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I.  OBIIME ITOJIOKEHUSA

1.1. Ornen KaJpOB ABJISECTCS CaMOCTOSITEIbHBIM CTPYKTYPHBIM
NOAPA3JAEICHUEM KOJUIEAXKa, KOTOPOE IMOYMHSETCS HEMOCPEACTBEHHO IUPEKTOPY
KOJUIEIXKA.

1.2. Coznmanue, JwKkBUmanus W peopranm3arust  Otaena  Kampos
OCYILECTBIISIETCS TPUKA30M JUPEKTOPA KOJUIEIKA.

1.3. Ortnen kaapoB BO3TJIABIAETCS HAaYaJlbHUKOM OTJIENIa, Ha3HAYaeMbIM Ha
JOJKHOCTD MPUKA30M IUPEKTOPA KOJUIEIKA.

1.4. Otgen KaipoB CO3/1AETCA C LENbIO:

— olecreueHus KoJulemka TPYIOBBIMH peCcypcaMH, KOMILIEKTOBAHMS
KaJipaMu TpeOyeMbIX MpoQeccuil, cCeuanbHOCTeN U KBATHU(PUKALIMK B COOTBETCTBUU
C 3aJlayaMHy U HAMPABJICHUEM JEATEIIBHOCTH KOJUIEKA;

— BEJEHUA KaJpOBOTO JEIOMPOU3BOACTBA B COOTBETCTBHH C
TpeOOBAHUSIMU JICUCTBYIONIETO 3aKOHOAaTeNbcTBa PD;

— pa3paboTKH KaapOBOW MOJUTHUKU KOJIJIEIKA, COOJIFOICHHS TIPaB, JIbTOT
U TapaHTuil pabOTHUKOB B 00JIACTH TPYIOBOTO IpaBa.

1.5. B cBoeit aestensHocT OTIAET KAIPOB PYKOBOACTBYETCS:

— Koncrurynuei PO;

— Tpynossim konekcom PO;

— (benepanbHBIMU 3aKOHAMU;

— yKaszamu u pacnopsbkenussmu [Ipesunenrta PO;

— TIOCTAaHOBJICHUSIMU U pacniopsbkeHusimu [IpaBurenbctBa PO;

— T'ocygapcTBEHHONW CHCTEMOM JIOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECIeUeHUs
ynpasienus (I'CJIOY);

— rocynapctBeHHbIMU cTangapTamu (I'OCT);

— HOPMATHMBHBIMU aKTaMH, pa3paOOTaHHBIMH U YTBEPKIACHHBIMU
Pocapxusowm;

— MEPEYHSMH TUMOBBIX YIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB;

- [Ipukazom MuHuCTEpCTBA TpyAa U COLMAIIBHON 3amuThl Poccuiickon
®denepanuun «O0 yTBepkaeHUH (OPMBI, MOPSAKA BEACHUS W XPAaHEHUS TPYJIOBBIX
kHIDKEK» oT 19 masg 2021 r. N 320H;

— nokaiabHbIMUA HOpMaTUBHBIMU akTaMu [IOAHO «TTICK».

Il. CTPYKTYPA OTAEJIA KAJIPOB

2.1. CTpyKTypy M KOJIMYECTBO IITATHBIX €AMHMI] OTJIE]a KaIPOB yTBEPKIaeT
JTUPEKTOP KOJUIeIKA.

2.2. PaGotHuku  otmena  KaJpoB  HEMOCPEACTBEHHO  IMOAYMUHSIOTCS
HAYaJIbHUKY OT/eJia KaJIpoB.
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2.3. B cocraB otnena kaapoB BXOAT CIEAYIONUE TOKHOCTH:
— HaYaJbHUK OTAeNa — 1 mraTHas equHNLIA;
— 3aBelyIoIIMi KaHuensipuel — 1 mrarHas enuHuna;
— MHCHEKTOp MO KajgpaM — 1 mraTHas €qUHNLIA;
— MHCHEKTOp MO Y4YeTy W OpOHMpPOBAaHUIO BOEHHOOOS3aHHBIX — 1
HITaTHas €AUHULIA;
— apxuBapuyc — 1 mraTHas equHMLA.

