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1 Общие положения

1.1 Отдел кадрового и документационного обеспечения является

самостоятельным структурным подразделением Г осударственного 

бюджетного профессионального образовательного учреждения Республики 

Дагестан «Дербентский медицинский колледж им. Г. А. Илизарова». 

Сокращенное официальное наименование: Отдел кадрового и

документационного обеспечения, аббревиатура -  ОКДО.

1.2 Отдел кадрового и документационного обеспечения (далее - ОКДО) 

возглавляет специалист отдела кадров, назначаемый и освобождаемый от 

должности, приказом директора Государственного бюджетного 

профессионального образовательного учреждения Республики Дагестан 

«Дербентский медицинский колледж им. Г. А. Илизарова». (далее -Колледж), 

в соответствии с трудовым законодательством.

1.3 Специалист отдела кадров подчиняется непосредственно директору 

Колледжа.

1.10 ОКДО имеет круглую печать, необходимые штампы.

1.11 ОКДО в своей работе руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, Федеральным законодательством, другими законодательными 

актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента 

Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства 

Российской Федерации, постановлениями, приказами, инструктивными 

письмами Министерства образования и науки Российской Федерации, 

Уставом Колледжа, приказами и распоряжениями директора Колледжа, 

настоящим положением.

2 Основные задачи

Основными задачами ОКДО являются:

2.1. Учет и ведение кадров.

2.2. Обеспечение прав, льгот и гарантий работников предприятия.



2.3. Сдача отчетности в СФР, военкоматы, Росстат.

2.1 исполнение требований законодательства Российской Федерации в 

области кадровой работы с личным составом.

2,2. обеспечение соблюдения законности, кадрового и документационного 

обеспечения в деятельности Колледжа;

- кадровое и правовое обеспечение деятельности учреждения;

- информационно-справочное обеспечение, документационное обеспечение 

деятельности

структурных подразделений.

- подбор, отбор, расстановка и учет кадров в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации;

- разработка системы нормирование труда;

- воинский учет граждан, пребывающих в запасе;

- подготовка и представление руководству предложений по 

совершенствованию

деятельности в сфере, относящейся к компетенции отдела;

- Организация работы с персональными данными работников учреждения, 

занимающихся

и их родителей (законных представителей);

- обеспечение и ведение учета по переподготовке и повышению квалификации 

персонала;

Ведение документации по учету и движению кадров Колледжа;

2.8 Обеспечение социальных гарантий, прав и льгот работников 

Колледжа;

2.9 Создание, ведение и контроль банка данных о количественном и 

качественном составе персонала, изучение и оценка деловых качеств 

работников, изучение соответствия работников занимаемым должностям;

2.10 Разработка и обеспечение соответствия установленным требованиям 

кадровой документации и обеспечение ведения, учета и сохранности 

документации по направлению деятельности ОКДО



3 Функции ОКДО

3.1. Формирование штатного расписания Колледжа (совместно с 

бухгалтерией).

3.2. Определение текущей потребности в кадрах (совместно с начальниками 

структурных подразделений организации).

3.3. Подбор квалифицированных специалистов путем:

-  информирования работников организации об имеющихся вакансиях;

-  размещения в средствах массовой информации объявлений о вакансиях;

-  обращения в органы службы занятости;

-  взаимодействия с учебными заведениями.

3.4. Комплектование организации необходимыми кадрами в соответствии с 

критериями отбора и оценкой нанимаемого персонала, в том числе:

-  перемещение работников внутри организации;

-  прием на работу новых работников.

3.5. Участие в квотировании рабочих мест для инвалидов и лиц, 

испытывающих трудности с трудоустройством, взаимодействие по данным 

вопросам со службой занятости.

3.6. Документальное оформление приема, перевода и увольнения работников 

в соответствии с трудовым законодательством: оформление трудовых 

договоров с работниками и изменений к ним, подготовка проектов приказов 

по личному составу и основной деятельности организации, заполнение 

личных карточек работников.

3.7. Участие совместно с отделом охраны труда и техники безопасности в 

организации и проведении периодических и предварительных медицинских 

осмотров работников.

