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наcгoящее пoлoxеtiие pазpабoтaнo с 5^rегoм Фeдepальнoгo закoнa oT 29.\2.20|2 N927з-ФЗ
<<oб oбpaзoвaяии в Poссийскoй Фeдepaции)).
l. oбц!иe пoлoжeвия
1. l. oтдeл кaдpoв являeтся сaмoотo'тельньIм cтpyктуpньIм пoдpaзделeниеM
oбpазoва'I€льнoгo yчpeждeния.
1.2. oтдел сoздaeтся и ликвидиpyeтся пpик.вoМ дrrpеIсгopa oбPaзoвaтельtloгo
ylpеждения.
l.з. oтдел пoдчиняeтся непoсpедственнo дирelсгopy oбpaзoвaтeлЬEoгo yчpе)кдения.
l.4. oтдел вoзглaвляgr нaчальник*, нaзнaчaeмьlй нa дoл)кнoсть пpикaзoМ диpектopа
oбpaзoвaтЕльrroгo yчpе)кдeния .
*Рyкoвoдителем oтдела кa.цpoв мoжeт быть зaместитель диpеIоopa пo
кадрaм.
l.5. нaча,'lьник oтдeлa кaдpoв имеeт зaмeститeля (eй).
l.6. з8местителЬ (и) и дpyгие сoтpyдники oтделa E.LзнаЧaютсЯ на дoл'(Iloсти и
oовoбo'qцaются oт дoЛхнoстeй приказoм диреKгopa пo прeдстaBлeнию нaчальника
oтдeлa кадPoв.
1.7. B свoeй .цеятельtloсти oтдел pyкoвoдствyeтся:
1.7.l. УстaвoМ o6paзoвaтeльнoгo yчpе)кдения.
l.7.2. Hастoящим Лoлoжeниeм.
2. стрyкгуpа
2. l . стpylсгypy и штaтtq.Io числeннoсть oтДелa yтвep)кдaет диpeктop
oбpaзoвательнoгo y'rрe'(дeния исхoдя из yслoвий и oсoбeннoотeй деятeлЬнoоти
opгaнизaции пo пpедлoжeнию нaчaльЕика oтделa кадрoв и пo сoглacoваниIo с
oтдeлoм opгaнизaции и oплaтЬI тpyдa.
2.2. oгдeл кaдpoв иMеeт в свoем сoсmве стpyкTypriЬ!е пoдpaзделения.
2.з. пoЛo)кеEия o пoдpaздeлeниях oтдeлa кaдpoв yгвeр]кдaются нaчaль!tикoм oтдeла
кaдpoв.
3. задaчи
3.l.Кoмirлeктoвaние opгaнизации кaдpами тpебyeмьй пpoфессий, спeци.Lпьlloсти и
квалификarutи в сooтвeтствии с цeJuми, стpaтeгиeй и пpoфилeм oбpазoватeльнoгo
уlpеждеIlия' измеtlяющимися внешними и внyгpeltними услoвиями eгo
дeятеЛ ьtloсти.



