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L ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. настоящее положение опредеJUIет структуру, направления деятельности, фу"uц"",

црава и ответственность отдела кадров государственного профессионz}льного

обр*о"ur"льного )пФеждения Ярославской области кЯРОСЛаВСКИЙ КОJIЛеДЖ

к},.-Iьтуры)> (да;rее Колледхс).

1.]. Отдел кадров явJUIется самостоятельным структурным подразделением

коJшеджа и подчиняется непосредственно директору,

1.3. Цеrью деятельности отдела кадров является организацшI и ведение

кадровой работы в колледже.

1.4. Отдел кадров непосредственно подчиняется директору колледжа.

1.5. ОтдеЛ кадроВ в своеЙ деятельнОсти р}ковОдствуетсЯ КонституЦией РФ, Труловьrм

кодексом рФ, федеральньш,tи законаil4и рФ, законодательством рФ, указами и

распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями правительства

DФ, государсТвенной системой документационного обеспечения управления
(гсдоу), iо"удuр"rвенными стандартами (гост), нормативными актами,

разработан}Iыми и утвержденными Росархивом, 1rеречнями типовьIх управленческих

докуN[ентов, законом ро <оО образовании), законами РФ <Об обороне>, <<О

воинской обязанности и военной сlryжбе), положением <<о пенсионном

обеспечении работников РФ>, правилами ведения и хранения трудовьIх кЕижек,

инструкцией по заполнению трудовьIх книжок, Уставом колледж4 настоящим

Положением, коллективным
договором, правилами внутреннего трудового распорядка, приказами и

расПоряженияМиДирекТора,инымилокапЬныМиактаМиколлеДжа.
1.6. Отдел кадров имеет круглую печать со своим наименованием, штампы:

-наименовчшие колледжа,
-(ко11ия верна>: дJUI удостоверения подписей сотрудников, работшощих в

колледже' дJIя измеНения сведений об образовании, дJUI измеНения фапdилии, дJUI

выдачи копий вкJIадыша и трудовой книжки и т,д,

II. Назначение отдела

2.1.Отдеп кадров создается с целью обеспечения коJшеджа трудовым ресурсilN{и,

собjIюдения прав, льгот и гарантий работников в области трудового flрава, а также

ведения кадрового делопроизводства в соответствии с законодательством Российской

Федерации.

ПI. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
Основньпли задачами отдела кацров являются:

3.1. Подбор, отбор, прием на работyи расстановка кадров,

3.2. Учет личного состава работников.
3.3. ОрганизациJI проведения аттестации работников,

3.4. Ведение кадрового деJIопроизводства.

3.5. Осуществление воинского r{ета.
3.6.КонтроJIь над соблюдением работниками законов и иньD(

нормативньIх правовьIх актов, содержащих нормы трудового права,

колпекТивногоДогоВора'локаJIЬнЬIхнорМаТиВньIхпраВоВьжактоВ
коJIпеджа.

3.7.Информирование и консультирование работников коJшеджа по

вопросtlп{ трудового права.

3.8. Ведение пенсионной работы.

3.9. Организация медицинского стрчlхования работников,

3.10. обеспечение табельного yleTa рабочего времени работников,



3.11. Планирование совместно с ЗаI\4естителем директора по уrебной

работе, с комиссией по аттестации, мероприJIтий по повьrшению

профессионапьного уровня работников,

3. 1 2. Подготовка проектов IIриказов, распоряже ниiт и указаний

директора по кадровым вопросЕlIu, Контролъ их исполнения,

3.13.ПровеДениеанапиЗоВсосТояниятрУдовойДисциплиныиТекУчести
кадров.

3.14.. Подготовка и представление в установлеЕные сроки текущеи

и плановой отчетности, других справочно-информачионньD( данньD(,

3.15. Организация взаимодействия по решению кадровьD( воIIросов с подразделе-

ниями коJIледжа, внешними организациями и ведомстВаI\4и,

совершенствование системы работы с кадрами,

IV. СТРУКТУРА И ОРГАНИЗАЦИЯ УПРАВЛЕНИЯ

4.t. Организационно-штатIIую структуру отдела кадров опредеJUIет и уtверждает

шректором с у{етом решаемьж задач,

4.2.В состав отдела кадров входят:

- ЕачаJIьЕик отдела кадров;

- инспектор IIо кадрам;

- архивариус.

