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I. Общие положения

образовательного
1.1 Настоящее

государственного
положенйе

бюджетного
об отделе кадров, Федеральн<iго'

учреждения
дополнительного профессионаJIьного образования <Обнинский ЦеНТ'Р

повышениrI кв€tлификации и переподготовки специ€tлистов со среДНИМ

медицинским и фармацевтическим образованием ФМБА России>>

ФГБОУ ДПО OIIIК ФМБД России определяет н€вначение, цели, задачи,

функции, права, обязанности, ответственностъ и взаимодеЙствие межДУ

структурными подрzLзделениями }п{реждения.
L"2 Отдел кадров явJIяется самостоятельным структурным

подразделением и lrодчиняется непосредственно директору ФГБОУ
ЛIО ОLЩК ФМБА России.

1.3 В соответствии с организационной структурой уlреждения
отделу кадров присвоен код структурного подр€вделения с индексом 0З.

|.4 Отдел кадров не наделен попностъю или частично правами
юридического лица и не может самостоятельно вступать в гражданские
правоотношениJI.

1.5 Организационн€tя структура управления отдела кадр9в l

утверждается директором ФГБОУ ДПО ОЦПК ФМБА России.
1.6 ,Щолжностные обязанности, права и ответственность

работников отдела кадров устанавливаются должностными
инструкциями.

|.7 В своей деятелъности отдел кадров руководствуется
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными актами трудовоГо
законодателъства, законодатепьства о пенсионном и соци€tльном
обеспечении, уставом, ФГБОУ ДIО ОЦГК ФМБА России, приказами
и распоряжениями директора. Правилами внутреннего трудового

распорядка, положением о защите персон€шьных данных работников,
настояIцим попожением"

1.8 Отделу кадров предоставлено право использования бланков
справок установленного образца, а также дополнительной печати

структурного подразделениrI, содержащей текстовую информацию
<<Отдел кадров). Перечень документов, на которых проставляется

дополнительная печать структурного подраздепения, утверждается
llприкzвом директора.

1.9 Контроль и координация деятепьности отдепа кадров
осуществляется директором ФГБОУ ДIО ОЦПК ФМБА России.

IL Основные цели и задачи отдела

2.| Щелью деятелъности Отдепа явJшется организационно

документационное обеспечение кадровои работы
управленческой деятельности ФГБОУ ДIО ОЦПК ФМБА России.

2.2 ,Щпя реализации цели своей деятельности по вопросам
кадровой работы отдел кадров решает следующие основные задачи:

2.2.I Формирование стабилъно работающего трудового
коллектива, орган изация работы по обеспечению подбора, расстановки



работников ФГБОУ ДПО ОLtПК ФМБА России.
2.2.2

России.
2.2.З Организация системы у{ета кадров, оформление и ведение

кадровой документации.
2.2.4 Кадровые документы должны бытъ пределъно краткими и

ясными по содержанию, всесторонне обоснованные, не допускающчIе

различных толков аний, отредактированы.
2.2.5 Отдел кадров осуществляет контрол ь задисциплиной труда

работников.
2"2.6 Обеспечение соблюдения трудовых и социЕLльньIх прав

работников ФГБОУ ДlО ОtЦК ФМБА России"

III. Функции отдела

З.1 Отдел кадров разрабатывает кадровую политику и кадровую
стратегию ФГБОУ ДПО ОЩIК ФМБА России, системы комплексной
оценки работников и результатов их деятельности, системы
стимулирования труда.

З.1.1. Работает с утвержденным штатным расписанием ФГБОУ
ШО OIЦIК ФМБА России.

З.1.2. Совместно с руководителями структурных подразделений
готовит предложения о перемещении работников.

3.1.3 Участвует (подготовка дOкументов) в аттестации работников
)чреждения.

3.t.4" На основании представлений руководителей структурных
подразделений и собственных сведений готовит документы на
поощрение работников и награждения"

3"1"5. Содействует становлению в должности и адаптации

работников в трудовом коллективе"
3.1.6.Осуществляет поиск кадров с помощью служб занятости

и кадровых агентств, а также путем помещения объявлений о найме

работников в специ€tлизированных СМИ.
3.1.7.Проводит собеседования

Создание кадрового резерва ФГБОУ ДIО ОtЦК ФМБА

с кандидатами на
места, осуществляет

вакантные
отбор идолжности и вакантные рабочие

расстановку кадров
деловых качеств.

3"1.8.Осуществляет оформление приема, перевода и увольнения
работников в соответствии с трудовым законодательством.

3.1.9.Совместно с руководителями структурных подразделений
организует наблюдение за прохождением работниками исгьrгатегшrоЬ
срока при приеме на работу.

3.2 Формирует и ведет банк данных о количественном и
качественном составе кадров (1-с, программа кадры ФМБА с
отчетностью).