3.8. Подготовка необходимых документов для оформления работникам по 

номенклатуре.

3.9. Ведение работы с трудовыми книжками, их учет, хранение, заполнение, а



также выдача при прекращении трудовых отношений.

3.10. Координация работы подразделений организации по вопросам защиты 

персональных данных работников, обеспечение защиты персональных данных 

при работе работников отдела кадров с документами, содержащими 

персональные данные работников.

3.11. Учет личного состава путем составления различного вида отчетов.

3.12. Составление графиков отпусков, оформление приказов о предоставлении 

работникам различных видов отпусков, учет количества использованных дней 

отпуска.

3.13. Оформление и учет служебных командировок (подготовка проектов 

приказов и служебных удостоверений).

3.14. Работа с листками нетрудоспособности.

3.15. Проверка правильности и полноценного заполнения табелей учета 

рабочего времени работниками структурных подразделений организации.

3.16. Подготовка и выдача справок о занимаемой должности и периоде работы 

в организации, а также копий документов, связанных с трудовой 

деятельностью работников.

3.17. Взаимодействие со сторонними организациями:

-  страховыми компаниями в части подачи сведений на оформление полисов

обязательного медицинского страхования (ОМС) и добровольного 

медицинского страхования (ДМС);

-  военными комиссариатами по вопросам постановки, снятия с воинского 

учета работников организации, их учета и предоставления отчетов;

-  СФР в целях предоставления документов для подачи персонифицированных 

сведений о работниках.

3.18. Подготовка кадровой документации для передачи в архив организации 

для дальнейшего хранения.

3.19. Подготовка материалов для представления работников к поощрению.

3.20. Подготовка материалов для привлечения работников к дисциплинарной

ответственности.



3.21. Контроль за соблюдением дисциплины труда и выполнением 

работниками Правил трудового распорядка и иных локальных нормативных 

актов.

3.22. Организация воинского учета работников (при отсутствии 

специализированного подразделения).

3.23. Консультирование работников организации по вопросам трудового 

законодательства, в том числе и ответы на запросы, жалобы, обращения.

3.24. Планирование и участие в мероприятиях по аттестации, к которым 

относятся:

-  разработка локальных нормативных актов, на основании которых

проводится аттестация;

-  информационное обеспечение (составление графиков, приказов, 

характеристик);

-  контроль за ходом проведения аттестации, выполнения решений 

аттестационной комиссии.

3.25. Установление потребности в повышении квалификации, переподготовке 

или обучении работников, документальное оформление направления на 

обучение.

3.26. Формирование и подготовка резерва кадров для выдвижения на 

вышестоящие должности.

3.27. Разработка комплекса мер по повышению мотивации работников.

3.28. рассмотрение обращений, писем, запросов органов государственной 

власти, органов местного самоуправления, юридических лиц, физических лиц 

и подготовка ответов на них в рамках своей компетенции;

3.29. ведение личных дел работников и обучающихся Колледжа и иной 

кадровой документации.

- разработка в соответствии с действующими нормативными документами 

форм трудовых договоров с различными категориями работников Колледжа, 

обеспечение процесса их полного оформления в соответствии с локальными 

актами Колледжа.



3.30. информирование об имеющихся вакансиях.

3.31. Документирование совмещения профессий (должностей), расширения 

зон обслуживания, увеличения объема работ, исполнения обязанностей 

временно отсутствующего работника и др.

3.32. Соблюдение установленных действующими нормативно-правовыми 

актами правил оформления документов и порядка документооборота.

3.33. Анализ текучести кадров.

3.34. учет и контроль студентов:

3.35. Приём личных дел студентов (далее -  обучающихся) всех форм 

обучения по акту приема-передачи от приемной комиссии, проверка 

правильности их оформления.

3.36. Формирование личных дел обучающихся, зачисляемых переводом из 

других учебных заведений.

3.37. Ведение первичного учета обучающихся в Колледже, внесение всех 

изменений в учетные данные.

3.38. Ведение электронной базы данных по обучающимся, контроль за её 

своевременным наполнением.

