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I. Общие положение

1,1, Настоящее положение разработано в соответствии с цlебованиямиУстава Учреждения.
|.2. Отдел кадров (,цалt:е

подразделением Учрея<дс:ния
Учреждения.

- ок) является самостоятельным ()труктурным
и непосредственно п()дчиняется директору

1.3. В состав отдела ]кадtr)ов входят следующие работlrики:
- специалист по персонrLл,у;
-специалист по кадровому делопроизводству.

II. Задачи

2.1.Организация рабсlты по обеспечению подбора, рilсстановки, изучеllия и
исп()льзования рабочих кадров и специалистов.

2.2. Участие в формlлроrlании стабильного
резерваиработасним.

коллектива, создание кадрового

2,3. Организация сист,емы учета кадров' аналиЗ текуч€:сти кадров.

III. СтрчктчDа.

3.1.Структуру и шта:гы ()тдела кадров утверждает д,иректор учреждеFIия в
соответствии с типовыми сч)уктурами аппарата управ.Iения и нормативами
числlенности специaLлистов ]а служащих с учетом объемов работы и о<:обенн<rстей
учреждения.

з,2.В состав отдела кадр()в входит специzlJIист по перOоналу и спэциiшист по
кадр ово му делопроизводств у.

IV. Функции

4.|. Разработка текуIцих и перспективных планов комttлектования
учреждения кадрами с учет()м изменения состава работающих В связи с
изменением внешней и внут;ренlrей среды учреждения.

4.2, Анализ состава, деловых и других качеств специtL,Iистов Учреждения с
цельlю их рациональноЙ расстаIIовки, подбора кадров на замещение дiолжностей,
ВхоДяЩих В ноМенкJIаТУрУ I)Ук()ВоДителя УчреЖДения, соЗДirния сооТВс;ТсТВУюЩих
услоrзий для творческой деятельности, повышения образоват(эльного и
квалл.rфикационного уровня.

4.3.Организация работы изучению деловых качествJgl+lUд lJцvvlDI llv уlJJ.lgпиru лgJrUtsых КаЧеСТВ И ДРУГИХ
индивидуальных особенносr:ей r;пециапистов с целью подбсра кадров в резеF}в на
выдвижение, осуществление коЕt]роля за его обновлением и ]Iополнением.

4.4. Контроль за россlг&нСвкой и правильным исполЬзоВанием р}.ководя,щих
работников и специtUIистов Il по,цр€lзделениях учреждения.

4.5. Представление Р)/КОЕtОДСтву учреждения предло)кений по улччшению,
расс],аноВки и использованиIо ра,бочих каДров.

4,6. Подготовка И си()тематизация материilJIоВ на работrtиков при
собес,:едоВаниИ и реzlJIизация совместно с соответствующ_ими подра:lделенрtями
учре;кдений решений аттестаtцис,нной комиссии.

4.7. Оформление приема, перевода и увольнения рабо,гников в соответс:гвии
с трlудовым законодательOтвом, положениями, инструкциями и прика:tами



руководителя уЧРеЖдеНи]я, выдача различного рода справок работникам
учреждения.

4.8. Учет личного состава учреждения.
4.9. Хранение и заtполнение трудовых книжек, ведение

док ументации Irо кадрам.
4.10. Хранение И за,полненИе трудовых кни)(ек, формирован.ие вэле](тронном виде основной lrнформации о трудовой де;ятельнЬс.ги и Tpy^oBoMcTDt(e каждого работника lt представление ее в п()рядке, ус.гановл()нномзаконодательством Роrэсиiiской Федерации об индIIвидуаJIьном

(пеlrсонифицированном) учете в систеМе обязiтельного Пе'Iсионного ()трахования,
для хранения в информzrцис|нных ресурсах Пенсионн(lго фонда Российской
Федерации.

