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     1.Общие положения
1.1.Кадровая служба является структурным подразделением государственного

 бюджетного профессионального образовательного учреждения Ростовской области 
«Таганрогский техникум строительной индустрии и технологий» (далее – техникум или ГБПОУ РО «ТТСИиТ») и подчиняется директору техникума.
1.2.Кадровая служба в своей деятельности руководствуется:

· Трудовым кодексом Российской Федерации № 197-ФЗ от 30.12.2001 

(с изменениями и дополнениями);
· Законом Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» 

№ 273-ФЗ от 29.12.2012 (с изменениями и дополнениями);
· Уставом ГБПОУ РО «ТТСИиТ»;
· Правилами внутреннего трудового распорядка;
· Инструкцией по кадровому делопроизводству;
· Положениями об обработке и защите персональных данных работников

 ГБПОУ РО «ТТСИиТ».
· Локальными нормативными актами техникума;
· Организационно-распорядительными актами, приказами Министерства общего 
и профессионального образования Ростовской области;

· Иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
1.3.Настоящее положение регулирует повседневную деятельность кадровой службы ГБПОУ РО «ТТСИиТ» в соответствии с учредительными документами и устанавливает:
1.3.1.Перечень функций и задач в области организации кадровой работы.

1.3.2.Полномочия службы, а также порядок его взаимодействия с другими структурными подразделениями/службами и должностными лицами по вопросам кадровой работы.
1.3.3.Ответственность службы за ненадлежащую организацию кадровой работы.

1.4.Для обеспечения повседневной деятельности кадровая служба имеет круглую печать и штамп с обозначением полного наименования техникума.
1.5.Кадровая служба подчиняется непосредственно директору техникума, а в его отсутствие лицу, временно исполняющему обязанности директора.

1.6.Непосредственную работу кадровой службы осуществляет специалист по кадрам, который назначается на должность и освобождается от должности приказом директора техникума.

     2. Структура
2.1. В состав кадровой службы входит специалист по кадрам.
           2.2.Структуру и численность кадровой службы утверждает директор техникума.
           2.3. Работа специалиста по кадрам регламентируется должностной инструкцией.
         3.Основные задачи
          3.1.Подбор персонала совместно с руководителями заинтересованных
           подразделений. 

          3.2.Учет личного состава и ведение кадровой документации.
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         4. Функции
          В целях реализации возложенных задач кадровая служба выполняет следующие
    функции:
          4.1.Оформление приема, увольнения, перевода, перемещения работников, 
           предоставление им всех видов отпусков в соответствии с трудовым 
           законодательством.

          4.2.Ведение учета личного состава техникума в соответствии с унифицирован-

          ными формами первичной учетной документации.
          4.3.Оформление личных дел, внесение в них новых данных, характеризующих

          работника.
          4.4.Подготовка и выдача по требованию работника справок и копий документов
          о настоящей и прошлой трудовой деятельности.        
          4.5.Прием, хранение, заполнение, выдача трудовых книжек в соответствии с

          инструкцией о порядке ведения трудовых книжек, своевременное внесение в

          трудовые книжки записей о переводах, перемещениях, поощрениях и увольнениях
          (на основании заявлений работников техникума о ведении трудовых книжек в

           бумажном виде в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса РФ).
          4.6.Ведение трудовых книжек в электронном виде.

          4.7.Возврат трудовых книжек тем работникам, которые до 01.01.2021 откажутся

          от бумажных и продолжать учитывать деятельность таких работников в электронном

          виде.

          4.8.Работникам, которые впервые устроятся на работу после 01.01.2021 трудовая
          книжка не оформляется. Их трудовой стаж фиксируется только в электронном

          виде.
          4.9.Составление графика отпусков и учет использования отпусков работниками

          техникума, а также оформление отпусков по беременности и родам, отпусков по 

          уходу за ребенком.
          4.10. Составление отчетов по кадрам в соответствии с действующими нормативно-

          правовыми документами.
          4.11.Информирование работников техникума об имеющихся вакансиях.

          4.12.Ведение делопроизводства, формирование и отправление/получение
          корреспонденции и другой информации по деятельности кадровой службы.
          4.13.В пределах компетенции кадровой службы – защита сведений, составляю-

          щих персональные данные работников и иных сведений ограниченного

          распространения.
          4.14.Ведение сведений о трудовой деятельности работников.
          4.15.Ведение табельного учета рабочего времени администрации, бухгалтерского

          отдела и  служащих.
          4.16. Подготовка совместно с руководителями заинтересованных подразделений

          материалов для предоставления работников к поощрениям и награждениям.
          4.17.Составление всей установленной отчетности по кадровым вопросам.