1. 3AJAYHA

3.1. Otxmen xaaApOB BHITIOIHAET CACAYIONINE 3a1aUH:

— noAdbop, oTOOp, MpreM Ha pabOTy U pacCTAaHOBKA KaJApPOB KOJUIEIKA
HA OCHOBE OIEHKH MX KBATH(PUKAIINH, TUIHBIX U JICTIOBBIX KaYECTB;

— y4YeT JUYHOTO COCTaBa paOOTHHUKOB;

— BEJCHHE KaJIPOBOTO JEIONPOU3BOICTBA;

— CO3/IaHWE pe3epBa KaJIpoB JUIS BBIABI)KCHHS HA BBINICCTOSIIINE
JOJKHOCTH;

— OpraHu3zaius, TPOBEICHUE aTTECTAIUU PA0OOTHUKOB;

— opraHuzanus paboTbl 1O MPO(PECCHOHANIBHON TMOJATOTOBKE U
MEPErnoIrOTOBKE KaJIPOB;

— o0ecrieueHune 3aUThl TEPCOHATBHBIX JaHHBIX PAOOTHHUKOB.

V. ®YHKIOHUU

4.1. ®opmupoBaHHE€ U BeACHHE OaHKA [JAHHBIX O KOJMYECTBEHHOM U
KaueCTBEHHOM COCTaBE KaJI[pOB, UX PA3BUTUU U ABUKECHUH.

4.2. dopmupoBaHHE MITATHOTO PACTICAHUS KOJIJICIKA.

4.3. OmnpeneneHue TeKyiied NOTPeOHOCTH B KaIpax.

4.4. Tlonbop kBanu(UIIUPOBAHHBIX CHICIIHAITUCTOB MTyTEM:

— uHGOPMUPOBAHKS PAOOTHUKOB KOJITIEAKAa 00 UMEIOIIUXCS BAKAHCHSAX;

— pa3MeIIeHUsT B CpPEICTBaX MAacCOBOM wuWHGOpPMAIMM W Ha caiTe
KOJUIeIKa OOBSBICHUN O BAKAHCUSIX;

— oOpareHust B OpraHbl CITY>KOBI 3aHSITOCTH.

4.5. KowmruiekToBaHHe KOJUIeIKa HEOOXOAUMBIMU KaJipaMi B COOTBETCTBUU C
KpUTEpUSIMU 0TOOPA U OIIEHKOM HAHMMAEeMOr0 MEPCOHAJIa, B TOM YHUCIIE:

— mepeMelieHre pabOTHUKOB BHYTPH KOJUIEKA;
— IpueM Ha pabOTy HOBBIX PAOOTHHUKOB.

4.6. JloxymenTtaibHoe odopmieHHEe TMpueMa, IepeBoJa U YBOJbHEHUS
pPabOTHUKOB B COOTBETCTBUM C TPeOOBaHUSIMH TPYAOBOIO 3aKOHOJATEIbCTBA PD —
oopMIIeHHE TPYIOBBIX TOTOBOPOB C PAOOTHUKAMHU M JOTOIHUTEIBHBIX COTJIAIlIeHUM
K HHUM, O3HAKOMJICHHE PAOOTHUKOB C JOJDKHOCTHOW HMHCTPYKIMEH; MOATrOTOBKA
MPOEKTOB IMPUKA30B MO JIMYHOMY COCTAaBY M OCHOBHOW JI€ATEIIbHOCTH KOJUIEIKA,
3aMoJIHEHUE JINYHBIX KapTOYEK PAOOTHUKOB.
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4.7. Benenme paboOThl C TPYIOBHIMH KHIDKKAMH, B TOM YHCIE MPUEM
TPYJIOBBIX KHIDKEK OT MPUHHUMAEMbIX Ha paboTy pabOTHUKOB, WX YYeT, XpaHEHUE,
3aMoJHEHUE, a TAK)KE BblJjadya MPU MPEKPAIICHUHN TPYAOBBIX OTHOIICHHH.

4.8. VYuer JHMYHOTO cOCTaBa IyTEM COCTaBIIEHUS  YCTaHOBJICHHOU
OTYETHOCTH.

4.9. ®dopmupoBaHHe W BeJEHUE JIMYHBIX €] PaOOTHUKOB, BHECEHHE B HUX
U3MEHEHHH, CBI3aHHBIX C TPYIOBOM AESATEIBHOCTHIO.

