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Журнал «Кадровое дело» — гарант кадровой 
безопасности для сотен работодателей 
и десятков тысяч кадровиков. 

Ежемесячный помощник с пошаговыми 
алгоритмами работы, готовыми образцами 
документов и советами экспертов. 

Авторы журнала – чиновники, эксперты и юристы 
по трудовому праву. Они первыми узнают о 
новых законах, просто и понятно рассказывают 
подписчикам, что с ними делать.
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В статье эксперт по архивному делу Евгения Кожанова 
рассказала, как подготовить проект номенклатуры дел 
отдела кадров на следующий, 2025 год. Процесс называ-
ется «уточнение номенклатуры дел», выполнять его нуж-
но на основе действующей номенклатуры на 2024 год. 
Инициатором этого процесса, как правило, выступает 
подразделение, которое отвечает за хранение документов 
в организации. Отдел кадров получает запрос: уточнить 
свой раздел номенклатуры и представить его архиви-
сту в установленный срок. Что именно от вас потребует-
ся и какие шаги нужно будет выполнить, чтобы уточнить 
номенклатуру на следующий год, узнаете в материале.

Возьмите за основу номенклатуру-2024 
и ответьте на пять вопросов

Номенклатуру дел организации разрабатывают 
и утверждают каждый год, ее действие начинается 
с 1 января нового года. Это прописали в пункте 11 Пра-
вил организации хранения, комплектования, учета 
и использования документов..., утв. приказом Росархива 
от 31.07.2023 № 77, далее — Правила архивного дела.
Перед тем как приступить к уточнению раздела номен-

клатуры дел «Отдел кадров», вам потребуется ответить 
на следующие вопросы:
1. Какие дела отдел будет продолжать вести 

в 2025 году? Спойлер: таких дел, скорее всего, боль-
шинство, и это значительно облегчает работу.

2. Какие дела были закрыты в течение 2024 года 
и в 2025 году их не будет?

3. Есть ли дела, которые отдел будет вести начиная 
с 2025 года?

4. Есть ли дела, которые не учли в номенклатуре 
дел на 2024 год, но они появились в течение года 
и их вписали на резервные строки?

5. Есть ли дела, для которых сменили носитель?

За основу новой номенклатуры возьмите рабочий файл 
с номенклатурой дел на 2024 год. Создайте его копию 
под наименованием «Номенклатура дел Отдела кадров 
на 2025 год» и вносите изменения в уже готовую таблицу. 
Форма таблицы — в Приложении № 2 к Правилам архив-
ного дела.
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3
Какие дела  
необходи-
мо вносить 
в резервные 
строки номен-
клатуры дел 
и когда это 
лучше делать

2
Можно ли  
объединять 
приказы об от-
пусках по ухо-
ду за ребенком 
и без сохране-
ния зарплаты 
в одно дело

1
На какие пять 
вопросов нуж-
но ответить, 
перед тем как 
уточнить но-
менклату-
ру по отделу 
на 2025 год

Документы

Инструкция, как 
провести уточнение 
номенклатуры 
дел и подготовить 
ее проект на 2025 год

Евгения Кожанова
Эксперт 
по делопроизводству 
и архивному делу

В материале — подсказки, как действовать в четырех  
ситуациях, когда нужно лишить работника премии 
частично или полностью. Мы проанализировали судеб
ную практику, которая сложилась после того, как год 
назад Конституционный суд установил требования 
к депремированию. Поправки в закон так и не приня
ты, хотя за это время было несколько проектов. По 
этому в работе приходится учитывать выводы судов, 
чтобы не пришлось доплачивать сотруднику премию 
с процентами.

Снизить квартальную, полугодовую 
или годовую премию

Любую премию можно снизить или не выплатить только  
в том периоде, когда работодатель вынес взыскание. 
Это правило применимо не только к месячной премии. 
Например, если выговор объявили в октябре, може
те снизить премии за октябрь, 4й квартал, второе 
полугодие, 2024 год. Даже если сам проступок работ
ник допустил в сентябре, снизить премию за сентябрь 
или за 3й квартал нельзя, постановление Конституцион
ного суда от 15.06.2023 № 32П.
Однозначных правил для снижения или невыплаты 

квартальных и годовых премий нет. Конституционный 
суд запретил такое снижение премий, которое приво
дит к уменьшению зарплаты более чем на 20 процентов, 
но это касалось ежемесячных поощрений. Ограничений 
для других премий не было, но многие судьи при рассмо
трении конкретных дел применяют одинаковые правила 
для всех выплат.
Учитывать ограничение в 20 процентов обязательно.  

Спорным остается вопрос, от какой суммы считать эту 
долю. Всего на практике три варианта. Рассмотрим 
их на примерах.

