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У (КЦСОН
райова

дЕлопроизводствА и прАвового оБслуживАниrI

1. Обцие положеппя

1.1. ОтделаЕие комплектовациlt и ]дета кадrов, делопроизводства и цравового обспlтствавия
(далее - отделепие) явдяется cTpyKT}pEbE't lrодразделerшем )пц)ещдеЕпlI п подчивяется заместите_
Jпо дирепора.
1.2, ОтдепеЕие создаЕо с це;rъю обеспечеция учреr(деЕия трудовыми ресrрсzш{и, комIшектовaшlиrl

к44ралли требуемъгх профессий и ква:пrфикацrш в соотвoтствrtи с задачами и ЕаправлеЕием её

деятельЕости, разработки кадrовой поJпiтики Jл4)еr(цсЕияj собJIюдеЕшI пpltв, дьгOт и гарап-
тиЙ рабопrтrков в области т;rудового цраза, а также ведеIlиlI кад)ового дсJIопроизводства в
соотв9тствйи с змоЕодательством Российской ФедерацIr11.

1 .З . В своей деягедъЕости отделеЕие руководствуется:
. закоIlодательЕыми и вормативIlо-щ)lвовыми актами оргaцlов государственной влФти,
. оргtlЕизадиоЕlIо-распорядптельцыми ЕIктaш{и территориа,JьIiьD< и ведомствеЕвьр( оргzшов

}тrравлеЕия, по отЕошепии к которым уIIреждеаие зaйимает подчинёЕlIое полохеЕие;
. Уставом и лока..Iьцыми Еормативцыми актами уqрех{деЕия;
. орmЕизациоЕIlо_методическими, ЕормаlивЕо-теЕlиqеакими докl.rмевтами по вощ)осам

оргашiзацIе l(адровой работы, воешIо-).чётЕой работы, охрalпы труда и пtюто.щим поло-
жецием.

1.4. Работа сотрудшrков отделеЕия комIшектовalция и }чета кадров, делопроизводства и IФавово-
го обслужrваrтия щrуется соотвgгствующ{ми доджЕостЕыми шIсIрукциями.

1.5. Отдедеrше возглавдяЕr завед}тощй отдеJIецием, Еесущ4й oTBeTcTBeEIlocTb за работу отдеде-
IIЕЕ в соответствии с дол)IсIоспIой шIстр}кцией, }тверждёЕЕой р}ководптелем )пФеждеЕшI.

2. Осповные зада!tп отделецпя

. Подбор, обор, приём ца работу и paccT.lEoBKa кад)ов,

. rIёт ]плtшого состава работrrиков;

. оргaшизация цроведФrия агrестациирботпиков;
о оргапизаlщя работы по профессиоIrаJъЕой по.щотовке и перепо,щотовке кад)ов;
. оргФrиздцrя работы по оц)ане ц)уда работЕиков учреждеЕия;
. ведаЕиекадровогоделопроизводства;
. ос)щесmлевие воинского лёта:
. разработкадок}меЕтов прfвового xapatкTepa.

3. Фупкцпи отде"rенпя

3.1. Разрабmм кадlовой поJмтики и стратегип уч)еждепия.
3.2. Форr,мровапие lгrатЕого р?юписzшlбI уч)еждеЕиrI.
3.З. Определеrrие текlrдей поц)ебЕости в кадрах.
3.4. Комплектоваrrие учреждеЕия Ееобходiмымц кад)aми в соответствии с критерил\dи отбора и

оцелкой Ебtцимаемого персонма,
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3.5. обеспечепие приёма и расстмовки модоФD( спеIщатистов в соответсlвии с пол}чеЕЕой в
лебном заведевии щlофессиеЙ и специальЕостъю.

З.6. ОргшйзаФiя совместЕо с руководiтеJDIми подразделеЕий щ)оведеЕия стаr{шровки и работыввовь пос г}тающих работв-lков, в т.ч. молодьл( слециlUIисmв.
з.7. УстаIrовлеЕие пр_fi,{ьD< связей с учебпьпdи заведеццдм и сл}rкбой зФlятостд ЕаселеЕия.
3.8. Ilпаппговяпле ц организациrI повышеЕия профессиоЕ.tльпоii квалцфиr.ацци.
3,9.,Щокумевта,ъвое оформлеше приём4 перевола и рольЕеIlля рuйrоr*оr в сооlветствци с

1рудовым закоЕодатеJIьством - оформ,теrше ц)удовьФ( договоров с работниками и измепений
к Еим, подотовка цроекюв прикtвов по JIиqному составу и осЕовЕой деятеlъностп ,^фежде-

