Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНО
Приказом 

ГАПОУ ПО ПКИПТ (ИТ-колледж)

 от «____» ___________2022 № ______
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе кадровHYPERLINK "http://internet.garant.ru/document/redirect/57860746/0"

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение регулирует повседневную деятельность отдела кадров ГАПОУ ПО «Пензенский колледж информационных и промышленных технологий (ИТ-колледж)» (далее - учреждение) и устанавливает:

-  Организационно-правовой статус отдела.

-  Перечень задач и функций отдела в области организации кадровой и правовой работы.

- Права и обязанности отдела, а также порядок его взаимодействия с другими структурными подразделениями (должностными лицами) учреждения по вопросам кадровой и правовой работы.

-  Ответственность отдела за ненадлежащую организацию кадровой и правовой работы.

1.2. Отдел кадров - структурное подразделение колледжа, предназначенное для реализации его кадровой и правовой политики и вытекающих из ее содержания задач кадровой и правовой работы. Для обеспечения повседневной деятельности отдел имеет печать с обозначением своего полного наименования и указанием на принадлежность к колледжу (на правах одного из его структурных подразделений), а также штампы установленного учреждением вида.

1.3. Целью деятельности отдела является правовое обеспечение деятельности учреждения и обеспечение полного и своевременного удовлетворения текущих и перспективных потребностей учреждения в кадровых ресурсах посредством его комплектования необходимым количеством работников требуемых специальностей и квалификации.

1.4. Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела. Начальник отдела кадров подчиняется директору колледжа, назначается на должность и освобождается от должности приказом директора.

1.5. В интересах надлежащей организации кадровой и правовой работы в квалификационно-численный состав отдела кадров входят:
начальник отдела – 1 штатная  единица; 
специалист по кадрам 1 категории – 1 1 штатная  единица; 

юрисконсульт 1 категории – 1 штатная  единица; 
секретарь – 1 1 штатная  единица; 

делопроизводитель – 1 штатная  единица.
1.6. В своей повседневной деятельности отдел кадров руководствуется:
 - Конституцией Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

- федеральными законами Российской Федерации;

- законодательными и нормативно-правовыми актами органов государственной власти, содержащими нормы трудового права
-организационно-распорядительными актами ведомственных органов управления, по отношению к которым учреждение занимает подчиненное положение;

- законами Пензенской области;
- уставом и локальными актами учреждения;

- организационно-методическими, нормативно-техническими документами по вопросам организации кадровой работы и настоящим Положением.

1.7. Работа сотрудников отдела кадров регламентируется соответствующими должностными инструкциями.

1.8. Организационно-правовое, информационное, кадровое, финансовое и материально-техническое обеспечение отдела кадров осуществляется за счет ресурсов учреждения.
1.9. Порядок оплаты труда сотрудников отдела кадров устанавливается положением об оплате труда.

1.10. Порядок привлечения сотрудников отдела кадров к дисциплинарной ответственности устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка колледжа.

1.11. Положение об отделе кадров утверждается директором колледжа по представлению начальника отдела кадров
1.12. Нормы и правила, содержащиеся в настоящем положении, являются обязательными для исполнения всеми сотрудниками отдела.

2. Задачи 

Основными задачами отдела кадров являются:

2.1. Подбор, отбор, оформление приема на работу и организация расстановки кадров на основе оценки их квалификации, деловых и личных качеств.

2.2. Учет кадров.

2.3. Обеспечение трудовых прав, льгот и гарантий работников.

2.4. Создание кадрового резерва.

2.5. Организация профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации работников.

2.6. Ведение кадрового делопроизводства.

2.7. Правовое обеспечение деятельности учреждения и защита его законных интересов;
2.8. Мониторинг действующего законодательства. 
3. Функции 

3.1. Проведение подбора и отбора работников на вакантные должности совместно с руководителями заинтересованных подразделений и внесение соответствующих предложений об их назначении на должности.
3.2. Информирование работников внутри учреждения об имеющихся вакансиях, использование интернет-ресурсов и средств массовой информации для размещения объявлений о найме работников.