Пример
Работник допустил проступок в июне, в июле работодатель 
издал приказ о применении дисциплинарного взыскания 
в виде выговора. Значит, работодатель может снизить пре-
мию не только за июль, но и за 3-й квартал, второе полуго-
дие и весь 2024 год. Но нужно определить максимальный 
размер снижения — от какой суммы считать предельные 
20 процентов.
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3
Можно ли сни-
зить премию, 
если не вы-
несли приказ 
о взыскании

2
Когда при де-
премировании 
можно не учи-
тывать 
ограничения

1
Как опреде-
лить, на сколь-
ко процентов 
можно снизить 
премию

Зарплата, отчетность, пособие

Четыре ситуации 
по лишению 
работника премии: 
новые позиции 
судов

Виктория Полякова
Юрист, ведущий 
эксперт журнала 
«Кадровое дело»

Обновите размеры выплат в ЛНА

Внесите изменения в ЛНА о правилах выплаты сотруд-
никам заработной платы. Если размеры тарифных ставок 
и должностных окладов, которые прописали, например, 
в отдельном Положении об оплате труда или в Правилах 
внутреннего трудового распорядка, ниже нового МРОТ, 
нужно скорректировать документы, ч. 2 ст. 135 ТК. Зар-
платы меньше МРОТ устанавливать нельзя. За нару-
шение руководителю придется заплатить до 20 000 руб., 
а организации — до 50 000 руб., ч. 6 ст. 5.27 КоАП.
Если в компании есть профсоюз или другой предста-

вительный орган работников, запросите у него мнение 
о проекте изменений в ЛНА о зарплате, ч. 4 ст. 135 ТК. 
Не забудьте ознакомить с изменениями тех работни-
ков, которых коснулись поправки, ч. 2 ст. 22 ТК. Можно 
принять и новый ЛНА, если не хотите вносить точечные 
изменения в действующий. В этом случае с документом 
придется знакомить всех работников.
Внесите изменения в ЛНА и коллективный договор, 

если привязывали к размеру МРОТ какие-то выпла-
ты, помимо заработной платы. Например, предусмотре-
ли, что выплачиваете премии или материальную помощь 
в размере минимальной зарплаты, и указали сумму. 
При этом не обязательно увеличивать размер выплат. 
Можете оставить старое значение, но уберите упомина-
ние МРОТ, чтобы не создавать конфликтную ситуацию.  

Скорректируйте размер тарифных ставок 
в штатном расписании

Внесите изменения в графу штатного расписания орга-
низации «Тарифная ставка (оклад)» приказом или утвер-
дите новый документ. Обновить придется все зарплаты, 
размер которых оказался меньше, чем новый МРОТ 
или минимальная зарплата в регионе. О том, как отка-
заться от применения повышенных требований к зар-
плате, узнаете в статье на странице 124.
Если выбрали вариант с приказом о внесении измене-

ний в штатное расписание, укажите, что вносите измене-
ния в соответствии с законом, который установил новый 
уровень МРОТ. Знакомить работников с новым штатным 
и приказом о его утверждении или изменении не нужно, 
письмо Роструда от 15.05.2014 № ПГ/4653-6-1. 

ЛНА должны соот-
ветствовать закону, 
поэтому зарплаты 
в них должны быть 
не меньше МРОТ. 
Просто платить 
не ниже минимума 
недостаточно 
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Установили минимальный размер оплаты труда  
на 2025 год. Он составит 22 440 руб. в месяц  
вместо 19 242 руб. в 2024-м, Закон от 29.10.2024  
№ 365-ФЗ. Cотрудникам, которые работают на услови-
ях полного рабочего времени, нельзя будет устанавли-
вать и выплачивать зарплату ниже, чем новый МРОТ, 
ч. 3 ст. 133 ТК. Если у вас есть работники, зарплата кото-
рых меньше этой суммы, с 1 января 2025 года подними-
те им ее до минимума. Из статьи узнаете, какие кадровые 
документы в связи с этим придется проверить и какие 
правки в них внести. В материале — образцы документов 
и рекомендации, как их правильно составить.

Елена Милано
Юрист, ведущий 
эксперт журнала 
«Кадровое дело»

В какие документы внести изменения из-за ново-
го размера МРОТ с 1 января 2025 года. Что грозит 
компании, если платить заработную плату в раз-
мере ниже МРОТ. Для расчета каких выплат ори-
ентироваться на МРОТ.

Изменения в работе

МРОТ-2025.  
Что исправить  
в кадровых документах: 
подсказки и образцы 

Трудовой договор с необходимым минимумом условий

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР № 1-24/12

г. Москва  2 декабря 2024 г. 