з.2.Paзpaбoткa кaдpoвoй пoлитики и стрaтeгии oбpазoвaтельIloгo yчре)кдения'
з.з.пoдбoр' oтбop и pacсmяoBкa кaдpoв нa oснoве oцrнки их квалификацxи,
личtlЬlх и делoвых кaчеств'
з.4.кorпpoль пpaвильIloсти иопoльзoвaниJI трyдa pабoтникoв в пoдPaздeлени,lх
opгaнизaции.
4. Фyrrкцrrrr
4.l 'Фopмирoвaние и ве.цеtMr бапкa дaнньlх o кoличeствeннoМ и качествеIlнoм
сoстaBе кадpoв' их paзвитии и дви)кeнии.
4.2.oбеопеuение (сoвместtlo с pyкoвoдителями пoдpaздeЛений opгaнизaции)
пpиeма' paзмещeния и paостaнoвки мoлoдьlх спeциaлистoв и Moлoдых paбoчих в
сooтвEtотвии c пoлyченнoй в }"{eбнoМ заведении пpoфессией и специaлЬнoотьюj
oргaнизulция пpoвeдения lD( ст.Dкиpoвки и pабoтьt пo адаmaции к дeятельнoсти.
4.з.сoздaниe pезepвa для вьIдви)кения l{д oснoве тдкиx opгaнизaциoнных фopм! кaк
плatrиpoвaнlte делoвoй кapьеpьl, пoдгoтoвкa кан,цидaтoв на вЬlдви'(el{ие пo
иIlдивиДytЦьнЬIl\{ плaнаМ' poтациolllloе пepeдвижeниe pyкoвoдитeлей и
cпeциllлистoв' oбyчениe нa спeциaльIlьlх кypсax' стaжирoвкa нa сooтветствylощих
дojl'(lloстях.
4.4.opгaнизaция пpoвeдei{и,I aTreстации рaбoтникoв opгaнизaции' eе метoдичеcкoе
и инфoрvaциottнoе oбеспечеItие.
4.5.Учaстие B aнализe pезyльтатoв aттeстации, paзрaбoтке меpoпpиятий пo
реulлизaции peшeний aттестaциoннoй кoмиссий.
4.6.oпрeделeние ктyга спeциалистoв пoдлежaщю( пoвтoрrroй aттестaции.
4'7'Уrастие в paзpабoткe систeм кoмплeкснoй oцeнки paбoтflикoв и peзyЛьтатoв I]D(
дeятrльrioсти' сл}Dкебнo.пpoфессиoнaльнoго пеРeдви,(еllия пepсoнaла' пoдгoтoвкe
пpeдлo'(rний пo оoвepшeнствoваниlo пpoвrдения aттестaции.
4.8'свoeвpeмeннoе oфoPМлeниe пpиемa, пеPeвoда и yвoльtlени,t pабoтникoв B
сooтветствии с тpyдoвЬ!M зaкoнoдaтeльствoм' пoлo)кeниями' иllстp},I(циями'
paспopяжениями и пpиказaМи pyкoвoдителя oбpaзoвaтелЬнoгo yчре)кдения.
4.9.Учет личнoгo сoсmвa oбpaзoвaтельнoгo у]pe)кдения.
4.10.выдaчa спpaвoк o нaстoящей и пpoшлoй тpyдoвoй дeятeльнocти pабoтникoв.
4.11.Хpанеrrие и зaпoлнеtlие тpyдoвь|х кяижeк' и вeдeние yсmнoвлеIlнoй
дoкyмrmaции пo кa.цPaм.
4.12.пoдIoтoвкa мaтepиaлa для пpeдoстaвЛения пeрcoнaлa к пooщpeниям и
нaгpФк'цeflи'м.
4.1з.пoдгoтoвкa дoкyмеliтoB пo пенсиoннollty стp{lxoвaниIo' a так жe дoкyMеI{тoв'
неoбхoдимых дJrя назнaчeния пеItсий рaбoтникaм opганизaции и их семьям;
пp€дст€tвлеtlие иx в opгaвЬI сoциaльнoгo oбeспeчeltи'.
4. l4'пpoведениe paбoтЬt пo oбнoвдeнию нayчнo.мEтoдическoгo oбeспeчения
кaдpoвoй paбoтьI, ее мaтеpиальнoй бa3ьI' внeдpel{иro сoвpeмelrньIx м€тoдoв
yпpавленшl кaдpамll с испoльзoвaниeм автoматизирoваllllыx систeм и
aвтoмaти3иpoваtlньIх paбoчих меgг рaбoтникoв кaдpoвьIх слРкб, сoздaнию бaнка
ддllньlx o пrрсo|]але прeдпpиятиJI, егo сBoевpемеIllloмy пoпoлнениюl oпepaтивнoмy
пpeдставлеIiию неoбхoдимoй иrrфopМaции пoльзoвaтелям.
4.ls.Мeтoдическoe pyкoвoдствo и кoopдинaция деятельItoсти спeциllлистoв и
инспеKгo.рoв пo кадраv гloдp.вдeлений opгaнизации'
4. l6.oбеспеченис сoц'lальньIх гapaнтий тpyдящихся в oблaсти зaнятoсти,
сoблю.цение пopядкa тpyдoyqpoйствa и лepeoбуъeния вьlсвoбoя(дaющиxся
рaбoтникoв, пpедoстaвлeние riм yстaнoвлеtltlых льгoт и кoмпeнсаций.
4.l 7.систeмaтический aнали3 кaдpoвoй pабoтьl в oргagизaции, paзpaбoтка



