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ITOJIOJXKEHME
00 oTese KaapoBOi U MPaBOBOM pabOTHI
roCy1apCTBEHHOTO OIO)KETHOI0 00pa30BaTeIbHOTO YUPEKISHUS
cpenHero npodeccruonanbHoro odpazoBanust PoctoBckoit o0mactu
«J1IaXTUHCKUN MY3bIKQJIBHBIN KOJLIE XK

1. O011Me mMoJI0KEHUS

1.1. Ormen kazxpoBol M MpaBOBOM padOTHI (Janee OTHAEN) SBISETCS
CTPYKTYPHBIM nojpasieneHueM rocyIapCTBEHHOTO OIOIKETHOTO
00pa30BaTeIbHOTO YUPEKICHHS CpeIHero Mpo(ecCHOHaTIbHOr0 00pa30BaHUs
PocroBckoit obnactu «lllaxTuHcknit My3bIKaNbHBIN Kouiemk» (manee Kommemk).
KoopauHupyer W KOHTPOJMUPYET MAesITeNbHOCTh OT/eda HEeNOCPEACTBEHHO
nupextop Konnemxka.

1.2. Ilonoxxenue o0 oTaene, ero CTPyKTypa, YUCIEHHOCTb YTBEPKIAIOTCS U
U3MEHSIIOTCS TpuKa3oM aupekrTopa Komnemxka.

1.3. Otmen kanpoBoil M IpaBOBOM paOOTHl BO3IJIABJISETCS HavalbHUKOM
oTzena, Ha3HayaeMbIM Ha JIOJDKHOCTH ITpHUKa3oM aupekropa Komremxka.

1.4, Otmen B cBoell jesTeNbHOCTH pyKoBoAcTByeTcs Koncturyuumei
Poccuiickoii ®epepanuu, @DenepanbHbIMKM 3aKOHaMH, Yykasamu [Ipesunenta
Pocculickoit ®enepauniu, MOCTAaHOBICHUSAM U pacnopsbkeHusiMu [ IpaButenbcTBa
PocroBckoit obnactu, YcraBom Komremka, mpukazaMud U paclopsKEHUSIMHU
aupekropa Komtemka, HactosimuM [lomosxkeHuem.

2. 3agaun

OCHOBHBIMH 3a7ja4aMH OTJIeJIa SIBIISIFOTCS:

2.1. KommiexkroBanue Kosremxka kxaapamu pabodux M IeAarormyecKux
npodeccuil, cnenuanrbHOCTe W KBaJU(pUKAalLU{ B COOTBETCTBUU C LIEJISIMH,
CTpaTerreil 1 BHYTPEHHUMH YCIOBUSMHU UX JESTEIbHOCTH.

2.2.  KoHTponb  TpaBWIBHOCTA  HCIIOJB30BaHUs  PaOOTHUKOB B
nonpaznenenusx Komnemka. Obecniedenre mpas, JbrOT U rapaHTHl paOOTHUKOB
Komnemxa.

2.3. OkazaHue OpraHU3allMOHHON U METOAUYECKOU IMOMOIIU CTPYKTYPHBIM
nojapasaeneHusM Kotemka no npaBoBbIM BOIIPOCAM.
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«Шахтинский музыкальный колледж» 
1. Общие положения

1.1. Отдел кадровой и правовой работы (далее отдел) является структурным подразделением государственного бюджетного образовательного учреждения среднего профессионального образования Ростовской области «Шахтинский музыкальный колледж» (далее Колледж). Координирует и контролирует деятельность отдела непосредственно директор Колледжа. 
1.2. Положение об отделе, его структура, численность утверждаются и изменяются приказом директора Колледжа.

1.3. Отдел кадровой и  правовой работы возглавляется начальником отдела, назначаемым на должность приказом директора Колледжа.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениям и распоряжениями Правительства Ростовской области, Уставом Колледжа, приказами и распоряжениями директора Колледжа, настоящим Положением.
2. Задачи
Основными задачами отдела являются:

2.1. Комплектование Колледжа кадрами рабочих и педагогических профессий, специальностей и квалификаций в соответствии с целями, стратегией и внутренними условиями их деятельности.
2.2. Контроль правильности использования работников в подразделениях Колледжа. Обеспечение прав, льгот и гарантий работников Колледжа.
2.3. Оказание организационной и методической помощи структурным подразделениям Колледжа по правовым вопросам.
3. Функции
Отдел выполняет следующие функции:

3.1. Формирование и ведение банка данных о количественном и качественном составе кадров, их развитии и движении.
3.2. Организация проведения аттестации работников колледжа (за исключением педагогических работников), ее методическое и информационное обеспечение.
3.3. Своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями, распоряжениям и приказами директора колледжа.
3.4. Учет кадрового состава Колледжа.

