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1. Общие положения

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с ТК РФ, ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, Методическими рекомендациями по организации спортивной подготовки в Российской Федерации, Уставом МБУ ДО ДЮСШ №5, Коллективным договором МБУ ДО ДЮСШ №5.
2. Настоящий Положение регламентирует деятельность отдела кадров (далее - ОК) МБУ ДО ДЮСШ №5 (далее - ШКОЛА).
3. Отдел кадров ШКОЛЫ отвечает за кадровую политику и стратегию ШКОЛЫ, за организацию и обеспечение образовательной деятельности и спортивной подготовки (образовательного, учебно-тренировочного, тренировочного и воспитательного процессов, спортивной подготовки) и иной деятельности ШКОЛЫ.
4. Непосредственное руководство деятельностью Отдела кадров ШКОЛЫ осуществляет начальник отдела кадров при общей численности работников отдела не менее трёх. При меньшем количестве работников ОК, непосредственное руководство деятельностью Отдела кадров ШКОЛЫ осуществляет инспектор ОК.
5. Основными целями деятельности ОК ШКОЛЫ является:

1. обеспечение полноценных возможностей и соответствующих условий кадрового обеспечения деятельности ШКОЛОЙ;

2. организация и планирование совместно с руководством структурных подразделений ШКОЛЫ приема и подготовки кадров по всем направлениям деятельности ШКОЛЫ;

3. организация и проведение всех видов подготовки и повышения квалификации кадров;

4. обеспечение безопасности труда в ШКОЛЕ;

5. учет кадров;

6. обеспечение прав, льгот и гарантий работников ШКОЛЫ.

2. Структура ОК
6. Непосредственная организация деятельности отдела кадров осуществляется инспекторами по кадрам, численность которых рассчитывается в соответствии с порядком нормирования труда.

7. В целях обеспечения соблюдения требований охраны труда, осуществления контроля за их выполнением в ШКОЛЕ (при численности работников более 50 человек) вводится должность специалиста по охране труда.
3. Функционал
8. Внедряет и реализует систему управления кадрами (персоналом) в ШКОЛЕ.

9. Ведение учета личного состава ШКОЛЫ в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации;

10. Оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами директора ШКОЛЫ, а также другую установленную документацию по кадрам;
11. Формирование и ведение личных дел работников, внесение в них изменения, связанные с трудовой деятельностью;
12. Подготовка необходимых материалов для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и представления работников к поощрениям и награждениям;
13. Заполнение, учёт и хранение трудовых книжек, подсчет трудового стажа, выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников;
14. Подготовка проектов приказов по личному составу, на поощрение, премиальные выплаты, вынесение дисциплинарных взысканий;
15. Оформление документов на командирование и служебные выезды работников ШКОЛЫ в пределах собственной компетенцией;
16. Ведёт банк данных о персонале ШКОЛЫ, следит за его своевременным обновлением и пополнением;
17. Реализует порядок предоставления очередных отпусков работникам ШКОЛЫ;
18. Оформление карточек пенсионного страхования, других документов, необходимых для назначения пенсий работникам ШКОЛЫ и их семьям, установления льгот и компенсаций;
19. Изучение причин текучести кадров, разработка мероприятий по ее снижению;
20. Архивирование документов по личному составу;
21. Контроль за состоянием трудовой дисциплины в ШКОЛЕ и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка;
22. Ведение установленной отчетности, статических материалов.

3. Взаимодействие
23. ОК взаимодействует с иными структурными подразделениями и органами общественного управления ШКОЛЫ в порядке, утверждённом локальными нормативными актами ШКОЛЫ.

24. ОК рассматривает и согласует проекты приказов по основной деятельности ШКОЛЫ, имеющих отношение к системе управления кадрами (персоналом) ШКОЛЫ.
25. В пределах компетенции ОК осуществлять взаимодействие с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления в области труда, контролирующими органами, иными организациями по вопросам, не относящимся к компетенции директора ШКОЛЫ.
4. Права ОК
26. ОК в праве:

1. участие в управлении и решении вопросов развития ШКОЛЫ, а также в работе общественных объединениях, созданных при ШКОЛЕ;
2. осуществление контроля за соблюдением работниками ШКОЛЫ трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, выполнением ими условий коллективных договоров, соглашений;

3. принимать участие в расследовании несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
4. предъявлять администрации ШКОЛЫ требования о приостановке работ в случаях непосредственной угрозы жизни и здоровью работников;
5. осуществлять проверку состояния условий и охраны труда;

6. принимать участие в работе комиссий по испытаниям и приему в эксплуатацию средств производства в качестве независимых экспертов;
7. беспрепятственно проверять соблюдение требований охраны труда и вносить предложения об устранении выявленных нарушений требований охраны труда.

8. Принимать решения о привлечении к дисциплинарной ответственности работников ШКОЛЫ за нарушения ими должностных обязанностей, трудового законодательства, нарушения требований охраны труда;
9. вносить предложения по укреплению трудовой дисциплины и совершенствованию системы охраны труда, социальной поддержки работников ШКОЛЫ;
10. вносить предложения по совершенствованию организации труда работников ОК ШКОЛЫ, представлять работников этой категории к награждению и поощрению;

5. Контроль

27. Контроль за исполнением настоящего Положения осуществляет директор ШКОЛЫ.
6. Ответственность

28. Все стороны, участвующие в деятельности ШКОЛЫ, регламентируемой настоящим Положением, несут полную ответственность (административную, уголовную, в соответствии с локальными актами ШКОЛЫ) за соблюдения настоящего Порядка в соответствии с собственной компетенцией.
7. Заключительное положение

29. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором ШКОЛЫ. 
30. Изменения и дополнения к настоящему Положению рассматриваются ОК ШКОЛЫ по представлению заинтересованных лиц.