4,11, Подготовка ма,IерlIалов для представления рабочих, спе]_Iиалис.гов ислу)кащих к поощрениям и нац)аждениям.
4,|2, Подготовка док),ментов, необходимых ДЛ]я н€вначеIIия пенсий

рабсlтникаМ учреrкдениЙ И -пХ семьям, представление их в рсlгиональныйПенсионный Фонд.
4.|з. Контроль :ta исполнением руководиТс)лями [о,Iразделlений

пос],ановлений, приказов и ]]асttоряжений по вопросам рабо:гы с кадрами.
4.|4. Изучение дви)кенIш кадров, причин текучесIи кадров, разработкамерOпрIштий по их устранению,
4.15. Принятие мер по

Учрtэждения.
трудоустройству высвобож:дающихся работrrиков

4,|6, ОРГаНИЗаЦИЯ КОН'ГРОля за состоянием тру,цовой дис_црIплин:ы вподр,lзделениях учреждения и соблюдением работниками правил l}нутреннего
трудового распорядка.

4,17. СосТавление всей установленной отчетности по I}опросам кадров.
4,18, ОсУществлеНие ]воиlIского учета работающих |рirждан, преб,ываюшIих в

запа(J, пOдача сведений О ПР1.IЗЫ]}никах, отчет о военнообязаrlных по установле-нной
форлrе.

}СТ4НОВЛrОННОЙ

V. Права

5.1. Требовать от подраlделений учреждения
(сведцений, планов, отч9тов и т.п.), необходимых
входlrщей в компетенцию от,целz1.

5.2. Осуществлять связь с другими организациями
кадрOв.

правlIльности использования: сп()циЕLлистов и др.
5.4. Указания отдела к:адров в пределах

настоящим положением, яв,ляе,]]ся обязательными
подрiiзделениями учреждения.

5.3. ПриниматЬ трудящи:хся по вопросам найма, r/вольнения. переt}ода,

ПРO.ЩСlСТilВЛеНИЯ МаТеРИilJIОВ
для оOуществления работы,

по вопросttм подбора

функцlай, предусмотренtных
К Р}КОВt]ДСТВУ И ИСПОЛНеНИЮ

своевременность
кадров задач и

устанавливается

V[. Ответственность

6.1. Всю полнотУ оТВ,ЭТСТВенности за качество и
выпо,Iнения возложенных ]шасl.оящим Положением на о:гдел
функrдий несет специаJтист п() пе])соналу.

6.2. Степень ответств()нности других работниltов
долж]{остными инструкциямI4.



7 .|.С отделениями )/чрlэждения.
По"ltучает:

- заявки на рабочих и спс)ци€Lлистов;
- характеристики на работников, предс.гавляемых к

нац)аждению;
- материалы на нарушитэлей трудовой дисциплины;
- графики отпусков рiабоr:ников подрчвделения.

Прсlдставляет:

-сведения о нарушителях трудовоЙ и производственной дисципл].Iны;

,^^. -_-_ 
копии приказов, связilнных с приемом, перемещением и )/вольнением

рао()тников;
- копии rlрикiвов по в()просам трудовой дисципли.ны, измен()ния

внулреннего трудового распорядка.
7.2. С юрисконсультом:

Представляет:
-прикrtзы на визирование
7.3.С комитетом профсоюза.

по()щрению и

правил

Получает:
- материzLлы и предложения, поступившие в ходе обсуждения на рабочихсобрrаниях в подразделениях иJIи засед ании профкома случ:аев наруш()ний правил

внутреннего трудового распоря.цка и трудовой дисциплины;
- предложения по совме()тной подготовке и проведе.цию рабочлrх собраний

для rlбсуждения фактов антлtоблцественных поступков, прог),лов и т.п.;
- сведения о нарушителях общественного порядка;
-МаТеРИiЦЫ На УВОЛЬНеНИrЭ.
7.4.С бухгалтерии.

Пол,,учает:
- штатное расписание на руководителей, специzlJIистов' служащIIх и Других

категорий работающих, атакже все изменения штатного расписания;
- расчеты потребностчr ра(iочей силы по подрitзделениям;
- справки о заработной плате для оформления пеIIсии по возрасту или

инва.IIидности.
Предцставляет:

- сведения о списочной численности работников;
- 0 прогулах, данные 0 те](учести рабочих кадров по пOдрrвделенIшм;
- табель учета рабочего времени;
- больничные листы дJIя о.:Iлаты;
- сведения О прие,ме, увольнении, очередных отпусках работников

учре;,кдения;
- проекты прик€вов о приеме, увольнении И Пере]чfещении материатьно

отвеlственных лиц.

Спец иалист по персоналу Е.А. }4ашукова


