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№ п/п 
Наименование разделов и 

дисциплин 

Всего 

часов 

В том числе 

Форма 

контроля 

Внеаудит

орная 

(самостоя

тельная 

работа) 

off-line 

Аудитор

ная 

работа 

(семинар

ские 

занятия) 

on-line 

1 Документооборот. ЛНА 71 61 10 Зачет 

1.1 
Требования к документации по 

персоналу 
15 13 2 

Тестирование 

1.2 
Обязательные локальные 

нормативные акты работодателя 

14 12 2 Тестирование 

1.3 График документооборота 14 12 2 Тестирование 

1.4 

Организация защиты 

персональных данных при 

ведении кадрового 

делопроизводства 

14 12 2 Тестирование 

1.5 Материальная ответственность 14 12 2 Тестирование 

2 Прием на работу 44 38 6 Зачет 

2.1 Прием и оформление на работу 16 14 2 Тестирование 

2.2 

Особенности приема и 

оформления на работу 

иностранных граждан 

12 10 2 Тестирование 

2.3 
ГПД и ТД: отличия, особенности 

оформления, ответственность 
16 14 2 Тестирование 

3 Рабочее время и время отдыха 66 58 8 Зачет 

3.1 Режимы рабочего времени 8 6 2 Тестирование 

3.2 
Особенности суммированного 

учета рабочего времени 
16 14 2 Тестирование 

3.3 
Особенности вахтового метода 

работы 
12 10 2 Тестирование 

3.4 

Установление и 

документационное обеспечение 

времени отдыха 

16 14 2 Тестирование 

3.5 Отпуска работников 16 14 2 Тестирование 

4 Увольнение работников 36 30 6 Зачет 

4.1 
Увольнение работников по 

инициативе работодателя 
12 10 2 Тестирование 

4.2 
Увольнение по инициативе 

работника 
12 10 2 Тестирование 

 4.3 
Особенности увольнения 

директора 
12 10 2 Тестирование 

5 Особые вопросы 35 27 8 Зачет 

5.1 

Регистрация, учет и текущее 

хранение документации по 

персоналу 

8 6 2 Тестирование 

5.2 

Подготовка отчетной и 

статистической информации по 

персоналу 

12 10 2 Тестирование 

5.3 Обеспечение персоналом 8 6 2 Тестирование 



 
 

5.4 
Установление и выплата 

заработной платы 
7 5 2 

Тестирование  

6 
Нормативное обеспечение 

системы управления охраной  
9 7 2 Зачет 

6.1 
Государственные нормативные 

требования охраны труда 
9 7 2 Тестирование 

7 
Обеспечение подготовки 

работников в области охраны 

труда  

24 14 10 Зачет 

7.1 
Организация проведения 

инструктажей по охране труда 
6 4 2 

Тестирование 

7.2 

Выявление потребностей в 

обучении и планирование 

обучения работников по 

вопросам охраны труда 

6 4 2 

Тестирование 

7.3 

Организация проведения 

обучения оказанию первой 

помощи пострадавшим на 

производстве 

7 5 2 

Тестирование 

7.4 

Оказание методической 

помощи руководителям 

структурных подразделений в 

разработке локальных 

нормативных актов для 

проведения обучения по охране 

труда 

5 3 2 

Тестирование 

8 

Сбор, обработка и передача 

информации по вопросам 

условий и охраны труда  
4 2 2 Зачет 

8.1 
Информирование работников 

об условиях труда 
4 2 2 Тестирование 

9 
Обеспечение снижения 

уровней профессиональных 

рисков с учетом условий труда  
38 28 10 Зачет 

9.1 
Внедрение системы управления 

охраной труда 
11 10 2 

Тестирование 

9.2 

Организация проведения 

медицинских осмотров 

работников 

10 8 2 

Тестирование 

9.3 

Обеспечение работников 

средствами индивидуальной 

защиты 

8 6 2 

Тестирование 

9.4 

Обеспечение работников 

смывающими и 

обезвреживающими средствами 

защиты 

4 2 2 

Тестирование 

9.5 

Обеспечение санитарно-

бытового обслуживания 

работников 

4 2 2 

Тестирование 



 
 

10 

Обеспечение контроля за 

соблюдением требований 

охраны труда  
20 16 4 Зачет 

10.1 

Основы предупреждения 

производственного 

травматизма 

12 10 2 Тестирование 

10.2 

Принятие мер по устранению 

нарушений требований охраны 

труда, в том числе по 

обращениям работников  

8 6 2 Тестирование 

11 

Обеспечение контроля за 

состоянием условий труда на 

рабочих местах  
14 12 2 Зачет 

11.1 

Планирование проведения 

производственного контроля и 

специальной оценки условий 

труда 

14 12 2 Тестирование 

12 

Обеспечение расследования и 

учета несчастных случаев на 

производстве и 

профессиональных 

заболеваний  

12 8 4 Зачет 

12.1 

Расследование и учет 

профессиональных заболеваний 

и несчастных случаев  

на производстве 

6 4 2 Тестирование 

12.2 
Страховое обеспечение 

пострадавших на производстве 
6 4 2 Тестирование 

13 ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИЯ  3 - 3 Зачет 

 Всего: 376 301 75 - 

 

 
 