          4.18.Контроль достоверности сведений (персональных данных), сообщаемых о 

          себе работниками.
          4.19.Ведение в установленном порядке воинского учета работников техникума.

          4.20.Ведение книги регистрации приказов по личному составу техникума.
          4.21.Возложение на кадровую службу функций, не относящихся к кадровой

          работе не допускается.
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                5. Полномочия кадровой службы 
          5.1.В интересах надлежащего осуществления своей деятельности кадровая 

          служба наделяется соответствующими полномочиями: правами и обязанностями.
           5.2.Кадровая служба имеет право:      

          5.2.1.Запрашивать у должностных лиц техникума, а также органов управления

          сторонних организаций (предприятий, учреждений) сведения о работниках с 
          целью уточнения соответствующих персональных данных, а при приеме на 
          работу и перемещениях работников – мнение руководителей соответствующих

          структурных подразделений целесообразности предполагаемых перестановок.
          5.2.2.Требовать при приеме на работу соответствующие документы в соответствии 
          со статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации:
         - паспорт;

         - трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается
           впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

          - сведения о трудовой деятельности в бумажном или электронном виде взамен

          трудовой книжки (после 01.01.2021);

         - страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

         - документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний

           при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной

           подготовки;

         - справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследо-

           вания, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим

           основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются феде-

           ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по

           выработке и реализации государственной политики по нормативно-правовому

           регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связан-

           ную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 

           Кодексом и иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или

           имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному

           преследованию (ст.65 Трудового кодекса Российской Федерации);
        -  документы воинского учета – для военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву

          на военную службу;

        -  медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья
          для работы в образовательном учреждении (ст.331 Трудового кодекса

          Российской Федерации).

          5.2.3.Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, относящимся к

          компетенции кадровой службы.

          5.2.4.Вносить на рассмотрение директора техникума предложения по вопросам

          организации кадровой работы.

          5.2.5.Вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции кадровой

          службы.

           5.2.6.Определять  перечень наименований дел, заводимых в кадровой службе

            с указанием индекса дел.
          5.2.7.Оформлять и выдавать по письменным запросам (заявлениям) справки, 

          выписки, копии и иные аналогичные документы.
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            5.3.Кадровая служба обязана:
          5.3.1.Своевременно и качественно, в полном соответствии с законодательством,

          нормативно-правовыми актами, локальными актами в области кадровой работы
          выполнять возложенные  на кадровую службу задачи.
          5.3.2.Поддерживать условия, обеспечивающие требуемую эффективность

          кадровой работы.
          5.3.3.Обеспечивать сохранность полученных сведений о работниках от разглашения в

          процессе обработки.
           6. Взаимоотношение с другими подразделениями
 6.1.Для выполнения функций и реализации прав кадровая служба техникума
      взаимодействует:

            Со всеми структурными подразделениями техникума по вопросам получения:
            - заявок на работников;

            - характеристик на работников, представленных к поощрению;

            - докладных и служебных записок о нарушителях трудовой дисциплины от
              руководителей структурных подразделений и служб;
           - объяснительных от нарушителей трудовой дисциплины;

           - предложений по составлению графика отпусков от руководителей структурных

             подразделений и служб;
           - проектов приказов о годовой нагрузке преподавателей (штатных и совместителей);

           - проектов приказов о закреплении мастеров производственного обучения за

             учебными группами;           

           - получать от руководителей структурных подразделений и служб сведения и
             документы, необходимые для выполнения  возложенных на  кадровую

             службу  задач и функций.
            С бухгалтерским отделом по вопросам предоставления:
           - приказов о приеме, переводе, перемещении, отпуске и увольнении работников;

           - табелей учета рабочего времени администрации, бухгалтерского отдела и

             служащих;
           - листов нетрудоспособности к оплате.                         
                  7.Ответственность
         7.1. Кадровая служба несет ответственность:

          - за надлежащее и своевременное выполнение функций, предусмотренных настоящим
            положением;
          - за оперативную  и качественную подготовку документов, ведение кадрового

            делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями
            техникума;
           - за соблюдение трудовой дисциплины;
           - за обеспечение сохранности имущества и документов, находящихся в помещении
             кадровой службы;

           - за соблюдение правил пожарной безопасности;
           - за разглашение конфиденциальной информации.
