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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе кадров
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел кадров является самостоятельным структурным подразделением организации, которое подчиняется директору по административной работе.

1.2. Создание, ликвидация и реорганизация отдела кадров осуществляется приказом генерального директора организации.

1.3. Отдел кадров возглавляется начальником отдела, который назначается генеральным директором по представлению директора по административной работе.

1.4. В своей деятельности отдел кадров руководствуется:

· действующим законодательством о труде РФ федерального и местного уровня;
· коллективным договором организации;
· документацией системы менеджмента качества организации;
· Инструкцией о порядке ведения трудовых книжек;
· Правилами внутреннего трудового распорядка организации.
      1.5.  Организационная структура отдела кадров представлена ниже:

	Начальник отдела кадров



	Ведущий специалист отдела кадров



	Специалисты отдела кадров


2. ЗАДАЧИ
В соответствии с настоящим Положением отдел кадров решает следующие задачи:
1.1. Комплектование организации кадрами рабочих и служащих требуемых профессий, специальности и квалификации в соответствии с целями, стратегией и профилем организации.

1.2. Разработка кадровой политики и стратегии организации.

1.3. Подбор, отбор и расстановка кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств.

1.4. Контроль правильности использования работников в подразделениях организации.

3. ФУНКЦИИ

В соответствии с настоящим Положением отдел кадров выполняет следующие функции: 
1.1. Формирование и ведение банка данных о количественном и качественном составе кадров, их развитии и движении.

1.2. Создание резерва для выдвижения на основе таких организационных форм, как планирование деловой карьеры, подготовка кандидатов на выдвижение по индивидуальным планам, ротационное передвижение руководителей и специалистов, обучение на специальных курсах, стажировка на соответствующих должностях.

1.3. Организация проведения аттестации работников организации, ее методическое и информационное обеспечение.

1.4. Оформление приема, перевода и увольнения работников.

1.5. Учет личного состава организации.

1.6. Выдача справок о трудовой деятельности работников.

1.7. Хранение и заполнение трудовых книжек и ведение установленной документации по кадрам.

1.8. Подготовка материала для предоставления персонала к поощрениям и награждениям.

1.9.  Подготовка документов по пенсионному страхованию, а так же документов, необходимых для назначения пенсий работникам организации и их семьям; представление их в органы социального обеспечения.

1.10.  Методическое руководство и координация деятельности специалистов и инспекторов по кадрам подразделений организации.

1.11.  Составление и выполнение графиков отпусков.

1.12.  Анализ причин текучести кадров; разработка мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени; контроль их выполнения.

1.13.  Составление и ведение установленной отчетности по учету личного состава организации, его подразделений и работе с кадрами.

1.14.  Формирование и ведение личных дел работников, внесение в них изменений, связанных с трудовой деятельностью.

1.15.  Подготовка документов по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.
4. ПРАВА 

Отдел кадров имеет право:
1.1. Контролировать состояние трудовой дисциплины в подразделениях организации и соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка.

1.2.  Требовать от подразделений организации представления справок, данных, отчетов, иной информации, необходимых для осуществления отделом своей деятельности.

1.3.  Давать указания подразделениям организации по вопросам, отнесенным к ведению отдела кадров.

1.4.  Вносить предложения руководителям подразделений по улучшению кадровой работы на предприятии.

1.5.  Контролировать исполнение руководителями подразделений законодательных актов и постановлений правительства, постановлений, приказов и распоряжений руководителя организации по вопросам кадровой политики и работы с персоналом.

1.6.  Контролировать соблюдение правил трудоустройства, увольнения, переобучения высвобождающихся работников, предоставления им установленных льгот и компенсаций.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

1.1. Начальник отдела кадров несет ответственность за добросовестное и своевременное выполнение функций, возложенных на отдел.

1.2. На начальника отдела кадров возлагается ответственность за:

· организацию в отделе своевременной подготовки и исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями;
· соблюдение сотрудниками отдела трудовой и производственной дисциплины;
· подбор, расстановку и деятельность сотрудников отдела;
·  соответствие действующему трудовому законодательству РФ визируемых проектов приказов, инструкций, положений и других документов.

1.3. Работники отдела кадров несут ответственность в порядке и объеме,                 установленных соответствующими должностными инструкциями.

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящее положение составлено в соответствии с:

· СТП СМК «Положение о структурном подразделении. Общие требования»;

· действующей организационной структурой отдела кадров;

· штатным расписанием отдела кадров.

Сроком введения в действие настоящего положения считать дату утверждения положения генеральным директором организации.