пpе.Д/,loжeний пo ее yлyчшeниIо.
4.18.Taбельный yreг! сoстaBлeниe и вьrпoлItениe графикoв oтпyскoв.
4.19.AIrализ пpичиrr тeь}чeсти кaдpoB; Paзpaбoткa меpoпpиятий пo yкPeпЛениIo
трyдoвoй дисциплиtlьl' снижению тeк)дIeсти кaдpoв, пoтepЬ pa6oчегo вpемени;
кoнтpoль !l-Y вь1пoлнени'l.
4.20.сoсгaвлениe и ведeние yстaнoвлeннoй oтЧeтнoсти пo yчетy Личl{oгo сoстaва
opгaнизaции' егo пoдpaзделений и paбoте с кадpaMи.
4.2l.Пoдгoтoвка неoбхoдимых MaтеpиIUtoв для квaЛификaциollньшl aттестациollIlьIх
и кotiкypсньIх кoмиссий.
4.22.пoдгoтовкa дoкyмeнтoв пo истeчении yстанoвлerriьIх cpoкoв тeкyщeгo
хPariения к сдaчe нa хрalielrие в aрхив.
5. IIpдвa
omdел кadpoв uмеetп npавo:
5.1. зaпpaшивaть в стpyкгyрньIх пoдpaздеЛениях нeoбхoдимьIе дaнньle o
paбoтt{икaх, а пpи пpиемe нa pабory и пеpeMeцeни'x paбoтникoв - мнeниe
рyкoaoдителей сooтветств}тoщих стPyкryPlьlх лoдрaзДелeниЙ.
5.2. кoЕгpoлиpoвaтЬ B стPyкт}?ttЬIх пoдpuцtделeниях coблюдeниe в oтнoшении
рaбoтникoв зaкoнoдaтeлЬстBa o тpyде' прeдoсmвлeние yсmцoвлеаllЬIх льгoт и
пpeимyществ.
5.3. .{aвaть pyкoвoлитeлям cгpyKтypl,|ых пoдpазделeний oбpaзoвaтельIloгo
yчpеждения oбязaтeльяыe дл' испoлlrения указа!lия пo вoпpoсaМJ oтlloсяЦимся к
кoмпетенции oтдела кaдpoв.
5.4. Tpебoвaть и пoлyЧaтЬ oт всeх стрyктyptlЬlх пoдpaзделeний opгal{изaции
сведеIlи{, неoбxoдиl\,tьIe для вьIпoлнeниJt вoзлo}кеIlIlьIх нa oтдeл зaДaч.
5'5' сaмocгoятелЬtlo вeстrt пepeпискy пo Boпpoсам пoдбoрa кaдpoB' а mюке пo
дpyгим вoпpoсaм' вхoдящим B кoмпEтецциIо oтдела и нe тpeбующим сoгласoвaниJI
c рyкoвoдитeлeм opгagизaции.
5.6. пpeдставитeльствoвaтЬ B yстаIloвленнoм пopядке oт имеIlи oбpaзoватeлЬнoгo
yчpe)кдeния пo вoпрoсaм' oтяoсящимся к кoМлeтенции oтДелa' вo
взaиMooтнoшeнияx с гoсyдaрственlrьlми и МyIIиципaЛЬньlМи oргaнaMи, a тaюl(e
дp}тими пpeдпpиятиями, opгаtiизaциями' }чpeя(деяll,lми, в тoM числе агeнтствaми
пo нaймy и cлyxбaми зaн,гтoсти.
5.7.,цaватЬ рaзъясяeниJI' peкoмeljдaции и yкaзaниJI пo вoпPoсaM! вхoдящиМ в
кoмлgгеtlцию oтделa'
5.8. Пpoвoдить сoвещaни,I и yчaствoвать в сoвещallиях' пpoвoдиI!{ыx в
oбpазoвaтrльнoм у{peждeции ao кадpoвьIм вoпpoсам.
6. Bзaимoдeйствпе (сЛyя{ебньlе сBя3rr)
,фв выnoлненtlя функцuЙ u pеалlваl1uu' npaв oпdел каdpoв взаuuodеЙсntвуеп:
6.l.сo всеми стpylсурllьIми пoдPaздeлeниJIми пpeдпpияти,l пo вoпpoсai4:
6.l '  |. Пoлrlения:
. зuUIBoк нa paбoчих и слy'кaщих;
- хapamеpистик нa paбoтникoв, прeдстaвляeMыx к гIooцpеllиlo;
. хapaктеристик нa paбoтникoB, пpивлекaeмьIх к Maтериaльнoй и
дисцивлинaDIIoЙ oтвeтствeннoсти;
. пoяcllительtlьlх зaпиcoк oт нapушителeй тpyдoвoй дисциплиtlьl;
- предлoxrcний пo сoстaвлeншo гpафикoв oтпyскoв;