_ ЕияJ заполIIеЕие лишп< карточек рабоцrиков, оформлеЕие дЕЕIIIьл< дсJr.З.l0. ВедеЕце рФоты q ц)удовыми кIIЕжкамц, в том числе приём трудовьD{ Iсrля{ек от тршшма-
eMbD( Ira работу работЕЕков, их учёъ храв"но", 
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u ,акй" вьцача при преItтащеIrии

трудовьп отuошеЕш;.
з.11. Учёт личlого состава.
3.12. Составлепие грфика отпусков, оформлеяие приказов о цредостalвJIеции работrшкам раз-
л _ _ 

IIиqЕБD( видов отцусков, )4Iёт количества использоваfiцъD< дiеЙ отпусм.з.lз, Работа с пцстк.ц{и цетрудоспособцости.
З.14. Проверка правшJIьцости зalподgеЕля табелей учirта рабочего времеl{и [одразделециlIми.
З.15. Вьцача справок о Еастоящей и прошлой трудовой iеятеrъноЙ работrшков.3.16. Оргапиза.rцlя проведеЕия аттестацип работвлп<ов )лФеr(деЕиrl, 
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зациоЕIIо9 обеспечеЕие, )ЕIастие в aшдшзе результатов аттестацци, ос)ществлеЕие постояв-
liого коп!роля за ходом выпоJшеЕиrI решеЕий аlтестациоIтЕой комиссии.

З.17, Раосмотрецие жалоб и заявлений рабоцшков по вопро"* ,rрrЫа .,"р"r"щеIlия и )воль-ЕеIrия, царJшеIrия ц)удового змоЕодательства.
З.18, Метод{ческое р}ководство деятеJьIIостью д)угих структ}рЕцх пош)азделеIмй по кад)о-
_ _ _вым воцросllщ Коuсультировалие работЕиков в части ц)удового зЕкоиодательства,
3.19. Подготовка материаJIов для представлеяия рабmникЪ к поощрецию.
3.20. Подготовка Материалов для прпвлечевия рбоrrr*оч ,a дr"цuЬцарЕой ответствеЕuости

за Е4р}1деЕие трудОвой дисцrплщIьI, ПРавил внутреIшего трудового распорядка.З.2l. KoBTporb за соблюдеппем дисциплrлrьт труда и выпоJпIецием работrикап.rи Правlr,1 шIуI-
реЕЕего трудового распорядка.

З.22. Ведение делоцроизводства, докрлеmооборота в сооlветстъии с цомеЕклат}?ой дел
JrчреждеЕия в предусмотрешlьIе сроки и в устацовлецЕом объеме.

3.2J. Велеrrие вопнского лёта в rфеждении,
З.24. Подготовка док}rмецтациЕ. материarлоВ дJLя проведеЕшl обяза l еьн ьл( предварительньй
_ rФи приёме Еа Работуи периодzческих медiциЕсIlих осмоч)ов, оргаIIизаlця медоамотров.
З.25. Разработка и цредоставJIеЕце Еа )rтверждеЕие р}ководитеlпо учрещдеЕия проекIов ло-

кarлъIIьD( IlорfimивIIьD( актов учрех(цеЕия, ЕапрalвлеЕIIьD< ца реаJцIзацию мер по предупре-
ждению корр}тции, в т.ч. Кодекса эЕп{и п служебЕого поведеЕия рабопrиков, пооожеrr*
информироваrшя рабошйкalми рабоmдателя о сJrучаrх сIФоцеЕrlя ; к совершеIтцю корруII-
циошiьцjаруцеIrий и порядке рассмотрецпя такЕх сообщеЕий, ПодоженияЪ конбликiе ин-
тересов, Правила обмеЕа дедовыми подарками и зцalкaц{ц делового гостецриимства и т.д,3.26. Проведеrше коЕгродъIIьD( меропрцлий, ЕадравдецЕьD( IIа выrвлеЕие корр)aпциоIlIlьD( цра-

_ вонар).шеЕйй. совершёЕньD( работrrиками )4Фех(девия.З.27. ПриёМ и paccмoтpellиe сообщений о crrfr-* 
"*о*еr*, работlплков к совершетшю кор-

р)aпцйоЕпьD< цр,воЕарупеЕий в иятереСalх или от и]!lспи IшОй оргдtдзации, а таКЖе О сл)rIaUD(
совершециrI коррупциоЕIrБD{ правоuарушевий рботЕикамиj коЕlфагенr,аirи уФеждеIIия ЕJIп
иЕыl\{и JIицами.

3,28. Оргаялвация зztпоIшеЕия и рассмотрецшI декJIарацид коцфJмmа иЕтересов.J.29. ОргаЕязация обучаощих мероприятий по вопросам орЪ6"очaa"*, ц противодействиrI
_ коррушцrцйиЕдiвидубllьпогокоIlсу.пьтировавияработtмков.
з.з0. оказаЕие 9одействця уполIомочеIlпым цредставитеJUIм коцто.,БIlо-надзорЕьц и право-

:11тт:*""* оргацов при цроведеIlии ими цЕспекцпоЕIlьЕ{ провер(rк деятельЕости уч)е-
_ _ . 