Общество с ограниченной ответственностью «Альфа» (ООО «Альфа»)  
в лице генерального директора Львова Александра Владимировича, действую-
щего на основании Устава, далее именуемое «Работодатель», с одной стороны 
и Иванова Анна Владимировна, далее именуемая «Работник», с другой стороны 
заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем.

1. Общие положения

1.1. По настоящему трудовому договору Работодатель предоставляет Работни-
ку работу по должности менеджера по персоналу, а Работник обязуется лично 
выполнять указанную работу в соответствии с условиями настоящего трудового 
договора.

1.2. Место работы Работника: ООО «Альфа», г. Москва.

1.3. Работа по настоящему трудовому договору является для Работника основной.

1.4. Условия труда на рабочем месте Работника оптимальные — 1-й класс 
(по результатам спецоценки условий труда от 15.12.2023).

1.5. Настоящий трудовой договор заключается на неопределенный срок.

1.6. Дата начала работы — 02 декабря 2024 года.

2. Оплата труда

2.1. За выполнение трудовых обязанностей, предусмотренных настоящим трудо-
вым договором, Работнику устанавливается оклад в размере 60 000 (шестьдесят 
тысяч) рублей в месяц.

2.2. Выплата премий Работнику производится в порядке, установленном в Поло-
жении о премировании.

Название компании 
напишите с органи-
зационно-правовой 
формой и населен-
ным пунктом,  
где она находится,  
Обзор Верховного  
суда от 26.02.2014

Номер договору можете 
присвоить произвольно, 
но Минтруд рекомендует, 
чтобы из него было по-
нятно, в каком году и ме-
сяце заключили договор, 
письмо от 28.04.2020 
№ 14-2/В-519

Основ-
ная работа 
или совме-
стительство, 
требует 
пояснить 
статья 
282 ТК

Класс условий труда  
укажите со ссылкой 
на отчет о последней 
спецоценке. Если рабо-
та вредная или опасная, 
распишите также га-
рантии, которые в связи 
с этим предоставляете

Срок трудо-
вого догово-
ра или факт, что 
он бессрочный, 
требует пояснить 
статья 58 ТК

Дата начала 
работы может 
быть позже даты, 
 когда вы заклю-
чаете трудовой 
договор

Компенсационные и стиму-
лирующие выплаты, которые 
сотрудник точно полу-
чит, распишите в договоре, 
на остальные можете со-
слаться в ЛНА
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Редакция обновила два шаблона трудового  
договора на 2025 год. Первый — краткий, подой-
дет тем, кто стремится максимально упростить 
работу и при этом соблюсти все обязатель-
ные требования закона. Второй — оптимальный 
для тех, кто предпочитает перестраховываться. 
Учли в нем все изменения в законах, которые не-
обходимо отразить в договоре. Рассказали, какие 
изменения лучше отразить в договоре уже сейчас, 
несмотря на то, что они еще не вступили в силу. 
Спорные вопросы обсудили с ГИТ. Забирайте оба 
образца, чтобы избежать рисков в своей работе.

Прием, перевод, увольнение

Трудовой договор:  
обязательный 
минимум 
и оптимальный 
набор формулировок 
в 2025 году

Документы
Проверенные образцы и безопасные 
шаблоны всех нужных кадровых документов 
с комментариями чиновников по их заполнению

Зарплата, отчетность, пособие
Подробные инструкции по оформлению, 
расчетчики, умные калькуляторы, кадровые 
виджеты и сервисы

Споры, проверки
Руководство для кадровика, как проходить 
проверки, не совершать ошибки и не платить 
штрафы

Прием, перевод, увольнение
Обзор основных рабочих процедур 
с подсказками, как все сделать без ошибок 
и риска споров с сотрудниками и судьями

kdelo.ru



АУДИТОРИЯ

Журнал читают 

 Кадровые специалисты 

  Руководители 
департаментов 

  Бухгалтеры-кадровики 
и просто бухгалтеры 

 Инспекторы по кадрам 

  Студенты экономических 
вузов

Возраст 
35-44   25,04%

25-34 22,73%

45-54 18,00%

55-64 13,39%

18-24  13,00%

65+  7,84%

Пол
  Мужчины
  Женщины

32,81%

67,19%

География посещений

95,51%

2,22% 1,25% 0,93%

  РФ
  Украина
  Беларусь

  Казахстан
    и пр.

По России: 
Москва – 17,37%,  
Санкт-Петербург – 7,42%,  
Еатеринбург – 3,69% и др.

kdelo.ru



РЕКЛАМА

Подробную информацию о способах 
размещения рекламы в журнале 
«Кадровое дело» вы можете узнать 
у менеджера коммерческой службы. 
Менеджеры помогут вам подобрать 
лучший вариант размещения, 
а также разработать долгосрочный 
рекламный план для вашего 
продукта или услуги.