4.10. Cocrapienue TpauKoOB OTIYCKOB, O(OpMIIEHHE TPUKA30B O
PEeIOCTaBICHUN pPaOOTHUKAM pAa3IMYHBIX BHUJOB OTIIYCKOB, Yy4Y€T KOJUYECTBa
MCIOJIb30BAHHBIX JTHEH OTITyCKa.

4.11. OdopmieHue U y4eT ciIy>KeOHBIX KOMaHIUPOBOK (TIOJrOTOBKA MPOEKTOB
IPUKAa30B U KOMaHIUPOBOYHBIX yIOCTOBEPEHHUIN).

4.12. Pabora c TUCTKaMHU HETPYAOCHOCOOHOCTH.

4.13. TIpoBepka MpaBUIBLHOCTH 3aMOJTHEHHS Tabenel yaera pabouero BpeMeHH
pabOTHUKAMU CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/ICTICHUN KOJUIEKa.

4.14. TloaroTroBka M BblJIaya CIPABOK O 3aHUMAEMOMN JOJDKHOCTH U TMEPUOJE
paboThI B OpraHU3aIUU.

4.15. BzaumojaeicTBHE CO CTOPOHHUMU OPTaHU3ALUSIMHU, B YaCTHOCTH:

— TMEHCUOHHBIMH (DOHAAMM B IENAX MPEAOCTABICHUS JAOKYMEHTOB IIO
NIEHCHOHHOMY CTPaXxOBaHHUIO, a TaK K€ TOKyMEHTOB, HEOOXOAUMBIX I Ha3HAYCHHUSI
NEHCUN pabOTHUKAM KOJUIE/DKA; MPEACTaBICHHE WX B OpPraHbl COLUAIBHOTO
oOeCITeUCHUS,

— (QenepanbHOM MUTPALIMOHHON CHYXK00M B 1ENSIX TOJyYECHHS
paspenieHuil Ha MPUBJICYECHUE MHOCTPAHHBIX PAaOOTHUKOB, MOJYUYEHHUS pa3pelieHUuin
Ha paboTy il MHOCTPAHHBIX DPAOOTHUKOB W JIPYTUX JEUCTBUM, CBA3AHHBIX C
oopMIICHHUEM TPYJOBBIX OTHOIIECHUI C HHOCTPAHHBIMHU PAa0OOTHUKAMHU.

4.16. IlonroroBka MaTepHalioB JUIs TMPEACTaBICHUS pPabOTHUKOB K
MOOIIPEHUIO.

4.17. TloagroroBka  MaTepHaioB Il  NPUBJIEYEHUS  pPabOOTHHUKOB K
JTUCLUIIMHAPHON U MAaT€PUATbHOW OTBETCTBEHHOCTH.

4.18. KoHnTpons 3a cOOJIIOJECHHWEM JUCHMIUIMHBI TPyJa U BBINOJHEHUEM
pabotHukamu [IpaBun BHYTPEHHETO TPYAOBOTO PACIOPSIKA M HHBIX JIOKAIbHBIX
HOPMATHUBHBIX aKTOB KOJUIEXKA.

4.19. Opranu3zanusi BOMHCKOTO y4eTa paOOTHUKOB.

4.20. KoncynpTupoBaHHe paOOTHHUKOB OPraHU3AIMU [0 BOIPOCAM TPYIOBOTO
3aKOHOJIaTEIHCTBA, B TOM YKCJIE OTBETHI Ha 3aMPOCHI, )KaJI0ObI, 0OpaIeHusl.

4.21. Opranuzanus, IJIAHUPOBAaHME ¢ yYacTHE B MEPOIMPHUATHUSAX TIO
aTTecTalud pa0OTHUKOB KOJUIEIKA, €€ METOAMYECKoe U HH(OpMalMOHHOE
obecrieueHue.

4.22. Onpenenenue  Kpyra CHICIHATUCTOB  MOAJEKAINUX  MOBTOPHOU
aTTeCTalluu.

4.23. YcTaHOBJIGHHE  MOTPEOHOCTH B  TOBBINICHUU  KBaIM(UKAIUU,
NEePenoJroToBKe WM OOy4eHMH pabOTHUKOB, JOKYMEHTalbHOE O]opmiIeHHe
HaIpaBJIeHUs Ha O0y4YeHue.
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4.24. ®opmupoBaHHEe W TOJATOTOBKA pe3epBa KaJApOB [JIsl BBIABUKEHUS Ha
BBIIIECTOAIIUE JOHKHOCTH.