ждения по волроСам пред.преr(деЕиri и противодействия коррупцли.
3.З1. Оказаrrие содействия JполвомочецЕым предстбвптеJIям правоохрФlителыъл< оргalllов при

проведеIrии мероприяпп1 по пресечеЕIхо иJIи расследовЕIIIию корр)цциошrьD{ преgт)тлеЕий,
вкJпочаlI оператцвцо_розыскlIые меропрцятбr.



З.32. Проведецие оцеIIки результатов шflикорр)rпщ-rоIшой работы и по,щотовки соответств)lю_
щ отчётЕьD{ материаJIов р}ководству уч)еждеIйя.
Возложепие па отделешле фувlоlий, не отЕосяцихся к кад)овой работе, це допускается.

4. Права п обязапвостп

4.1.Рабmнrки отделепшI имеют право:
. взl!имодействовать по вопросам, отЕос.щимся к компетеЕIии отде.пеЕшI, с др}тими под-

раздеJlеЕпями утеждаЕия, государственными и муЕицппЕt Iьцыми оргацaш\{и, а тaшоке с
друглiми орвшrзаци-ддr;

. тебовать от всех qTp)rKTr?EbD( под)азделешд:i материaLпы и сведениlI, Ееобходймые ддя
вьшолlепия фlтrrоlий, воздоженцьD( Еа отделецие;

. коЕтро.пироватъ соб]подешiе трудового закоIlодатедьQтва в учреждеlIии] а т оке давать
разъясцеЕиrI по црименению норм Тру,лового кодекса Российской ФедерацIiи и иIБD( Еор-
мативцьD( alкюв;

. представляfь предложеЕия по повышепию эффекrивпости и совершеЕствовЕtltию деяте,,ть-
цости всех под)аздеJIеЕий утещдаЕи, в sllстц, опlосящейся к компетевции отделецпrl;

. цредстllвитеrlьствовmь в устllllовлеЕIIом порядке от имеЕи учреждеIйя по вопросам, оlЕо_
слцЕмся к компетеЕции отделеЕиr) в т.ч. и по вопросам подбора персоIIаJIа;

. заверять докумеЕты по JIпLшому cocTzlвy, вьцавzrемые рабоплимм )чреждеЕшI;

. зЕмомиться с проектами решеЕий р}ководIттелrI учреждеЕияJ касalющимися деятельIlости
отдслецЕrI;

о требовать от р}ководства учреждевФI оргаЕизациоЕIlого и материalJlьЕо-техвиrlеского
обеспечения своей деяrеJ-ьяостп! а Tarjкe оказФIиrI содействия в испоJшеции сволD( долж-
ностшп< обязалшостей и прав;

. вЕосить Еа рассмоIрецие р),ководства вопросы, авrзЕlIшIпе с совершецствовацием кадро-
вой работы.

4.2. Работвrд<и отделепи, обязаны:
. обсспеWlъ сохраIIЕость пол)цепньIх сведепий о соц)удвхках от рЕlзглшпеЕиrr (утраты) в

процессе обработкц;
. соб,тодатъ в своей рботе Еормы дейс]в).юшего змоводатеIьстваi
. своевремеIIЕо п Ka.IoaTBeEцo, в поJIцом соответствии с з€ководатеJIьством, ЕормаlивЕо-

правовыми актatми, локatльЕыми актЕlI\{и, оргlщпзациоцво-распорядите]ънымв актами в
области кадровой работы выпо,пUlть воз.пожеIпlые E€tM EIiD( задачи.

5. ответствепность

Отделевие Еесёт оlветственЕость:
5.1. за несвоевременЕое и Еекачественное выrrо--1хение возложенных ва отделение задач;
5.2. за весоблюдение законодательства в области трl,довоrо права,
5.3, Работники отделеЕия Еес}т персоIIаJlь}t}ю ответственность в пределах допжпостliых обязаЕ-
постей, опредехёхtrьж тр}довьIМ договором.
5.4, Рабоtники ог'tелеIlия votl t быtь привлсчсны к дисциплинарной. valepиiLlLIlo,]. olBclilBcH-
ности в сл}чае и в поряке, предусNlотренном закоЕодательствоNl.
5.5. Порядок привлечения к дисцпплиЕ]рIrой отвеlсгsенности лредус lотрен l1рави"'тами внlт-
peHHero трудового распорядка,

Заведrlощйй отделецием комIlпсктовмиlI
и yleTa кадров, делопроизводства и

А.Б.ШадриЕа

правовоIо обслуrкивания
СОГЛАСОВАНО:

Зоrеститель директора

К)рисковсульт
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