Напечатать рекламу 
в журнале
Читатели будут смотреть 
на вашу рекламу столько 
раз, сколько откроют 
журнал, никто не выбросит 
рекламный носитель после 
первого просмотра.

Вложить в журнал 
свои рекламные 
материалы
Можно не ограничивать себя 
одной рекламной полосой, а 
использовать более объемный 
носитель – буклет, брошюру, 
конверт с письмом и т.д.

ИНСТИТУТ ЦЕЛЕЙ

Наши рекламодатели

kdelo.ru



ТАРИФЫ

МОДУЛЬНАЯ РЕКЛАМА

Объем Размер макета (мм.) Формат Тариф (руб.)*

4-я обложка 167 Х 250 Обрезной 150 000

3-я обложка 167 Х 250 Обрезной 90 000

2-я обложка 167 Х 250 Обрезной 120 000

1\1 167 Х 250 Обрезной (+5 мм) 100 000

1\2 гор. 138 Х 88,5 60 000

1\3 гор. 138 Х 65 36 000

1\4 гор. 138 Х 42 34 000

1\6 верт. 62 Х 65 18 900

1\8
гор. 138 Х 18,5

15 900

верт. 62 Х 37

Тип рекламы Объем Описание Кол-во Тариф 
(руб.)*

Экспертное 
мнение

Не более 700 знаков
Экспертное мнение 
к материалам журнала

1 Мнение 15 000

Экспертное 
мнение

Не более 700 
знаков – 1 мнение

Экспертное мнение 
к материалам журнала

3 Мнения 30 000**

Интервью 3 Полосы
Интервью «на правах 
рекламы»

– 135 000

Статья 6 Полос
Статья «на правах 
рекламы»

– 270 000

А) Adobe illustrator 6.0 
Цветовая модель CMYK или GrayScale. Текст 
следует перевести в «кривые». Не допускается 
использование связанных (linked) файлов. 
Разрешение встраиваемых изображений – 300 
dpi, масштаб 100%. Сумма красок не более 280%. 
Формат файла – EPS. Все элементы документа 
должны быть переведены на один слой. 

б) Adobe Photoshop 5.5. 
Цветовая модель CMYK или GrayScale. 
Разрешение - 300 dpi. Сумма красок не более 
280%. Не рекомендуется использование текстовых 
элементов, набранных кеглем (размер шрифта) 
менее 8 пунктов. Файл следует предоставить 
в формате TIF.

ТЕХНИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ

kdelo.ru

*Цены указаны до НДС (20%)

**При покупке одновременно



ТАРИФЫ

МОДУЛЬНАЯ РЕКЛАМА

ТРЕБОВАНИЯ К РАССЫЛАЕМЫМ МАТЕРИАЛАМ

Бронирование даты рассылки осуществляется 
в письменной форме по предварительному 
согласованию с менеджером коммерческой службы. 
Оплата производится не позднее, чем за 24 рабочих дня.    
Контрольные экземпляры вкладываемых материалов 
предоставляются на тестирование в количестве 
6 единиц, не менее, чем за 14 рабочих дней (возможно 
предоставление макета в электронном виде).

—  Материалы предоставляются заказчиком в готовом 
пакетированном виде.

—  Минимальный тираж вложения – 4 000 экземпляров 
и кратен 500.

—  Формат вложения не может превышать размеров 
издания.

—  Доставка тиража вложения осуществляется 
заказчиком не позднее, чем за 10 рабочих дней 
до выхода номера после согласования с менеджером 
рекламной службы.

kdelo.ru



КОНТАКТЫ

Журнал «Кадровое дело» издает 
ООО «Актион Цифровое издательство». 
Группа кадры и право – лидер на рынке 
профессиональной финансово-правовой 
информации, выпускающий такие издания, 
как «Главбух», «Генеральный директор», 
«Коммерческий директор», «Директор 
по персоналу», газету «Учет. Налоги. Право»,  
книги, электронные продукты и др.

123022, Москва,
1-й Земельный переулок, д. 1 
ООО «Актион Цифровое 
издательство» 
Группа кадры и право Группа 
юридических изданий

АДРЕС

8 (495) 660-17-18
8 (495) 730-55-14

 8 (495) 788-53-26

КОММЕРЧЕСКАЯ 
СЛУЖБA

РЕДАКЦИЯ 
ЖУРНАЛА

ПОДПИСКА  
НА ЖУРНАЛ

 8 (800) 505-88-90

kdelo.ru




