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Ob OTAEJIE KAAPOB

1. O6mue mosoxeHust

I.L1. Otmen  KampoB  sBISETCS  CAMOCTOSTENBHBIM  CTPYKTYPHBEIM  IIOApa3sjeleHHeM
[Ipodeccuonansuoro  00pa3oBaTeqbHOr0 — yupexaeHus  «MeXIyHapomHBIH  KOJIEIXK
«ITonurnor» (nanee no Tekery — Komemx).

OtTnaen KaapoB HENOCPEACTBEHHO IO TUHHSIETCsE AupekTopy Komemka.

B cBoeii nearenpHOCTH OTAEN KapoOB PYKOBOJCTBYETCS:

1.3.1. Tpynossim Komexcom Poccuiickoit ®enepanum.

1.3.2. VYcrasom Komnemxa.

1.3.3. IlpaBunaMu BHYTPEHHETO TPYIOBOTO paclopsaka.

1.3.4. Mucrpykuueit mo KaJpoBOoMy JeIONPOU3BOICTBY.

1.3.5. HucTpykiueii 0 BeICHUH TPYIOBBIX KHHIKEK.

1.3.6. TlomoxeHneM 0 mepcOHATBHBIX JAHHBIX PAGOTHHKOB.

1.3.7. MHBIMH HOpPMATMBHBIMH IIPABOBEIMH aKTaMH, COIEPYKAIIUMH HOPMBI TpPYZOBOTO
IpaBa.

1.3.8. Hacrosimum [Tomoxxenuem.
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2. CrpykTypa oT/esia Kaapos
Orzen kazpoB UMEET B CBOEM COCTAaBE OJIHY LITATHYIO €IHHAILY — HAYaIBHHUK OT/IENA KaJpOB.

3. 3apnaun
OCHOBHBIMH 3a71a4aMH OT/IeNa KaJpOB SIBJISTIOTCS
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OpraHusanus cuCTeMpl ydyeTa INYHOTO COCTaBa U BeJleHHE KaAPOBOH JOKYMEHTALIHH.
KoHTposts coOmroeH st IUCIMILIUHEEL TPY/A.

KonTpoib co6ironenns Tpy0BEIX H COLUATBHBIX MPAB paGOTHHKOB.

[lopnepkanye u yKpeIuieHHE IOJI0KHMTETBLHOTO COLHATBHO-IICHXOIOIHYECKOr0 KIHMATa B
KOJUICKTUBE, IIPEAYIPEKICHUE TPYAOBBIX KOH(IUKTOB.

4. Oyaxkuun

JUtst BBITIONTHEHMS 3a71a4 HA OT/IET KaAPOB BO3JIOKEHBI CIIEYIONTHE BYHKIHHA:

4.1. Odopmiienne mpuema, mepeBoia M yBONbHEHHs PaGOTHUKOB B COOTBETCTBHH C TDPYHOBBIM
3aKOHOJATENILCTBOM, IOJIOKCHUSIMH, MHCTPYKUMAMH M IpHKa3amu aupekropa Kommemxka,
BBbIJIa4ya pa3JIMYHOro pojia CIpaBOK pabOTHHKAM.

4.2.  Yyer muunoro cocrasa Kouremxa.

4.3. XpaHeHHe U 3aroJIHEHHE TPYAOBBIX KHIDKCK, BEJIEHHE YCTAHOBJEHHON TOKYMEHTALHH IIO
KaJpam.

4.4. Benenue yuera craxa pabotaukos Kosmnemnxka.




4.5. Подготовка материалов для представления работников к поощрениям и награждениям.

4.6. Подготовка материалов к привлечению работников к дисциплинарной и материальной ответственности. 

4.7. Составление графика отпусков. Документальное оформление отпусков и учет их использования. 

4.8. Контроль учета использования рабочего времени работниками Колледжа. 

4.9. Контроль над исполнением руководителями подразделений и должностными лицами приказов и распоряжений по вопросам работы с кадрами. 

4.10. Организация контроля над состоянием трудовой дисциплины в подразделениях Колледжа и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка. 

4.11. Составление всей установленной отчетности по вопросам кадров. 

4.12. Организация работы и осуществление контроля по ведению военно-учетного стола. 

5. Права
Работник отдела кадров имеет право:

5.1. Представлять в установленном порядке интересы Колледжа во взаимоотношениях с 
государственными и муниципальными организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 

5.2.  Требовать от подразделений Колледжа представления материалов (сведений, планов, отчетов и т.п.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела. 

5.3.  Ходатайствовать перед работодателем о поощрении отличившихся работников и   наложении взысканий на нарушителей трудовой дисциплины. 

5.4.  Принимать участие в рассмотрении вопросов приема, увольнения, перевода, правильности использования специалистов и др. 

5.5.  Вносить предложения по совершенствованию работы с кадрами. 

5.6.  Удостоверять юридическую силу документов по личному составу, выдаваемых работникам Колледжа. 

5.7.  Участвовать  в совещаниях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. 

5.8.  Указания отдела в пределах функций, предусмотренных настоящим Положением, являются обязательными к руководству и исполнению подразделениями и работниками Колледжа. 

6. Взаимоотношения отдела кадров
Отдел кадров взаимодействует: 
6.1. Со всеми структурными подразделениями и должностными лицами по вопросам:

6.1.1. Подготовки и издания приказов, инструкций, правил, положений и др. документов для визирования. 

6.1.2. Соблюдения трудовой дисциплины. 

6.1.3. Получения необходимой информации для оформления поощрений и дисциплинарных взысканий, составления графика отпусков и др. 

6.1.4. Оформления документации по вопросам движения кадров. 

6.2. С Центром информационного сопровождения по вопросам обеспечения отдела средствами оргтехники, ее эксплуатации и ремонта, установки программ.

