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1. Общие положения  

1.1. Структурное подразделение «Отдел кадрового, правового и документационного 

обеспечения» ГАПОУ КО «Калужский колледж экономики и технологий» (далее соответственно - 

СП «Отдел КПиДО», Учреждение) в своей деятельности руководствуется: 

- Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- приказом Министерства образования и науки РФ от 14.07.2013 №464 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным 

программам среднего профессионального образования»; 

- Уставом и локальными нормативными актами Учреждения. 

2. Задачи СП «Отдел КПиДО» 

2.1. Организация и сопровождение кадрового, правового и документационного обеспечения 

деятельности Учреждения. 

2.2. Учёт личного состава и ведение кадровой документации. 

2.3. Оформление и ведение трудовых книжек, личных карточек работников, личных дел. 

2.4. Поддержание в актуальном состоянии базы данных работников. 

консультирование должностных лиц по вопросам кадровой, правовой работы, делопроизводства, работу с 

обращениями работников, организацию их приема по насущным вопросам. 

2.5. Ведение учётно-справочной работы, предоставление государственным органам 

необходимой информации. 

2.6. Организационно-методическое руководство, координация и контроль деятельности 

структурных подразделений Учреждения по вопросам делопроизводства и архивного дела. 

2.7. Осуществление контроля за своевременным прохождением, исполнением и 

качественным оформлением документов, анализ исполнительской дисциплины. 

2.8. Обеспечение отбора, учёта и сохранности документов, образующихся в деятельности 

Учреждения. 

2.9. Организация работы архива Учреждения, учёт и использование архивного фонда 

документов, образованных в процессе деятельности. 

2.10. Обеспечение режима доступа и использования документной информации. 

2.11. Контроль соблюдения дисциплины труда. 

2.12. Контроль соблюдения трудовых и социальных прав, льгот и гарантий работников. 
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2.13. Контроль достоверности сведений (персональных данных), сообщаемых о себе 

работниками. 

2.14. Контроль за соблюдением законодательства, нормативных правовых актов, локальных 

нормативных актов, организационно-распорядительных актов в области кадровой работы, охраны 

труда, делопроизводства. 

2.15. Внедрение новых технологических процессов работы с документами и документной 

информацией на основе использования средств организационной и вычислительной техники, в 

том числе упорядочение состава документов и информационных показателей, сокращение их 

количества и оптимизация документопотоков. 

2.16. Создание благоприятных условий труда, защиты прав и интересов работников. 

3. Функции СП «Отдел КПиДО» 

3.1. В области кадрового обеспечения: 

- ведение кадрового делопроизводства; 

- заполнение и ведение базы данных установленных в колледже (непосредственная работа в 

программе 1C: Предприятие); 

- выполнение работы по комплектованию кадрами требуемых должностей; 

- ведение учёта личного состава работников; 

- ведение приёма, заполнения, хранения и выдачи трудовых книжек; 

- ведение установленной документации по кадрам; 

- формирование и ведение личных дел работников, внесение в них изменений, связанные с 

трудовой деятельностью; 

- подготовка материалов для предоставления к поощрениям и награждениям; 

- участие в организации проведения аттестации работников; 

- составление графиков отпусков, ведение учёта использования работниками отпусков; 

- ведение табельного учёта рабочего времени работников; 

- подготовка требуемых материалов и отчётов по кадрам и представление их в вышестоящие 

организации и контролируемые органы; 

- оформление приказов по личному составу работников (приём, перемещение, смена 

фамилии, увольнение, о предоставлении отпусков: ежегодных оплачиваемых отпусках в связи с 

обучением, командировки, дисциплинарные взыскания, поощрения); 

- консультирование работников по вопросам трудового законодательства; 

- подготовка материалов по привлечению работников к материальной и дисциплинарной от-

ветственности; 

- обеспечение социальных гарантий трудящихся в области занятости, соблюдения порядка 

трудоустройства и переобучения высвобождающихся работников, предоставления им установлен-

ных льгот и компенсаций; 

- защита персональных данных и сведений работников; 

- ознакомление оформляющихся на работу работников с условиями труда и локальными 

нормативными актами; 

- оформление необходимых справок, выписок из трудовых книжек и других документов, свя-

занных с трудовой деятельностью работников; 

 - обеспечение подготовки документов по пенсионному страхованию, а также документов, 

необходимых для назначения пенсий работникам и их семьям, а также представление их в орган 

социального обеспечения; 

 - принятие участия в работе по подбору, отбору, расстановке кадров; 

 - анализ состояния трудовой дисциплины и выполнение работниками правил внутреннего 

трудового распорядка, движение кадров, участие в разработке мероприятий по снижению 

текучести и улучшению трудовой дисциплины; 

 - составление установленной отчётности. 