3.39. Формирование и сдача в архив личных дел выпускников и отчисленных 

студентов.

3.40. Ведение учета бланков дипломов о среднем профессиональном 

образовании, своевременное оформление актов на получение (списание, 

уничтожение) бланков строгой отчетности.

3.41. Подача в учебный отдел сведений по остаткам бланков дипломов о 

среднем профессиональном образовании для формирования заявок на 

бланочную продукцию.

3.42. Подготовка данных и внесение в федеральную информационную 

систему «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) 

о квалификации, документах об обучении», в части документов по 

программам среднего профессионального образования.

3.43. Контроль сроков прохождения приказов и распоряжений по вопросам



работы с обучающимися.

4. ПРАВА

4.1. Для обеспечения выполнения возложенных на него задач и функций 

ОКДО имеет право:

4.1.1. Запрашивать от сотрудников всех структурных подразделений 

учреждения сведения,

необходимые для выполнения возложенных на отдел задач и функций.

4.|.2. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений 

учреждения

Работников данных подразделений для подготовки проектов локальных актов 

и других Документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, 

проводимых Отделом.

4.1.3. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в 

компетенцию отдела.

4.1.4. Участвовать в проводимых руководством учреждения совещаниях при 

обсуждении на них вопросов, имеющих отношение к кадровой работе.

4.1.5. Участвовать в согласовании проектов документов (решений), 

подготавливаемых другими подразделениями, в части вопросов, отнесенных к 

компетенции отдела.

4.1.6. Требовать от работников структурных подразделений соблюдения 

правил ведения делопроизводства.

4.1.7. Требовать при приеме на работу и в других установленных 

законодательством Российской Федерации случаях предоставления 

работниками соответствующих документов ( документов об образовании, 

данных ИНН, Страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования, военного билета, справку о наличии (отсутствии) судимости и 

т.д.).



4.1.8. Заверять документы по личному составу, выдаваемые работникам 

Колледжа.

5. Обязанности
Отдел кадров обязан:

5.1. Своевременно и качественно, в полном соответствии с законодательством, 

нормативно- правовыми актами, локальными актами, организационно - 

распорядительными актами в области кадровой работы выполнять 

возложенные на нее задачи.

5.2. Поддерживать условия, обеспечивающие требуемую эффективность 

кадровой работы.

5.3. Обеспечивать сохранность полученных сведений о сотрудниках от 

разглашения (утраты) в процессе обработки.

5.4. Оформлять и выдавать в соответствии с действующими в Колледже 

правилами по письменным запросам (заявлениям) справки, заключения, 

выписки и иные аналогичные документы.

5.5. Предоставлять органам управления (власти), сторонним организациям 

(предприятиям, учреждениям) информацию по вопросам, отнесенным к 

компетенции кадровой службы, в соответствии с действующими на 

предприятии правилами.

5.6. Представлять руководству предприятия ежеквартальные отчеты о 

результатах кадровой работы.

6. Взаимоотношения отдела кадров с другими подразделениями

6.1. С бухгалтерией.

Получает: справки о зарплате для оформления пенсии по возрасту и

инвалидности.



Представляет: табель учета рабочего времени; больничные листы для оплаты; 

сведения о приеме, увольнении, очередных отпусках работников предприятия; 

проекты приказов о приеме, увольнении и перемещении материально 

ответственных лиц.

6.2. Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных 

настоящим Положением, ОКДО взаимодействует со структурными 

подразделениями и должностными лицами.

7. Ответственность

7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения 

возложенных настоящим Положением на ОКДО задач и функций несет 

специалист отдела кадров.

- соблюдение требований нормативных правовых документов, 

регламентирующих вопросы кадровой работы;

- несоблюдение установленного порядка работы с документами, а также 

утрату, порчу документов;

- своевременное и точное выполнение указаний и поручений руководителя 

учреждения;

8. Заключительные положения

8.1. Настоящее Положение принимается на Совете Колледжа, утверждается и 

вводится в действие приказом директора и действует до даты принятия нового 

локального акта или внесения изменений, регулирующего указанные в 

Положении вопросы.
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