4.25. Pa3paboTka KOMILIEKCa MEp MO TOBBIMICHUIO MOTUBAIMHA PAOOTHUKOB.

4.26. TlogrotoBka JOKYMEHTOB TIO WCTCUEHHUH YCTAaHOBIIEHHBIX CPOKOB
TEKYILIEr0 XpaHEHUs K C/1aue Ha XpaHEHHUE B apXUB.

V. THIPABA

5.1. KoHTpoimpoBaTh COCTOSHUE TPYAOBON IUCIUIUIMHBI B TIOpa3AeIeHUSIX
KoJulemka W coOnmofieHre paOOTHUKAMM TPAaBWJI  BHYTPEHHETO  TPYJOBOIO
pacrnopsiaka.

5.2. TpeboBath OT mnoApa3lelNeHU KOJJIEIKA IPEACTABICHUS CIPABOK,
JAHHBIX, OTYETOB, THOW MH(pOpPMALIUU, HEOOXOAUMBIX JJI OCYIIECTBICHUS OTACIOM
CBOEH JEATEIbHOCTH.

5.3. [JlaBatp yKkazaHHs TOApa3fCNEHUSIM KOJJIEIKa IO  BOIpOCaM,
OTHECEHHBIM K BEJICHUIO OTJIEa KaJIPOB.

5.4. BHoOCUTb  TPEMIOKEHUS  PYKOBOJAMUTENSIM  HOAPA3ACICHUH  TO
YIIYUIIEHHIO KaJpOBOW paObOThI B KOJUIEKE.

5.5. KoHTpomupoBaTh HCHOJHEHHE PYKOBOAUTEISIMU  MOAPA3AEICHUN
3aKOHO/ATENbHBIX AaKTOB M TIOCTAHOBICHHUHM MPaBUTENbCTBA, TOCTAHOBICHUM,
MIPUKA30B U PACTOPSHKEHUHN AUPEKTOPa KOJIISIKa IO BOMPOCaM KaJPOBOW MOJTUTHKH
U paboTHI C KaJIpaMu.

5.6. KontponupoBaTh coOII0O€HUE MPAaBUI TPYIOYCTPOMCTBA, YBOJIbHEHMUS,
nepeoOydeHus  BBICBOOOXKTAIOMIMXCS ~ paOOTHUKOB,  MPEAOCTABICHUA WM
YCTaHOBJICHHBIX JIbIOT U KOMITCHCAIIHA.

5.7. B3aummMopeiicTBOBaTH IO BOMPOCaM, OTHOCAIIMMCA K KOMIIETEHIIUU
oTJena, C APYyTUMU CTPYKTYPHBIMH MoJIpa3iesIeHUsIMU KOJUIE/Ka,
TrOCyJapCTBEHHBIMU W  MYHHUIMIAJIBHBIMH  OpraHaMH, a TaKkXke JApYyTUMU
OpraHu3alUsIMHU.

5.8. 3aBepsATh HOKYMEHTHI MO JMYHOMY COCTaBY, BbIJaBaeMble paOOTHUKAM
KOJUTEKA.

5.9. Tlopsaok MPUBIICYCHHUS pabOTHHUKOB K JTUCIUTUTHHAPHON
OTBETCTBEHHOCTHU TperycMoTpeH [IpaBuinamMu BHyTpEHHETO TPYAOBOTO PACIOPSIKA.

VI. CJYXEBHOE B3AUMOJENCTBUE

6.1. Co BceMH OTaeJIaMH KOJJIEIKA

10 60NPOCAM NONYUEHUSL:

— 3aJaHMil 10 KOMIIJIEKTOBAHUIO TIelarOTHYECKUMHU KaipaMu, pabounMu
U CIIEMATIUCTaMH TPeOyeMbIX MPoQecchii, CIEIHNAIbHOCTENH U KBaTU(UKALINH;

— MNpemsioKeHUH o GopMUpOBaHUIO TpadHKa OTIYCKOB;

— XapaKTEepHUCTUK HA COTPYAHUKOB OTJIENIOB;