3.3. Установление прямых связей с учебными заведениями и взаимодействие с службой занятости.

3.4. Планирование и организация повышения профессиональной квалификации работников.

3.5. Оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами директора колледжа.

3.6. Учет личного состава.

3.7. Ведение установленной документации по кадрам, ведение воинского учета.
3.8. Прием, заполнение, хранение и выдача трудовых книжек.
3.9. Изучение профессиональных, деловых и моральных качеств работников в процессе их трудовой деятельности.
3.10. Расстановка кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств.

3.11. Контроль за правильностью расстановки работников и использования их труда в структурных подразделениях колледжа.
3.12. Подготовка материалов для представления персонала к поощрениям.

3.13.Подготовка материалов по привлечению работников к материальной и дисциплинарной ответственности.

3.14. Обеспечение социальных гарантий трудящихся в области занятости, соблюдения порядка трудоустройства и переобучения высвобождающихся работников, предоставления им установленных льгот и компенсаций.

3.15. Составление графиков отпусков, оформление основных и дополнительных (при наличии) отпусков в соответствии с утвержденными графиками, учет использования работниками отпусков.

3.16. Оформление и учет командировок.

3.17. Табельный учет.

3.18 Контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением работниками правил внутреннего распорядка.

3.19. Анализ текучести кадров.

3.20. Разработка мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени, контроль за их выполнением.

3.21. Рассмотрение жалоб и заявлений работников по вопросам приема, перемещения и увольнения, нарушения трудового законодательства.

3.22. Принятие мер к выявлению и устранению причин, порождающих жалобы работников.

3.23. Своевременное выявление и конструктивное разрешение трудовых конфликтов.

3.24. Методическое руководство деятельностью других структурных подразделений по кадровым и правовым вопросам.

3.25. Ведение делопроизводства, формирование и отправление/получение корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи по вопросам деятельности отдела.

3.26. Организация ведения нормативно-справочной информации, относящейся к функциям отдела.

3.27. Ведение работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела.

3.28. Ведение учетно-справочной работы.

3.29. Контроль за соблюдением в колледже законодательства, нормативно-правовых актов, локальных актов, организационно-распорядительных актов в области кадровой и правовой работы.

3.30. Контроль достоверности сведений (персональных данных), сообщаемых о себе сотрудниками.

3.31. Организация проведения внутренних проверок по кадровым и правовым вопросам.

3.32. Методическое руководство кадровой и правовой работой в структурных подразделениях колледжа
3.33. Консультирование должностных лиц по вопросам кадровой и правовой работы.

3.34. Консультирование работников колледжа по вопросам трудового права и юридическим вопросам.
3.35. Сопровождение договорной и претензионно-исковой деятельности учреждения;
3.36. Внутреннее нормотворчество (визирование приказов, распоряжений, соглашений), в том числе правовая экспертиза локальных актов учреждения.

3.37. Работа с обращениями сотрудников, организация их приема по насущным вопросам.

3.38. Организация и осуществление работы по подготовке и ведению дел во всех судебных учреждениях, в том числе в судах общей юрисдикции, рассматриваемых мировыми судьями, в том числе при рассмотрении дел по существу, а также в апелляционной, кассационной и надзорной инстанциях.

3.38. В зависимости от изменений в направленности и содержании кадровой политики колледжа задачи отдела кадров могут уточняться.

3.39. Возложение на отдел функций, не относящихся к кадровой и правовой работе, не допускается.

4. Права и обязанности отдела кадров
4.1. В интересах надлежащего осуществления своей деятельности отдел кадров наделяется соответствующими правами и обязанностями.

4.2. Отдел кадров имеет право:

4.2.1. Запрашивать при приеме на работу и перемещениях сотрудников мнение руководителей соответствующих структурных подразделений о целесообразности предполагаемых приемов и перестановок.

