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г. Новосибирск

1. Общие положения
1.1. Настоящие Положение определяет основные задачи, функции, права и ответственность отдела кадрового и документационного обеспечения (далее - Отдел) государственного автономного профессионального образовательного учреждения Новосибирской области «Новосибирское училище (колледж) олимпийского резерва» (далее - Учреждение).
1.2.  Отдел, является самостоятельным структурным подразделением Учреждения. Отдел создается, ликвидируется, реорганизуется и переименовывается приказом директора Учреждения в соответствии с действующим законодательством.
1.3. Руководителем Отдела является начальник отдела кадрового и документационного обеспечения, назначаемый на должность приказом директора Учреждения.
1.4. Отдел руководствуется в своей деятельности: нормативными правовыми актами Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, иными Федеральными законами, содержащие нормы трудового права, а также нормы, регулирующие отношения в сфере образования и спорта; правовыми актами Новосибирской области, уставом Учреждения, настоящим Положением и иными локальными нормативными актами Учреждения.
1.5.  Отдел имеет непосредственное, прямое подчинение директору Учреждения.
1.6. На период отсутствия начальника Отдела (отпуск, командировка, болезнь и прочее) его обязанности возлагаются на работника, назначенного приказом директора Учреждения. Назначенное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение обязанностей.
1.7. Прием на работу, перемещение и увольнение сотрудников Отдела производится в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами Учреждения по согласованию с начальником Отдела.
1.8. Отдел включает следующие должности:
- начальник отдела кадрового и документационного обеспечения;
 - специалист по охране труда;
 - юрисконсульт;
 - секретарь руководителя;
 - архивариус;
 - документовед;
 - специалист по связям с общественностью.
1.9. Распределение функциональных обязанностей работников Отдела, отражающихся в должностных инструкциях каждого, осуществляет начальник отдела по согласованию с директором Учреждения.

2. Задачи Отдела
2.1. Основными задачами Отдела являются:
- Обеспечение соблюдения трудового законодательства в процессе деятельности Учреждения;
- Организация и ведение кадрового делопроизводства. Обеспечение документооборота.
- Учет личного состава.
- Участие в разработке локальных нормативных актов Учреждения, представление предложений в пределах компетенции Отдела.
- Осуществление воинского учета работников.
- Организация кадровой работы в Учреждении, подбор, расстановка работников, организация их повышения квалификации, стажировки, участие в вопросах совершенствования организационной структуры и штатов Учреждения;
-  Документационное обеспечение деятельности Учреждения, включая процессы управления, в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами по делопроизводству и архивному делу.
- Организационно-методическое руководство, координация и контроль деятельности структурных подразделений Учреждения по вопросам делопроизводства и архивного дела.
- Осуществление контроля за своевременным прохождением, исполнением и качественным оформлением документов, анализ исполнительской дисциплины.
- Обеспечение отбора, учета и сохранности документов, образующихся в деятельности Учреждения, их архивное хранение, а также организация работы архива Учреждения, экспертной комиссии по экспертизе документов.
- Обеспечение прав, льгот и гарантий работников Учреждения.

3. Функции Отдела
3.1. В рамках поставленных задач Отдел осуществляет следующие функции:
- Разработка локальных нормативных актов, относящихся к компетенции Отдела.
- Консультирование работников Учреждения по вопросам трудового законодательства, в том числе ответы на запросы, жалобы, обращения.
- Юридическое сопровождение деятельности учреждения в рамках функциональных обязанностей юрисконсульта. 
- Контроль исполнения работниками Учреждения норм действующего трудового законодательства, локальных актов и организационно-распорядительной документации Учреждения.
- Консультирование работников Учреждения по вопросам трудового законодательства, пенсионного обеспечения, предоставления установленных льгот и компенсаций в пределах компетенции Отдела.
- Контроль состояния трудовой дисциплины в Учреждении. Разработка предложений по укреплению трудовой дисциплины, участие в их реализации. 
- Разработка и внедрение в практическую деятельность организации нормативно-методических документов в области документационного обеспечения.
- Оформление трудовых отношений с работниками Учреждения: документальное оформление приёма, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством – оформление трудовых договоров и изменений к ним, подготовка проектов приказов по личному составу и основной деятельности Учреждения, заполнение личных карточек работников.
- Подготовка приказов по кадровым вопросам и по административно-хозяйственной деятельности. 
- Ведение работы с трудовыми книжками (в том числе в электронном виде), прием трудовых книжек от принимаемых на работу работников, их учет, хранение, заполнение, а также выдача при прекращении трудовых отношений. 
- Учет личного состава путем составления различного вида отчетов.
- Составление графиков отпусков, оформление приказов о предоставлении работникам различных видов отпусков, учет количества использованных дней отпуска.
- Оформление и учет служебных командировок. 
- Подготовки и выдача справок о занимаемой должности и периоде работы и обучения в Учреждении. 
- Формирование в установленном порядке статистической отчетности и иной информации, представление в установленном порядке государственной и ведомственной отчетности. 
- Подготовка материалов для привлечения работников к дисциплинарной ответственности. Обработка документов по представлению работников к поощрениям. 
- Организация аттестации работников Учреждения, ее методическое и информационное обеспечение, участие в анализе результатов аттестации, осуществление постоянного контроля за ходом выполнения решений аттестационной комиссии. 
- Подготовка соответствующих документов по пенсионному страхованию и представление их в органы социального обеспечения.
- Комплектование необходимыми кадрами в соответствии с критериями отбора и оценкой нанимаемого персонала, в том числе: 
перемещение работников внутри структурных подразделений;
прием на работу новых работников. 
- Разработка должностных инструкций работников Учреждения. 
- Участие в реализации кадровой политики в рамках реализации программы стратегического развития Учреждения.
- Обеспечение разработки мероприятия по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени, контроль за их выполнением. 
- Контроль за своевременным исполнением документов в соответствии с резолюциями руководства Учреждения, анализ состояния исполнительской дисциплины.
- Подготовка документации для передачи в архив Учреждения для дальнейшего хранения. 
- Ведение делопроизводства, регистрация, формирование и отправление/получение корреспонденции и другой информации, относящейся к деятельности Учреждения, в т. ч., по электронным каналам связи. 
- Ведение архива Учреждения.
- Формирование и совершенствование системы делопроизводства в Учреждении.
- Соблюдение установленного действующими нормативно-правовыми актами правил оформления документов и порядка документооборота. 
- Упорядочение состава документов, оптимизация документопотоков и документооборота в целом.
- Оформление, выпуск, хранение подлинников организационно-распорядительных документов (приказов, распоряжений и др.) Учреждения, обеспечение их рассылки и ознакомление с ними. 
- Составление сводной номенклатуры дел Учреждения, номенклатуры дел структурных подразделений.
- Организация работы по приему руководством посетителей по личным вопросам, а также делопроизводства по обращениям.
- Экспертиза научной и практической ценности документов при их отборе на государственное хранение. 
- Взаимодействие со сторонними организациями.