— uH(OpMaIuUU 0 HAPYIIEHUH PaOOTHUKAMU NOJIpa3/IEJICHUs TPYA0BOM
JUCLMIUIMHBL, IPABUJI BHYTPEHHETO TPYA0BOTO PacopsIKa;
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— 3asiBJICHUI, OOBSICHUTEIBHBIX 3alMCOK OT HApYIIUTEIEH TPYIOBOM
JUCUUIUIMHBIL, TPABUJI BHYTPEHHETO TPYIOBOT'O PACIOPSJIKa;

no 80NPOCaM NpeoCmasieHus:

—  CIIPaBOK;

— Trpaduka OTIyCKOB;

— KONMM NPHUKA30B O IPUEME, MEPEMELICHUN, TIEPEBOAE, YBOJILHEHUU
PaObOTHHUKOB,

— KOIHI NPUKA30B O MOOUIPEHNUH U HATPAXKICHUH;

— KON NPUKA30B O HAJIO)KEHUU AUCUUIIIIMHAPHBIX B3bICKAHUIA;

— pe3yJIbTaTOB aTTECTalUU.

6.2. C oyxraarepuei

1o 80NPOCAM NOIYYEHUS.

—  YTBEPXJACHHOTO IUTATHOI'O PAaCHHCAHUS;

— MOJIOXEHUH 00 oruiate Tpyaa pabOTHUKOB;

— HOPMAaTHBOB 10 TPYAY;

— TMPEMIOKEHUH O PEryJIUpOBAHUM MPOJOIKUTEIBHOCTH paboyero
BPEMEHH, MEpEeMENIeHNe Ha JPYrue y4acTKu paboThl, BBEJEHUE COKPAIICHHOTO
pabouero aHs (Hemenu) JUisl OTIETbHBIX KaTeropuil pabOTHUKOB, PAHHETO BBIXOJIa Ha
MIEHCHIO U JIp.;

— CBEACHUI O MPABWIHHOCTH YCTAHOBIICHUS HAMMEHOBAaHUU mpodeccuit
U JOJDKHOCTEH, MPUMEHEHHUsS Tapu(HBIX CTaBOK, JOHKHOCTHBIX OKJIAJOB, IOILIAT,
Ha70aBOK M KO3 (UIMEHTOB K 3apabOTHOM IIaTe;

— JIOKYMEHTOB O 3apaboTHOM Miare paOOTHUKOB ISl OQOPMIICHUS
MIEHCHUH, BbIIa4M COOTBETCTBYIOIINX CIIPABOK;

nO 80NPOCAM NPeOCMAaBIeHUs:

— Talens ydyeTta pabo4ero BpeMeHu;

— KOIUW MPHUKA30B O MpHUEME, MEPEMEIICHUH, TEPEBO/IE, YBOJIbHEHUU
pabOTHUKOB KOJIJIEKA;

— IPOEKTOB MPHUKA30B O MIPUEME, IEPEMEILICHUH, TIEPEBO/IE, YBOJIbHEHUN
MaTepHaAIbHO OTBETCTBEHHBIX JIUIL;

— rpaduka OTIMyCKOB;

— JIMCTKOB BPEMEHHOM HETPYAOCHOCOOHOCTH;

— KOIH MPUKA30B O MAaTEpUaJIbHOM MOOIIPEHNH;

— YCTaHOBJICHHOW JIOKYMEHTAallUH IO KaJpaM.

6.3. C 10pUCKOHCYJILTOM

no 60NpoCam NOLYYeHUs:

—  3aKJIIOYEHUU, KOHCYJIbTALMU 110 IPABOBBIM BOIIPOCAM;

— Ppa3bSICHEHUN [IEHWCTBYIOIIETO 3aKOHOAATENbCTBA, B TOM YHCIIE
TPYAOBOTO IIPaBa;

— 3aKJIOYEHHH O COOTBETCTBUM JECHUCTBYIOUIEMY 3aKOHOJATEIHCTBY
MIPEAOCTABJIEHHBIX Ha MPABOBYIO AKCIEPTU3Y JOKYMEHTOB;

— 0000IIEHHBIX PE3YJIBTATOB PACCMOTPEHUS CyJaMH TPYAOBbIX CIIOPOB;



no eonpocam npedcmaefleﬂuﬂ:

— IPOCKTOB AOKYMCHTOB, B TOM YHCJIC IMPOCKTOB IIPUKA30B O IIPUCMC,
nepeMecuicHnm, I1CpeBOAC, YBOJIbHCHHUU pa6OTHI/IKOB KOJJIC)Ka, Ha IIPpaBOBYIO
9KCIICPTU3Y U JIsI BUBUPOBAHUA,

— 3aIlIpOCOB I10 IIPaBOBLIM BOIIPOCAM.