4.з. Начальник отдела кадров Еz}значается директором колледжа при условии

вьшолнения квалификационных требовшrий к нему: высшее образование и стa)к

работы по организации уIIравлени;I кадраN,Iи не менее 2 лет,

4.4. обязанности начальника отдела кадров устаЕавливаются настоящим Положением

и должностной инструкцией, угверждаемыми директором коJIледжа,

4.5. В Положение об отделе кадров и должностную инструкцию моryт

вноситься добавпения и изменения, В зависимости от решаемьтх задач,

ч. Функции

5.1. ОргаНизациЯ работЫ по обеспечеЕиЮ укомплектованности коJIледжа кадраN,Iи

паботников.r-- - - 
Dаf,лрпттr.папo^ли пипектопа анализ ук( работниками,5.2. Совместно с заместителrши директора дIализ укомплектованности,

внесение предложений по комплектоваццю кадрtlми на основе текущего состояния

и изменения оргаЕизационно - штатrrой атруктуры, а такжо перспектив развития

колледжа.

5.З. Изуrение уровня квалификации, делоВьD( и моральньD( качеств, индивидуальньD(

и других особенностей работников с целью подбора кадров на заN,lещение должностей

и создания резерва на вьцвижение,

5.4. Изучение притIин движеЕия и текуIести кадров, разработка предложений

по их снижению и закроплению в подразделениях,

5.5. Участие в аттестации колледжа и работников. Подготовка перечня специалистов,

под:iежащих очередной и повторной аттестации и необходимьIх аттестационньIх

документов, разработка мероприжий,по реtшизации рекомендаций аттестационньD(

комиссий.

5.6. Изуlение с участием зalместителей директора IIредставлеIIных предложенпй мя



назнаЧениянаДоJDкносТимолодьIхспециаJIисТоВ-ВьшУск{икоВ

уIебньжзаВеДенийирабоТникоВсУIIеТомихУроВЕ'{образованияикВzшификации,
сIIециЕ}льностей, практического опыта, деловьD( и морZUIъньD( качеств,

5.7. Взаимодействие с должностными JIицал,{и коJшеджа при разработке планов

подготовки, переподготовки, повышения образования, уровня кваJIификации,

5. 8. ОрганизациrI KorrTpoJUI над вьшолнением требоваЕий законодательства,

5.9. обеспечение организации приема, IIереводов, предоставления отгIусков, увольнений

работников; руководство при составлении трудовьтх договоров с работникЕlN,Iи.

5.10. ОрЪанизация ведеЕия и хранения лиtшьD( дел и трудовьж книжек работников,

других документов в соответствии с номеЕклатурой дел отдела кадров.

5.11. Подготовка проектов прика:}ов и материалов дJUI предстttвления к поощрениям

и нiграждениям работников, а также наJIожения дисциплинарньD( взысканий,

5.12. обеспечение KoHTpoJUI при приеме на работу за наличием у работников

документов, удостоверяющих JIи.Iность, нчtличие документа об образовании,

наличие справки об отсутствии судимости, воинского билета и т,д,

5.13. Организация воинского yleTa работников, пребывчlющих в запасе и цраждан,

подлежащих призыву на военную службу,

5.14. Ведение )лета, оформление и напрilвление документов в Гвк на предоставление

отсрочек от призыва работникаri,I на период мобилизации и военного времени,

5.15. Ведение учета работников, имеющих право на полуIение пенсии в тsкущем гоДУ,

подготовка и направлоние в пенсионный фонд материалов для нtlзЕачений

государственЕых пенсий.

5.16. ПодГотовка и вьцача работникам сlrравок (уточняющих справок) об их настоящей

и IIрошлой трудовой деятельности в колледже,

5. 1 7. Совместно с руководитеJUIми структурньж подразделеЕий организация KoHTpoJUI

за собJIюдением распорядка дня работниками.
5.18. Оформление служебньD( командировок (подготовка проектов прикtlзов и

командировочньD( удостоверений).
5.19. Работа с листк:lп{и нетрудоспособности фегистрация, прием, заполнение).

5.20. Ведение табельного yleTa рабочего времени, ежемесячное оформление табелей

на работников АУП, Ахч, сторожей, rrреподавателей,

5.21. Организация KoHTpoJUI за составлением и выполнением графиков очередньIх от-

пусков работников в подрtцlделениях.

