила хранения документов;
· электронный кадровый документооборот.

Раздел 3. Локальные нормативные акты
· разработка ПВТР, Положения об оплате труда;
· положение о коммерческой тайне;
· должностные инструкции;
· антикоррупционные и дисциплинарные положения.

Раздел 4. Персональные данные и кадровые риски
· правовой режим ПДн;
· согласия и уведомления;
· организация хранения;
· ответственность работодателя;
· типичные нарушения.

Раздел 5. Процедуры приема, перевода, увольнения
· трудовой договор, испытательный срок;
· основания перевода;
· увольнение: общие основания, дисциплинарные меры;
· оформление приказов;
· выплаты при увольнении.

Раздел 6. Трудовые споры и проверки
· порядок рассмотрения трудовых споров;
· позиции Верховного Суда РФ;
· проверка ГИТ, ФСС, прокуратуры;
· алгоритм поведения работодателя;
· подготовка возражений и пояснений.

3.2.  Календарный учебный график

	Период обучения (дни, недели) *
	Наименование раздела

	1 занятие (1 неделя)
	Раздел 1

	2 занятие (2 неделя) 
	Раздел 2

	3 занятие (2 неделя) 
	Раздел 3

	4 занятие (3 неделя)
	Раздел 4

	5 занятие (4 неделя)
	Раздел 5

	6 занятие (4 неделя)
	Раздел 6

	*Даты обучения будут определены в расписании занятий при наборе группы на обучение



Все слушатели курсов обеспечиваются комплектом презентаций по программе повышения квалификации. 

4. ОРГАНИЗАЦИОННО - ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ

4.1. Общесистемные требования к реализации программы
[bookmark: dst100153]Общество с ограниченной ответственностью располагает на праве собственности и ином законном основании материально-техническим обеспечением образовательной деятельности (оборудованием).
[bookmark: dst100158][bookmark: dst100154]При реализации программы ДПО с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий электронная информационно - образовательная среда дополнительно обеспечивает:
· [bookmark: dst100159]фиксацию хода образовательного процесса, результатов промежуточной аттестации и результатов освоения программы ДПО;
· [bookmark: dst100160]проведение учебных занятий, процедур оценки результатов обучения, реализация которых предусмотрена с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий;
· [bookmark: dst100161]взаимодействие между участниками образовательного процесса, в том числе синхронное и (или) асинхронное взаимодействия посредством сети "Интернет".
[bookmark: dst100162]Функционирование электронной информационно - образовательной среды обеспечивается соответствующими средствами информационно - коммуникационных технологий и квалификацией работников, ее использующих и поддерживающих. 
Функционирование электронной информационно - образовательной среды соответствует законодательству Российской Федерации.

4.2. [bookmark: dst100170][bookmark: dst100167][bookmark: dst100166][bookmark: dst100171][bookmark: dst100172] Требования к материально-техническому и учебно-методическому обеспечению программы
Слушателям обеспечен доступ (удаленный доступ) к современным профессиональным базам данных и информационным справочным системам. Они получают возможность получения консультаций преподавателя посредством заочного общения через электронную почту, а также онлайн консультаций.
Обучение проводится с применением дистанционных образовательных технологий. Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечивается индивидуальным неограниченным доступом к электронной информационной образовательной среде, содержащей необходимые электронные образовательные ресурсы, перечисленные в модулях дополнительной профессиональной программы.
Материально-техническая база обучения с использованием ДОТ включает следующие составляющие:
1) каналы связи.
2) компьютерное оборудование.
3) периферийное оборудование.
4) программное обеспечение.
5) систему дистанционного обучения, обеспечивающую формирование информационной образовательной среды.

4.3. Сведения о педагогических работниках, привлекаемых к реализации программы
	№ п.п.
	Читаемые модули
	Фамилии Имя Отчество
	Квалификация по документу об образовании
	Ученая степень, ученое звание, классный чин

	1
	Все модули
	Закирова Жанна Кайрулловна
	Квалификация: Юрист
Специальность: Юриспруденция 
	Юрист, эксперт по трудовому праву, автор тематических статей в журналах, преподаватель для бизнеса в области кадрового делопроизводства, охраны труда, медиатор. 




5. ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ, ПРОМЕЖУТОЧНОЙ И ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ СЛУШАТЕЛЕЙ, ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ

Текущий контроль проводится в форме тестирования 
Итоговая аттестация проводится в форме итогового теста
Примеры оформления оценочных материалов представлены в приложении
Показатель оценки освоения программы формируется на основе объединения текущей и промежуточной аттестации обучающегося. 
Текущая аттестация. Оценка работы слушателя в течении срока обучения по программе осуществляется преподавателем в соответствии с разработанной им системой оценки учебных достижений в процессе обучения по данной дисциплине (модулю). 
В рабочих программах дисциплин (модулей) закреплены виды текущей аттестации, планируемые результаты контрольных мероприятий и критерии оценки учебный достижений.
Итоговая аттестация.  Оценка уровня сформированности компетенций и готовности слушателя решать профессиональные задачи.
Уровень сформированности компетенций:

	Уровень сформированности компетенций
и общетрудовых функций
	Индикаторы

	Слушателем показан высокий уровень сформированности компетенций (зачтено)
	Способности анализировать теоретические исследования и нормативные правовые акты и на их основе делать необходимые выводы, заключения, проекты, предложения, рекомендации.

	
	Способности разработки, внедрение, оценка и корректировка технологических или методических решений, процессов, имеющих практическое значение.

	Слушателем показан низкий уровень сформированности компетенций (не зачтено)
	Не сформированы способности анализировать теоретические исследования и нормативные правовые акты и на их основе делать необходимые выводы, заключения, предложения, рекомендации.

	
	Не сформированы способности разработки, внедрение, оценка и корректировка технологических или методических решений, процессов.




	 +7 912 047 0838
	  info@1pervomay.ru
	 1pervomay.ru               
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