VIl. OTBETCTBEHHOCTb

7.1. HayanpHUK OTAeNa KaJpOB HECET OTBETCTBEHHOCTDH 3a JOOPOCOBECTHOE
¥ CBOEBPEMEHHOE BBIMOJHEHUE QYHKIINMA, BO3JIOKEHHBIX Ha OT/IEN.

7.2. Ha HauanpHMKa OTJENa KaJpoOB BO3JAaraeTcsi OTBETCTBEHHOCTH 3a
COOJIIOJIEHUE IEUCTBYIONIETO 3aKOHOIATENHCTBA, BHITIOJHEHNE TPUKA30B U YKA3aHHM
PYKOBOJICTBA KOJIJIEJKA, IMPEIOCTABICHUE JIOCTOBEpHOM HH(MOpManuu o padbote
oTzena.

7.3. PaboTHMKM oOTHeNa KaJIpoB HECYT OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAaHHOCTh
NEPCOHATBHBIX JAHHBIX PAOOTHUKOB MPHU UX 00paboTKe.

7.4. PaboTHUKM OTAeNa KaJpOB HECYT MEPCOHAIbHYI0 OTBETCTBEHHOCTHh B
nopsiike U 00beMe, YCTAaHOBJIEHHBIX COOTBETCTBYIOIIMMHU JIOKHOCTHBIMU
MHCTPYKIUSMU.

7.5. PabGotHuku otnera MOTYT OBITh TPHUBJICYECHBI K JUCHUIUIMHAPHOMH,
MaTepuagbHOW, YrOJOBHOM OTBETCTBEHHOCTH B Clly4asix M B  TIOPSJIKE,
MPEIYCMOTPEHHBIX JICUCTBYIOIIMM 3aKOHOIATEIBCTBOM PD.



	I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
	II. СТРУКТУРА ОТДЕЛА КАДРОВ
	III. ЗАДАЧИ
	IV. ФУНКЦИИ
	V. ПРАВА
	VI. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ
	VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ


[image: ]

ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

 «ТЕХНИЧЕСКИЙ ПОЖАРНО-СПАСАТЕЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ» (ПОАНО «ТПСК»)

		367012, РД, г. Махачкала, ул. Магомеда Гаджиева, 22; 367007, РД, г. Махачкала, ул. Магомедтагирова, 39а. Конт. тел: 8-906-450-00-59;

8-989-890-01-02. E-mail: tpsk2019@bk.ru;muradalieva_alfiya@mail.ru. Сайт: pojar-spas.ru. Telegram: https://t.me/pojar_spas



		

СОГЛАСОВАНО:

На заседании Педагогического совета

Протокол № 2 от  «05» октября 2025 г.



		

		      

УТВЕРЖДАЮ:

Директор ПОАНО «ТПСК»

_____________Мурадалиева А.В.

                              «05» октября 2025 г.

             Приказ №25/05 от 05.10.2025г



		                             

		

		





ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ КАДРОВ КОЛЛЕДЖА



















Махачкала 2025 г





I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел кадров является самостоятельным структурным подразделением колледжа, которое починяется непосредственно директору колледжа.

1.2. Создание, ликвидация и реорганизация Отдела кадров осуществляется приказом директора колледжа.

1.3. Отдел кадров возглавляется начальником отдела, назначаемым на должность приказом директора колледжа.

1.4. Отдел кадров создается с целью:

− обеспечения колледжа трудовыми ресурсами, комплектования кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации в соответствии с задачами и направлением деятельности колледжа;

− ведения кадрового делопроизводства в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ;

− разработки кадровой политики колледжа, соблюдения прав, льгот и гарантий работников в области трудового права.

1.5. В своей деятельности Отдел кадров руководствуется:

− Конституцией РФ;

− Трудовым кодексом РФ;

− федеральными законами;

− указами и распоряжениями Президента РФ;

− постановлениями и распоряжениями Правительства РФ;

− Государственной системой документационного обеспечения управления (ГСДОУ);

− государственными стандартами (ГОСТ);

− нормативными актами, разработанными и утвержденными Росархивом;

− перечнями типовых управленческих документов;

- Приказом  Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации «Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек» от 19 мая 2021 г. N 320н;

− локальными нормативными актами ПОАНО «ТПСК».