6.l.2. Пpeдoстaвлeния:
. pешений o пooщpении рaбoтяикoв;



- кoпий пpикaзoв o пpиеме! пеpемещении и увoЛь|]ении;
- yгвеpя(деtrrrьIх гpaфикoB oтпyскoв;
. pешeний a]тeсmциoнrioй кoMиссии;

6.2. C 6ухгалтеpией пo вoпрoсaм;
6.2.l. Пorгyчeния:
- спpaвoк o заpабoтнoй плaте лля oфopмлeния пеtlсии;
- мaтеpиzlлoв для вьIдачи спpaвoк paбoпшкaм o paбoтe в oбрaзoвaтельнoм
yчpе)кдеIlии, зaнимaемoй дoл)кtioсти и рaзмере зapабoтнoй плaтьt;
-- '- 

^ -
o.z'z. l lDeДoстaвлени,l:
- свeдений o пpиемe' пepемещении и yвoльнeнии paбoтllикoв;
. пpoеKтoв npикaзoв o пpиeмe, yвoЛьнerrии и пеpеl\{eщeнии мaтеpиаJIьIlo
oтветcтвеtrныx лцц;
- тaбrля yветa pa6oнегo вpeмeни;
- гpaфикa oтпycкoв;
. листкoв вPеменнoй нEтрyДoспoсoбtioсти к oплaте;

6.з. с oтдeлoм opгaнизaции и oплaты тpyдa пo вoпpoс.tм:
6.з.l. пoлyчelrия:
- штaтнoгo paсписaния;
- схем дoляоtoстllьIх oклaдoв, дoплaт, нaдбaaoк к заpабoтнoй плате;
- пoкaзaтелей пo тpyдy и зapaбoтнoй плaтe;
- пoлo,(eний o rrpемиpoвaнии рaбoтIlикoв;
- paсЧетoв фoндoв зapaбoтrioй плaты и числeннoсти;
- pасчетoв пorpебнocти в paбoчих и cлyжaщих;
--": 

^ -o.J.Z. llDe]loсmвления:
- сведевий o пpиeме, пepeмещeнии и увoльнении paбoтникoв;
- сsедений o спиоoчtloй числrнrtoсти paбoTrtикoв;
- даннЬIх o т€кyчeсти кaдpoв;

6.4. C oтдeлoм пoдгoтoвки кa,цpoв пo вoпpoсa!,t:
6.4.l. пoлyчеIrия:
- pасчетoв пo'Ipебнoсти в квaлифициpoвaнных кaдpах пo oтдельIlьIм
дoл'(нoстям, спeци!lлЬнoотям, прoфсссиям;
. сведeний o кaчeствelrнoм сoстaве Pабoчиx, спeциaлистoв и слyжaщих;
- инфopмaции o кaндидaтyрax нa дoлжtloоти пpeпoдaвaтeлей и иtlgгPylсгopoв'