3.2. В области правового обеспечения деятельности: 

- разработка или принятие участия в разработке документов правового характера и 

распорядительных документов; 

- осуществление правовой работы по подготовке и оформлению различного рода правовых 

документов, участие в подготовке обоснованных ответов при отклонении претензий; 
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- участие в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, 

финансовой и трудовой дисциплины; 

- оформление материалов о привлечении работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в соответствии с установленным порядком; 

- принятие участия в работе по заключению хозяйственных договоров, проведении их 

правовой экспертизы, разработке условий коллективных договоров, а также рассмотрении 

вопросов о дебиторской и кредиторской задолженности; 

- контроль своевременности представления работниками справок, расчётов, объяснений и 

других материалов для подготовки ответов на претензии; 

- подготовка предложений об изменении действующих или отмене утративших силу 

приказов и локальных нормативных актов совместно с другими структурными подразделениями; 

- ведение работы по систематизированному учёту и хранению действующих 

законодательных нормативных актов, отслеживание их отмены, изменения и дополнения, 

подготовка справочной документации на основе применения современных информационных 

технологий и вычислительных средств; 

- принятие участия в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в 

деятельности Учреждения; 

- осуществление информирования работников о действующем законодательстве и 

изменениях в нём, с нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности; 

- консультирование работников по организационно-правовым и другим юридическим 

вопросам, подготовка заключений, оказание содействие в оформлении документов и актов 

имущественно-правового характера. 

3.3. В области документационного обеспечения управления: 

- организация и ведение делопроизводства; 

-оформление, выпуск, хранение подлинников организационно-распорядительных 

документов (приказов, писем и др.), ознакомление с ними работников и обеспечение их рассылки 

адресатам; 

- проверка качества оформления документов, представляемых на подпись директору; 

- экспедиционная обработка, приём, регистрация, учет, хранение, доставка и рассылка 

корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней), в том числе заказной, переданной по 

специальным средствам связи (факс, электронная почта), ведение информационно-справочной 

работы по документам; 

- техническое обслуживание совещаний, собраний и конференций; 

- контроль за своевременным исполнением документов в соответствии с резолюциями 

директора, анализ состояния исполнительской дисциплины; 

- соблюдение установленного действующими нормативно-правовыми актами правил 

оформления документов и порядка документооборота; 

- упорядочение состава документов, оптимизация документопотоков и документооборота в 

целом; 

- методическое руководство документационным обеспечением в структурных 

подразделениях; 

- разработка и внедрение в практическую деятельность Учреждения нормативно-

методических документов в области документационного обеспечения; 

- составление номенклатуры дел Учреждения; 

- формирование дел отдела и контроль за формированием дел в структурных 

подразделениях;  

- участие в совершенствовании автоматизированных информационных систем 

документооборота. 
- осуществление работы по организационно-техническому обеспечению административно-

распорядительной деятельности; 

3.4. В области архивного дела: 

- приём на архивное хранение, регистрация, учёт, систематизация документов структурных 

подразделений, законченных делопроизводством: документов постоянного хранения, временного 

(свыше 10 лет) сроков хранения, по личному составу, обработанных в соответствии с 

установленными требованиями; 
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- оформление учётных документов (описей, книг учёта поступления и выбытия дел, списков 

фондов, листов фондов); 

- выдача в установленном порядке архивных справок, дел, документов или копий 

документов по запросам граждан, работникам - для служебного использования; 

- организация работы по проверке и подтверждению документов об образовании 

выпускников; 

- инструктирование работников, руководителей структурных подразделений о порядке 

формирования, подготовки и сдачи документов в архив; 

- контроль за своевременностью поступления в архив документов, законченных 

делопроизводством; 

- работа по экспертизе ценности архивных документов, формированию документов в дела 

постоянного и временного хранения; 

- составление актов об уничтожении документов, сроки хранения которых истекли; 

- составление описей дел для передачи документов в государственный архив; 

- контроль за соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения 

сохранности документов; 

- работа с Государственным архивом Калужской области по вопросам представления 

документов на государственное хранение; 

- составление установленной отчётности. 