II. СТРУКТУРА ОТДЕЛА КАДРОВ

2.1. Структуру и количество штатных единиц отдела кадров утверждает директор колледжа.

2.2. Работники отдела кадров непосредственно подчиняются начальнику отдела кадров.
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2.3. В состав отдела кадров входят следующие должности:

− начальник отдела – 1 штатная единица;

− заведующий канцелярией – 1 штатная единица;

− инспектор по кадрам – 1 штатная единица;

− инспектор	по	учету	и	бронированию	военнообязанных	–	1 штатная единица;

− архивариус – 1 штатная единица.



III. ЗАДАЧИ

3.1.	Отдел кадров выполняет следующие задачи:

− подбор, отбор, прием на работу и расстановка кадров колледжа на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств;

− учет личного состава работников;

− ведение кадрового делопроизводства;

− создание	резерва	кадров	для	выдвижения	на	вышестоящие



должности;


− организация, проведение аттестации работников;

− организация	работы	по	профессиональной	подготовке	и



переподготовке кадров;

− обеспечение защиты персональных данных работников.



IV. ФУНКЦИИ

4.1. Формирование	и	ведение	банка	данных	о	количественном	и качественном составе кадров, их развитии и движении.

4.2. Формирование штатного расписания колледжа.

4.3. Определение текущей потребности в кадрах.

4.4. Подбор квалифицированных специалистов путем:

− информирования работников колледжа об имеющихся вакансиях;

− размещения	в	средствах	массовой	информации	и	на	сайте колледжа объявлений о вакансиях;

− обращения в органы службы занятости.

4.5. Комплектование колледжа необходимыми кадрами в соответствии с критериями отбора и оценкой нанимаемого персонала, в том числе:

− перемещение работников внутри колледжа;

− прием на работу новых работников.

4.6. Документальное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с требованиями трудового законодательства РФ – оформление трудовых договоров с работниками и дополнительных соглашений к ним, ознакомление работников с должностной инструкцией; подготовка проектов приказов по личному составу и основной деятельности колледжа, заполнение личных карточек работников.



4.7. Ведение работы с трудовыми книжками, в том числе прием трудовых книжек от принимаемых на работу работников, их учет, хранение, заполнение, а также выдача при прекращении трудовых отношений.

4.8. Учет личного состава путем составления установленной отчетности.

4.9. Формирование и ведение личных дел работников, внесение в них изменений, связанных с трудовой деятельностью.

4.10. Составление графиков отпусков, оформление приказов о предоставлении работникам различных видов отпусков, учет количества использованных дней отпуска.

4.11. Оформление и учет служебных командировок (подготовка проектов приказов и командировочных удостоверений).

4.12. Работа с листками нетрудоспособности.

4.13. Проверка правильности заполнения табелей учета рабочего времени работниками структурных подразделений колледжа.

4.14. Подготовка и выдача справок о занимаемой должности и периоде работы в организации.

4.15. Взаимодействие со сторонними организациями, в частности:

· пенсионными фондами в целях предоставления документов по пенсионному страхованию, а так же документов, необходимых для назначения пенсий работникам колледжа; представление их в органы социального обеспечения;

· федеральной миграционной службой в целях получения разрешений на привлечение иностранных работников, получения разрешений на работу для иностранных работников и других действий, связанных с оформлением трудовых отношений с иностранными работниками.

4.16. Подготовка материалов для представления работников к поощрению.

4.17. Подготовка материалов для привлечения работников к дисциплинарной и материальной ответственности.

4.18. Контроль за соблюдением дисциплины труда и выполнением работниками Правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов колледжа.

4.19. Организация воинского учета работников.

4.20. Консультирование работников организации по вопросам трудового законодательства, в том числе ответы на запросы, жалобы, обращения.

4.21. Организация, планирование и участие в мероприятиях по аттестации работников колледжа, ее методическое и информационное обеспечение.

4.22. Определение круга специалистов подлежащих повторной аттестации.

4.23. Установление потребности в повышении квалификации, переподготовке или обучении работников, документальное оформление направления на обучение.