3.5. Выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников.
3.6. Оформление, хранение, учет и выдача трудовых книжек, своевременное занесение в них необходимых данных (о переводах, изменениях квалификации, фамилии, о поощрениях, присвоение почетных званий, наградах, категорий).
3.7. Подготовка материала для предоставления персонала к поощрениям и награждениям.

3.8. Проведение работы по обновлению научно-методического обеспечения кадровой и правовой работы, ее материальной базы, внедрению современных методов управления кадрами с использованием автоматизированных систем и автоматизированных рабочих мест работников отдела, созданию банка данных о персонале колледжа, его своевременному пополнению, оперативному представлению необходимой информации пользователям.
3.9. Проведение анализа и обобщения результатов рассмотренных претензий, судебных и арбитражных дел, практики заключения и исполнения хозяйственных договоров с целью разработки предложений об устранении выявленных недостатков и улучшении хозяйственно-финансовой деятельности Колледжа.
3.10. Табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков.
3.11. Составление и ведение установленной отчетности по учету личного состава колледжа, его подразделений и работе с кадрами.
3.12. Формирование и ведение личных дела работников, внесение в них изменений, связанных с трудовой деятельностью.
3.13. Оформление и учет командировок.

3.14. Организация мероприятий по обработке и защите персональных данных работников и обучающихся Колледжа.
3.15. Подготовка документов, по истечении установленных сроков текущего хранения, к сдаче в архив.
3.16. Своевременное решение вопросов по заявлениям и письмам, касающихся компетенции отдела.

4. Права начальника и сотрудников отдела
Начальник и сотрудники отдела в соответствии со своими должностными обязанностями имеют право:

4.1. Контролировать состояние трудовой дисциплины в подразделениях Колледжа и соблюдение работниками Правил внутреннего трудового распорядка.
4.2. Требовать от подразделений колледжа представления справок, данных, отчетов, иной информации, необходимых для осуществления отделом своей деятельности.

4.3. Давать разъяснения, рекомендации и указания подразделениям Колледжа по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.4. Контролировать соблюдение правил трудоустройства, перевода, увольнения работников, предоставление им установленных льгот и компенсаций.
4.5. Представительствовать в установленном порядке от имени Колледжа по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими учреждениями, в том числе агентствами по найму и службами занятости.

5. Ответственность начальника и сотрудников отдела 

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

5.2. На начальника отдела возлагается ответственность за соблюдение действующего законодательства, выполнение приказов и указаний директора Колледжа, предоставление достоверной информации о работе отдела.
5.3. Работники отдела несут ответственность в порядке и объеме, установленными соответствующими должностными инструкциями. 

6. Служебное взаимодействие 

Отдел осуществляет служебное взаимодействие:
6.1. Со всеми отделами и подразделениями Колледжа по вопросам:

6.1.1. Получения:

- заданий по комплектованию кадрами рабочих и специалистов требуемых профессий, специальностей  и квалификации;
- предложений по формированию графика отпусков;

- характеристик на сотрудников;
- информации о нарушении работниками подразделений трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка;
- объяснительных записок от нарушителей трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка.
6.1.2. Представления:

- графика отпусков;

- копий приказов о приеме, переводе, увольнении работников;
- копий приказов о поощрении и награждении, о наложении дисциплинарных взысканий;

- результатов аттестации.

6.2. С главным бухгалтером, бухгалтерией по вопросам:

6.2.1. Получения:

- документов о заработной плате работников для оформления пенсий, выдачи соответствующих справок;
- информации о внесенных изменениях в документы, находящиеся в компетенции бухгалтерии, касающиеся деятельности отдела.
6.2.2. Представления:

- данных и копий приказов о приеме, переводе и увольнении работников колледжа;

- установленной документации по кадрам;
- табеля учета рабочего времени;

- графика отпусков;
- больничных листов.

СОГЛАСОВАНО:
Юрисконсульт







Т.В.Помазкова

Начальник отдела

кадровой и правовой работы





О.А.Лысенко