 3.5. В области охраны труда: 

-выявление опасных и вредных производственных факторов; 

- участие в проведении проверок, обследовании технического состояния зданий, 

сооружений,  

- участие в проведении специальной оценки условий труда, совместно со структурными 

подразделениями; 

- участие в составлении списков профессий и должностей, в соответствии с которыми на 

основании действующего законодательства работникам предоставляются компенсации и льготы за 

тяжелые, вредные или опасные условия труда; 

- участие в разработке и пересмотре инструкций по охране труда; 

- участие в проверке знаний требований охраны труда работников, контроль проведения 

стажировок на рабочем месте; 

- участи в организации прохождения работниками в соответствии с графиком периодических 

(в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров работников; 

- участие в разработке планов и программ по улучшению условий и охраны труда, 

устранению или минимизации профессиональных рисков совместно с другими структурными 

подразделениями. 

4. Структура и организационная деятельность СП «Отдел КПиДО» 

4.1. Структура СП «Отдел КПиДО» определяется штатным расписанием Учреждения. 

4.2. Руководство деятельностью СП «Отдел КПиДО» осуществляет ведущий документовед, 

непосредственно подчиняющийся директору Учреждения. 

4.3. В состав СП «Отдел КПиДО» входят: юрисконсульт, специалист по кадрам, инспектор 

по кадрам, секретарь руководителя, делопроизводитель, архивариус, паспортист. 

4.4. Функциональные обязанности работников СП «Отдел КПиДО» определяются 

должностными инструкциями. 

4.5. Руководитель СП «Отдел КПиДО»: 

- контролирует выполнение работниками служебных заданий, несёт ответственность за 

состояние трудовой дисциплины в СП «Отдел КПиДО»; 

- планирует работу СП «Отдел КПиДО»; 

- вносит предложения директору Учреждения о структуре СП «Отдел КПиДО», о 

поощрении работников, наложении дисциплинарных взысканий, размещении СП «Отдел 

КПиДО», условиях труда и режиме работы; 

- разрабатывает должностные инструкции работников СП «Отдел КПиДО». 
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5. Права СП «Отдел КПиДО» 

5.1. Получать информацию, необходимую для выполнения возложенных на него задач от 

структурных подразделений и должностных лиц Учреждения. 

5.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся функций, возложенных на СП «Отдел 

КПиДО». 

5.3. Требовать от руководства Учреждения создания надлежащих условий для соблюдения 

технической и пожарной безопасности и санитарных норм охраны труда. 

6. Ответственность СП «Отдел КПиДО» 

6.1. Руководитель СП «Отдел КПиДО» несёт ответственность за работу СП «Отдел 

КПиДО». 

6.2. На руководителя СП «Отдел КПиДО» возлагается ответственность за:  

- соблюдение действующего законодательства; 

- организацию деятельности СП «Отдел КПиДО» по выполнению задач и функций, 

возложенных на него; 

- организацию оперативной и качественной подготовки документов; 

- составление, утверждение и предоставление достоверной информации о деятельности СП 

«Отдел КПиДО»; 

- своевременное и качественное исполнение приказов директора Учреждения; 

- соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) им 

инструкций, положений и других документов. 

7. Взаимодействие СП «Отдел КПиДО» 
7.1. СП «Отдел КПиДО» выполняет свои задачи и функции в тесном взаимодействии с 

другими структурными подразделениями, обеспечивая функционирование Учреждения как 

единого комплекса. 

7.2. СП «Отдел КПиДО» принимает участие в мероприятиях, проводимых другими 

структурными подразделениями (по вопросам своей компетенции). 
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