4.2.2. Требовать при приеме на работу и в других установленных случаях представления сотрудниками соответствующих документов: паспорта или заменяющего его документа, трудовой книжки или сведений о трудовой деятельности, документа об образовании (наличии специальных знаний (умений), страхового пенсионного свидетельства и др.

4.2.3. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, относящимся к компетенции отдела кадров.

4.2.4. Давать должностным лицам колледжа обязательные для исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции отдела кадров.

4.2.5. Контролировать в структурных подразделениях соблюдение в отношении работников законодательства о труде, предоставление установленных льгот и преимуществ.

4.2.6. Вносить на рассмотрение руководства колледжа предложения по вопросам организации кадровой и правовой работы.

4.2.7. Осуществлять взаимодействие и вести переписку с органами власти (управления), сторонними организациями (предприятиями, учреждениями) по вопросам, относящимся к компетенции отдела кадров.

4.2.8. Визировать проекты документов, подготовленных другими подразделениями колледжа, если в таких документах затрагиваются вопросы, относящиеся к компетенции отдела кадров.

4.2.9. Заверять в установленном порядке копии документов, относящихся к трудовой деятельности работников;
4.2.10. Требовать и получать от всех структурных подразделений предприятия сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач.
4.2.11. Участвовать в совещаниях, проводимых в колледже, по кадровым и правовым вопросам.
4.2.12. Представительствовать в установленном порядке от имени колледжа по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями, в том числе агентствами по найму и службой занятости

4.3. Отдел кадров обязан:

4.3.1. Своевременно и качественно, в полном соответствии с законодательством, нормативно-правовыми актами, локальными актами, организационно-распорядительными актами в области кадровой и правовой работы выполнять возложенные на него задачи.

4.3.2. Поддерживать условия, обеспечивающие требуемую эффективность кадровой и правовой работы.

4.3.3. Обеспечивать сохранность полученных сведений о сотрудниках от разглашения (утраты) в процессе обработки.

4.3.4. Предоставлять органам управления (власти), сторонним организациям (предприятиям, учреждениям) информацию по кадровым и правовым вопросам, отнесенным к компетенции отдела кадров, в соответствии с действующим законодательством.

5. Взаимодействие отдела кадров
5.1. В интересах надлежащего осуществления своей деятельности отдел кадров организует взаимодействие с другими структурными подразделениями и должностными лицами учреждения, а в необходимых случаях - с органами власти (управления), сторонними организациями (предприятиями, учреждениями). 
5.2. Со всеми структурными подразделениями колледжа и должностными лицами отдел кадров взаимодействует по вопросам:

 Получения: 
- заявлений работников,

- заявок на подбор персонала;
- характеристик на работников, представляемых к поощрению; 
-характеристик на работников, привлекаемых к материальной и/или дисциплинарной ответственности; 
- объяснительных записок от нарушителей трудовой и профессиональной дисциплины; 
- предложений по составлению графиков отпусков; 

Предоставления:
- решений о поощрении работников; 
- копий приказов о приеме, перемещении и увольнении; 
- утвержденных графиков отпусков; 
 5.3. С бухгалтерией отдел взаимодействует по вопросам: 

Получения: - штатного расписания; 
- схем доплат, надбавок к заработной плате; 
- показателей по стимулирующим выплатам и заработной плате; 
- положений о премировании работников; 

-расчета размера причиненного  ущерба при привлечении работников к материальной ответственности,
Предоставления: - сведений о приеме, перемещении и увольнении работников; 
- табелей учета рабочего времени; 
- графика отпусков; 
6. Ответственность отдела кадров
6.1. Отдел кадров несет ответственность за:

6.1.1. Надлежащую реализацию возложенных на него задач.

6.1.2. Соблюдение требований законодательства, нормативно-правовых актов, локальных актов, организационно-распорядительных актов в области кадровой и правовой работы.

6.2. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела.

6.3. Ответственность работников отдела устанавливается действующим законодательством и должностными инструкциями.

6.4. Работники отдела несут персональную ответственность за правильность оформляемых ими документов, их соответствие законодательству Российской Федерации.

	
	
	