З.2.|" Ведетработу по зачислению работников в кадровый резерв.
З.2.2 Осуществляет ппанирование деловой карьеры работников,

на основе оценки их квалификации, личных и

зачисленных в резерв.



работников, дпя поJIученшI

дополнительного профессион€tльного образования и профессиональнОй
переподготовки.

3.2.4. Оформляет прием, перевод и увольнение работников,
поощрение и применение дисциплинарных взысканий, предоставление
отпусков и иных кадровых операций в соответствии с трудовым
законодательством, лок€lльными нормативными актами и прик€LзаМи

директора ФГБОУ ДIО OLЩK ФМБА России.
З.2.5. Осуществляет учет кадров (в том числе

автоматизированный), обеспечивает оформление и хранение личных

дел, личных карточек работников.
3.2.6. обеспечивает

работников справок (о
подготовку и выдачу по требованию

работе, заработной плате, и.т.д.), копий l

3.2.7.Обеспечивает прием, заполнение, хранение и выдачу
трудовых книжек работникам при увольнении, готовит копии И

выписки из трудовых книжек по запросу работников.
3.2.8"Составляет графики отпусков, совместно с руководителями

подразделений и обеспечивает LD( выполнение.
З.2.9.Осуществляет оформление отгIусков в соответствии с

графиком отпусков, ведет учет использования отпусков.

3.2.10.ОсуществJшет документutльное оформление слцlжебных
командировок"

3.З.Составляет отчетность по учету кадров и представляет ее

директору, в органы государственной впасти и местного самоуправления,
пенсионные органы и органы соци€rльного обеспечения.

3.З.1 Организует табель }пIета рабочего времени.
инструктаж работников

трудового распорядка, иных лок€шьных нормативных актов, имеющих
отношение к трудовым функциям работников и дисциплине труда
(проводит проверки, осуществJuIет наблюдение за работниками,
проводит опросы руководителей структурныхподразделений).

З.3.З.Ведет учет нарушений, ан€rлизирует причины нарушений

дисциплины труда и потерь рабочего времени, разрабатывает
мероприrIтиrI по их устранению.

З.3.4.Контролирует соблюдение соци€шьно-психологического
климата в коллективе, содействует гrредугrреждению трудовьtх
конфликтов.

3.3.5.Контролирует исполнение руководителями структурных
подр€вделений трудового законодательства, локапьных нормативных
актов r{реждения по вопросам кадровой политики.3.3.6.Обеспечивает
предоставление социutпьных и трудовых гарантий работникам,
предусмотренных трудовым законодатепъством и локЕLпьными
нормативными актами ФГБОУ ДПО ОIШК ФМБА России.

3.3.7.Ведет рабоry с временно отсутствующими работникапди i

(находящимися в отпуске, на больничном, в командировке).
подготовку документов по пенсионному

З.2.3. Оформляет
4

направление

запрашиваемых работниками документов.

3.3.2 ОсуществJIяет
контроль за соблюдением трудовой дисциплины, правил

организует
внутреннего

3.3.8.Осуществляет
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страхованию, документов, необходимъж для назначения пенсий

работникам и их семьям, а также представление их в орган соци€tльного

обеспечения"
.rо"ar, учет и обработку поступившихЗ.З.9.Осуществляет

документов для отдела кадров: служебной корреспонденции,
информационных материuLлов, обеспечивает их хранение и направление
по пор)л{ению директора на рассмотрение и исполнение в структурные
подразделения и работникам.

3.4. Ведет )п{ет и регистрацию исходящих документов, проверку
правильности оформления.

З .4 . |. О беспечивает разработку номенкпатуры дел Отдела.
3.4.2.Ведет формирование, щет, хранение дел (согласно

номенклатуре) в процессе делопроизводства, подготовку и
своевременную передачу дел на архивное хранение или уничтожение в

установленном порядке.
З.4.З.Обеспечивает совместно с соответствующими структурными

подразделениями контроль за собrподением установленных сроков и
порядка представления директору подготовленных щок}м€нтов,
служебных писем и информационных материЕLгIов.

документационного
защиты их от

3.4.4.Ведет обработку документов, осуществляет формирование
фонда, обеспечивает сохранность документов и

несанкционированного доступа, обеспе.плвает

последующую передачу их на хранение в архив ФГБОУ ДПО ОtЩК
ФМБА РОССИИ.