6.4.2. пDедoстaвлeни':
- лpaфикoв нaпpaвЛеtrия pyкoвoдящих paбoтникoв и спrциалистoв в )дIебньIе
заведеtlия,цля пoвЬtцIениJt квul]Iификaции;
. спискoв pafuтникoв, oб)чaющихся в сpeдних спeциIulьньtx и вьiсlIIих
oбрaзosaтельных yЧpеждeниJlx;
- плaнoB прoведеltия зaнятий, сведeний oб yспeваeмocти }л{aщихcя и сpoкax
oбyчeния;
- peзyльтатoв moгoвых экзaveнoв, квалификaциoнных пpoб. кoнlgрсoв
прoфессиoliaльцoгo мастеpствa;
- пpодЛoжeний пo сoстaвy aтгеcтaциollнЬIх кoмиссий;



6. 5' с юPидическим oтдeлoм пo вoпpoсaм:
6.5.l. Пo,ryчения:
- сведeний oб изменеllиях тpyдoвoгo закoHoдaтeлЬствa' закolloдaтeльствa o
сoциaльпoм oбеспечении:
- p.L:}ъяснений дейcтвyющeгo зaкoнoдaтелЬства и пopядкa егo пpименения;
6.5.2. Пpeдoстaвлени{:
- прoектoв тpyдoвьIх ,цoгoвoPoв с pyкoвoдJlщими paбoтникaми opгallизaции;
. зtulвoк Еa пoиск tlеoбxoдимыx нopмати0Ho-пp.tвовЬlх дoкyмeнmв, и нa
paзъяонelrие дeЙствyroщeгo зaкoнoдaтeльствa;
- пpиказoв дJlя визиpoвaниJl;
7. oтветствeпяogгь
7.l. oгвsгqгвеянoсть зa нaдлexащее и свoeвpеменtloе вьIпoлнеIlие oтделoм
фyнкций' предycмotpellных нaстoящим пoлo)кениeМ, несет нaч.Цьник oтдeла
кaдDoв.
7.2. Hа начaльника oтделa кaдpoв вoзлaгается oтвeтственнoсть зa:
7.2.l. opгarrизацию деятельнoсти oтДелa пo выпoлнеliию зaдaч и фyнкций'
вoзЛo'(eняых нa oтдел.
.7,2,2' opfa}tuзaЦL,|ю B oтделе oперативцoй и кaчeствеIitioй пoдгoтoBки и ислoлliения
дoкyментoв! вeдевие дeлoпpoизвoдства в сooтветствии с деЙствyющими пpавилами
и инс]!yкцияМи.
7.2.3. сoбjпo.цеIrиe сoTpy.цtrикaми oтдeлa тpyдoвoй и пpoи3вoдственнoй
дисциплиllы.

7.2.4. oбeспечениe сoхpaннoсти имyщeствa' нахoдящeгoся в oтдeлe' и сoблroдеriиe
пpaBил пoжapнoй бeзoпaснoоти.
7.2.5. пoдбop' рaсстaнoвкy и дeятeлЬнoсть сoтpyдникoв oтдeлa.
7.2.6. сooтвcгствие дeйсгвyющeмy зaкoнoдaтeльствy визирyeмыx (пoдпиоьIвaeмьIx)
им пpoeKгoB пpикaзoв, иIrстpyкций' пoлo)l(ений, пoс"тапoвлeЕий и дPугиx
дoкУмeI{тoв.
7.з' сoтpyдrrики oтделa кa.цpoв пpи oцeнке делoвьIх качестB pабoтIlикoв
opгaнизarutи o6язaньI исхoдить тoлькo из oфициaльЕo пoлyченtlьIх дaнньIх и
мaтеpиaлoв и не впpаве paзглaшaть имeloщиеся .цaпньIе o личtloй )кизни
pабoтttикoв.
7.4. oтвeтсrвеfi tloсть сoIpyдникoв oтдeла кaдpoв уcтal]aвливаeтс' их
дoл)t(вoстEыми инстpyкциями.