4.24. Формирование и подготовка резерва кадров для выдвижения на вышестоящие должности.

4.25. Разработка комплекса мер по повышению мотивации работников.

4.26. Подготовка	документов	по	истечении	установленных	сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.



V. ПРАВА

5.1. Контролировать состояние трудовой дисциплины в подразделениях колледжа и соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка.

5.2. Требовать от подразделений колледжа представления справок, данных, отчетов, иной информации, необходимых для осуществления отделом своей деятельности.

5.3. Давать указания подразделениям колледжа по вопросам, отнесенным к ведению отдела кадров.

5.4. Вносить предложения руководителям подразделений по улучшению кадровой работы в колледже.

5.5. Контролировать исполнение руководителями подразделений законодательных актов и постановлений правительства, постановлений, приказов и распоряжений директора колледжа по вопросам кадровой политики и работы с кадрами.

5.6. Контролировать соблюдение правил трудоустройства, увольнения, переобучения высвобождающихся работников, предоставления им установленных льгот и компенсаций.

5.7. Взаимодействовать по вопросам, относящимся к компетенции отдела, с другими структурными подразделениями колледжа, государственными и муниципальными органами, а также другими организациями.

5.8. Заверять документы по личному составу, выдаваемые работникам колледжа.

5.9. Порядок привлечения работников к дисциплинарной ответственности предусмотрен Правилами внутреннего трудового распорядка.



VI. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1. Со всеми отделами колледжа

по вопросам получения:

−	заданий по комплектованию педагогическими кадрами, рабочими и специалистами требуемых профессий, специальностей и квалификации;

−	предложений по формированию графика отпусков;

−	характеристик на сотрудников отделов;

−	информации о нарушении работниками подразделения трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка;



−	заявлений, объяснительных записок от нарушителей трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка;

по вопросам представления:

−	справок;

−	графика отпусков;

−	копий приказов о приеме, перемещении, переводе, увольнении работников;

−	копий приказов о поощрении и награждении;

−	копий приказов о наложении дисциплинарных взысканий;

−	результатов аттестации.

6.2. С бухгалтерией

по вопросам получения:

−	утвержденного штатного расписания;

−	положений об оплате труда работников;

−	нормативов по труду;

− предложений о регулировании продолжительности рабочего времени, перемещение на другие участки работы, введение сокращенного рабочего дня (недели) для отдельных категорий работников, раннего выхода на пенсию и др.;

− сведений о правильности установления наименований профессий и должностей, применения тарифных ставок, должностных окладов, доплат, надбавок и коэффициентов к заработной плате;

− документов о заработной плате работников для оформления пенсии, выдачи соответствующих справок;

по вопросам представления:

−	табеля учета рабочего времени;

−	копий приказов о приеме, перемещении, переводе, увольнении работников колледжа;

−	проектов приказов о приеме, перемещении, переводе, увольнении материально ответственных лиц;

−	графика отпусков;

−	листков временной нетрудоспособности;

−	копий приказов о материальном поощрении;

−	установленной документации по кадрам.

6.3. С юрисконсультом

по вопросам получения:

−	заключений, консультаций по правовым вопросам;

−	разъяснений	действующего	законодательства,	в	том	числе трудового права;

−	заключений	о	соответствии	действующему	законодательству предоставленных на правовую экспертизу документов;

−	обобщенных результатов рассмотрения судами трудовых споров;



по вопросам представления:

· проектов документов, в том числе проектов приказов о приеме, перемещении, переводе, увольнении работников колледжа, на правовую экспертизу и для визирования;

· запросов по правовым вопросам.



VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7.1. Начальник отдела кадров несет ответственность за добросовестное и своевременное выполнение функций, возложенных на отдел.

7.2. На начальника отдела кадров возлагается ответственность за соблюдение действующего законодательства, выполнение приказов и указаний руководства колледжа, предоставление достоверной информации о работе отдела.

7.3. Работники отдела кадров несут ответственность за сохранность персональных данных работников при их обработке.

7.4. Работники отдела кадров несут персональную ответственность в порядке и объеме, установленных соответствующими должностными инструкциями.

7.5. Работники отдела могут быть привлечены к дисциплинарной, материальной, уголовной ответственности в случаях и в порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ.







		

		







image1.png







		2025-10-14T00:16:44+0300
	ПОАНО "ТПСК"
	Подпись документа