5.2l.Ржработка и принятие мер, направленньD( на создаЕие и совершенствование авто-

матизировzIнной системы rIета и расстановки кадров, воинского уIIета, сроков

, назначения пеЕсий работникам и табельного у{етарабочегО времени.

5.23. Подготовка, согласовtlЕие и IIредставлеЕие директору колпеджа проектов прикtr}ов,

распоряжениЙ, информационно - справочньIх матери€tпов по кадровым

вопросам.

5.24. дна-Пиз состояНия трудовОй дисциплины и внесение предложений по ее упrIше-

нию.

5.25. оказание методической помощи работникам, руководителям подр,вделений

в практической их работе по вьшолнению трудового законодательства,

5.26. Оргшrизация KoHTpoJIrI за выполнением трудового законодательства руководите-

JUIми структурньж шодрtвделеЕий и работниками колледжа, flриказов, распоряжений

и указаний по кадровым вопросам, правил внугреннего распорядка дня.

. 5.27. Подготовка и представление отчетности по кадровой работе.



5.28.отрабоТкамероприягийпрЕсокращеЕииtIЕслеЕностf,иJшIштатаработжов
и принятие мер по их трудоустройgгву,

YI.IIPABA
Отдел кадров имеет право:

6.1.ТребоВатЬоТрУкоВоДиТелейподразДеленийкоJшеДжаilреДостаВпениямаТериапоВ
(сведений,планоВ'отчетоВит.п.),необхоммьпсДJUIосУщестВленияработы,
входящей в компетеIIцию отдела,

6.2.ПоцоруIениюаДлинисТрацииколлеДЖаIIреДстаВJUIтъинтересыкоJIлеДЖаВоВсех
организацил( по кадровым вопросам,

6.3. Щазать указания по вопросам работы с кадрами и требовать их исполЕения,

6.4. ПринИмать цраЖдilI пО вопросаМ приема на работУ и работнИков пО ВОПРОСаI\d

увольнений, переводов и т,д,

б.5. Отдавu"u у***иrI в пределах фуrrкrий, предусмотренньD( настоящим Положением,

которыеяВJIяюТсяобязательнымиипоДлежатисполIIениюр}коВоДиТеJUIми
подразделений и отдепьными работникалли,

6.б.ВноситьДирекТорУколлеДжапреДложенияоприеМенаработУ,переВоДах'пооЩ_

рении'наказаниииУВолЬненииработниковВсоотВетстВиисзаконоДаТельсТВоМ;
обУстановлsнииматериальногопооЩрени,I'аТакжепроектышриказоВ,распоряжений
и указаний, иЕструкций и методических рекомендчtций по кадровым

и ш)угим вопросаI\4 деятепъности коjIпеджа,

6.7. ОсуществJUIть контролъ исполнеЕия докуIшентов,

ЧII. ОТВЕТСТВЕННОСТЪ
Нача.тьникоТДелакаДроВIIесеТоТВеТстВенностЬВполЕомобъемезаработУскаДра]чIи'

^ffi; 
""своовременное 

и Еекачественное выполнение обязаяностей, возложеЕньж

на них настоящим Положением,

7.2. Занепрzlвильпое оформленио докумеIIтов, записей в трудовьD( книжках работалощих

и за достоверность даваемьж справок, разъяснений и издаваемьIх приказов по работе

'1.3.ЗанесобшоДениеработникамитрУдовойипроизВодственнойДисциппиЕы.

YIII. Внесение изменений

Внесение изменений й дополнений в настоящее Положение

подразделении осуществJUIется путем подготовки проекта положени,I в

рупЬ"од"rелем данЕого подраздоления,

о структурном
новой редакции

IX. Регистрация и хранение

НастоящееПоложениеострУктУрномпоДра:tДелеЕииподлежитрегисТрацииВ
составе докр[еIrтов организационного характера номенкJIатуры дел отдела

делопроиЗводства " 
*""ф*. од"" Ъригинаrrьньй экземпJUIр Еастоящего Положения о

стрУктУрноМпоДразДелениипоДложит*рu".""оВсостаВеДокУN[ентоВорганизациоЕного
характера у директора коJIлоджа, другой экземпJUIр - в отдело кадров до замеЕы его новым

вариантом.

Начальник отдела кадров