4. Права Отдела 
4.1. Отдел в пределах своей компетенции имеет право: 
- Принимать решения в пределах своих полномочий.
- Вносить предложения по совершенствованию работы Учреждения, связанной с деятельностью и реализуемыми направлениями Отдела.
- Получать консультацию по вопросам функционирования Отдела.
- Запрашивать по согласованию с директором Учреждения у других подразделений необходимую информацию и документы для выполнения возложенных функций.
- Принимать меры по созданию условий для выполнения производственных задач, а также соблюдения норм Трудового кодекса РФ, условий трудового договора с работниками Отдела.
- Представлять предложения по повышению эффективности и совершенствованию деятельности в части, относящейся к компетенции Отдела.
- Инициировать, проводить и участвовать в совещаниях, проводимых в Учреждении по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
- Требовать от структурных подразделений Учреждения материалы (планы, отчеты, справки и т.п.), необходимые для осуществления работы, входящей в компетенцию Отдела.
- Контролировать соблюдение трудового законодательства РФ структурными подразделениями Учреждения в процессе их деятельности.
- Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы Отдела, а также иных структурных подразделений по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
- Требовать от руководителей структурных подразделений Учреждения исполнения приказов и распоряжений вышестоящего руководства, относящихся к компетенции Отдела;
- Получать доступ к любой информации, касающейся деятельности Отдела;
- Участвовать в работе совещаний, семинаров, конференций по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
4.2. Работники Отдела обязаны:
- Обеспечить сохранность персональных данных работников при обработке этих данных.
- Соблюдать в своей работе нормы действующего законодательства.
- Конкретные права начальника Отдела и работников устанавливаются должностными инструкциями.

5. Организация деятельности Отдела
5.1. Непосредственное руководство отделом персонала осуществляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается с занимаемой должности приказом директора Учреждения.
5.2. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность работников Отдела регламентируются должностными инструкциями, утвержденными директором Учреждения и трудовыми договорами.
5.3. Начальник Отдела:
- организует деятельность Отдела;
- вносит предложения директору по структуре и штатному расписанию;
- контролирует деятельность работников Отдела;
- вносит директору предложения о назначении на должность и освобождении от должности работников Отдела;
- вносит директору представления о поощрении работников Отдела и о применении к ним дисциплинарных взысканий;
- осуществляет другие полномочия в соответствии с должностной инструкцией и по поручению директора.
- распределяет функциональные обязанности между работниками Отдела;
- разрабатывает Положение об Отделе;
- организует ведение делопроизводства в Отделе в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству;
- подписывает документы и другую корреспонденцию, направляемые от имени Отдела по вопросам, входящим в его компетенцию.
5.4. Работа Отдела основывается на принципах законности, сочетания различных методов в работе и организуется на основе планирования, отчетности и персональной ответственности каждого работника Отдела за состоянием дел на порученном участке и при выполнении конкретных функций.



6. Ответственность Отдела
6.1. Ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение функций, предусмотренных настоящим положением, несет начальник Отдела.
6.2. За качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел персонала функций и задач.
6.3. Правильное ведение документации, предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации.
6.4. Своевременное и квалифицированное исполнение приказов, распоряжений, поручений директора Учреждения, действующих нормативно-правовых актов, касающихся деятельности Отдела.
6.5. Рациональное и эффективное использование материальных ресурсов Учреждения.
6.6. На начальника Отдела возлагается персональная ответственность за:
- организацию оперативной и качественной подготовки и исполнения документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями;
- соблюдение работниками Отдела трудовой дисциплины;
- обеспечение сохранности имущества, находящегося в Отделе, соблюдение правил пожарной безопасности;
- соответствие действующему законодательству визируемых проектов приказов, инструкций, положений и других документов.
6.7. Ответственность работников отдела устанавливается их должностными инструкциями.
6.8. Работники Отдела при оценке деловых качеств персонала обязаны исходить только из официально полученных данных и материалов и не вправе разглашать персональные данные о работниках.

7. Заключительные положения
7.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения директором Учреждения.
7.2. Начальник Отдела ведет учет изменений в работе Отдела, по мере необходимости вносит предложения директору Учреждения об изменении и дополнении настоящего Положения. 
7.3. В случае возникновения ситуаций, не регламентированных настоящим Положением, работники Отдела обязаны руководствоваться законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.
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