4.1 Отдел кадров в пределах своей компетенции обеспечения

необходимые
кадровой работы и делопроизводства имеет право:

4.I.1 Запрашивать в структурных подр€tзделениях

для работы документы и матери€uIы, а также сведения о работниках,а при приеме на рабоry и перемещениях работников мнение

руководителей соответствующих структурных подразделений.
4.|.2. Требовать от руководителей структурных подр€вделений

представления объяснений по фактам нарушения трудовых прав

работников.
4.1.3.Вносить директору предпожениrI по вопросам работы с

кадрами, в том числе и об улуrшении труда работников.
il

4.t.4. Контролировать в структурных подр€Lзделениях соблюдение
в отношении работников трудового законодательства, предоставление

установленных льгот и компенсаций.
4.1.5.ПредставJuIть в установленном порядке интересы ФГБОУ

ДIО ОЦПК ФМБА России по вопросам, относящимся к компетенции
отдела кадров, во взаимоотношениях с государственными и
муницип€UIьными органами, другими организациями и }чреждениями.

V.Обязанпости и ответствецность Отдела

5.1. К деятельности отдела кадров предъявляются следующие
требования.

5.1.2.Представлять руководству ФГБОУ ДIО ОIЩК ФI\4БА



России в установленные сроки план работы.
5.1.3.Осуществлять подготовку документов в соответствии с

номенкJIатурой дел отдела, обеспечивать их сохранность и передачу в

архив ФГБОУ ДIО ОЦПК ФМБА России.
5.1.4. Обеспечивать норм€tльные условия труда работников в

соответствии с законодателъством Российской Федерации, нормами цо
охране труда и технике безопасности.

5.1.5. Участвовать в совещаниrIх и иных общих мероприятиrIх
ФГБОУ ДПО ОLЩК ФМБА России.

5. t.6.Содействовать систематическому
квалифик ации своих работников.

5 .|.7.В слуrае ненадлежащего выполнения
ответственность несет начальник отдела кадров
законодательством Российской Федерации.

повышению

своих обязанностей
в соответствии с

должностными лицами и со
}чреждения в пределах

VI. Взаимодействие и связи отдела кадров

6.1.Отдел кадров взаимодействует с
всеми структурными подрzвделениями
возложенньIх на него задач и функций.

6.1.1.Отдел кадров взаимодеЙствует с юрисконсультОм i

у{реждениlI по правовым вопросам, возникающим в процессе

ре€tлизации мероприятий кадровой работы, а также дJuI полrIения
информации об изменениях в трудовом законодательстве, по
правовому обеспечению при подготовке кадровых документов.

6.|.2 Отдел кадров взаимодействует с бухгалтерией по
вопросам оплаты труда, расчета потребности в рабочей силе и
списочной численности работников, тек)лIести кадров, подготовки
справок и проектов прик€Lзов о приеме, перемещении, увольнении и

табелю
временной

очередных отпусках работников, по штатному расписанию,
учета рабочего времени,
нетрудоспособности для оплаты, по
оформления пенсий по возрасту и инваJIидности.

6.1.3. Отдел кадров исполняет прикzlзы, распоряжения и
пору{ения директора, выраженные в письменной или устной форме.

6.1,.4. Поруrения иных должностных лиц, принимаются к
исполнению только при н€tпичии резолюции руководителя ФГБОУ
OIЦIК ФМБА России.

6.1.5.Перечень полгrrаемой и представляемой отделом
информации и flок}ментов; периодичность и сроки их пол}чениrI и
представления утверждается лок€tJIьными нормативными актами
уIреждениrI.

6.1.6.Разногласия, возникающие по поводу пол}чениrI и
представления отделом информации и документации, рассматриваются
руководителем ФГБОУ ДIО ОIЩК ФМБА России.

листках
подготовке документов для

дпоJ]

кадров

6.|.7 Материально-техническое обеспечение деятельности
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отдела кадров в установленном порядке осуществляет
соответствующее структурное подр€вделениеучреждения.

YII. Руко водство оarrar rrrостью tlтдела кадров

7.I Непосредственное руководство отдела осуществляет
нач€}JIьник отдела кадров"

7.I.|.Нача-пьник отдела кадров нчвначается на должность
согласно штатному расписанию ФГБОУ ДПО ОЦПК ФМБА России.

7.|.2. Назначение на должность, освобождение от должности
нач€UIьника отдела кадров, н€tJIожение на него дисциплинарнцх
взысканий производятся директором ФГБОУ ШО ОЦПК ФМБА России
в установленном порядке.

7.|.З На время отпуска руководителя отдела кадров или в cJD4Iae
невозможности исполнения им своих должностных обязанностей,
директор ФГБОУ ДПО ОЩК ФМБА России временно н€вначает другое
должностное лицо.

7"|.4. Руководителъ отдела кадров осуществляет возложенные
на отдел, полномочия в соответствии
установленном порядке должностной инструкцией.

7.|.5" Руководитель отдела кадров несет персон€tпьную
ответственность за выполнение возложенных на отдел задач.

Нача-пьник отдела кадров Л.Е. Наклескина

с утвержденной в


