
 

П О Л О Ж Е Н И Е 

об отделе организационном и кадров 

краевого  государственного казенного  учреждения  

«Центр обеспечения реализации полномочий в областях гражданской 

обороны, чрезвычайных ситуаций Красноярского края»  

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Отдел организационный и кадров (далее – отдел) является структурным 

подразделением краевого  государственного бюджетного  учреждения «Центр 

обеспечения реализации полномочий в областях гражданской обороны, 

чрезвычайных ситуаций Красноярского края»  (далее – учреждение). 

 Отдел создается и ликвидируется приказом директора учреждения. 

 Отдел непосредственно подчиняется заместителю директора учреждения. 

 Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый 

от должности приказом директора учреждения. 

 В своей деятельности отдел руководствуется: 

Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами 

Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями 

Правительства Российской Федерации, Уставом Красноярского края, Законами 

Красноярского края, Указами Губернатора Красноярского края, Постановлениями 

и распоряжениями Правительства Красноярского края, Уставом учреждения, 

настоящим положением. 

  

2. СТРУКТУРА ОТДЕЛА 

Структура и штатная численность отдела утверждается директором 

учреждения, исходя из предельной штатной численности, утвержденной 

постановлением Правительства края, с учетом условий и особенностей 

деятельности учреждения.  

Распределение обязанностей между сотрудниками осуществляется 

начальником отдела. 

                                  3. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА 

3.1.   Организация учета кадров и кадровой работы в учреждении;  

3.2. Изучение деловых и моральных качеств работников по их практической 

деятельности; 

3.3.   Обеспечение соблюдения требований трудового законодательства в 

деятельности учреждения;  
3.4. Организация работы по обеспечению выполнения работниками 

учреждения требований охраны труда, осуществление контроля за соблюдением 

работниками законодательных и нормативных правовых актов по охране труда, 

инструкций, правил и норм; 

3.5. Обеспечение защиты сведений, составляющих государственную тайну, 

и иной информации в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации; 

3.6. Обеспечение делопроизводства учреждения и агентства по гражданской 

обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности Красноярского края 
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(далее – учредитель), организация хранения, комплектования, учет и 

использование архивных документов учреждения и учредителя; 

3.7. Формирование нормативно-правовой базы по делопроизводству с 

целью создания единой системы работы с документами, письменными и устными 

обращениями граждан; 

3.8. Создание условий для эффективной работы всех структурных 

подразделений учреждения в области делопроизводства, обеспечение 

сохранности, использования и своевременного прохождения и исполнения 

документов; 

3.9.Контроль за соблюдением сроков исполнения документов, ведение 

архивного делопроизводства. 

   

                                      4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА 
4.1.  Оформление, ведение и хранение документации, связанной с кадрами и 

их движением;        

4.2.  Оформление приема, перевода и увольнения работников; 

4.3. Подбор и отбор работников совместно с руководителями 

заинтересованных подразделений и внесение соответствующих предложений об 

их назначении на указанные должности, оформление приказов о приеме на работу 

и другой необходимой для этого документации; 

          4.4. Прием, заполнение, хранение и выдача трудовых книжек; 

4.5. Подготовка  документов по социальному, пенсионному страхованию и 

представление их в уполномоченные органы; 
4.6. Подготовка материалов для представления работников к поощрениям, 

материалов по привлечению работников к материальной и дисциплинарной 

ответственности; 

                    4.7. Изучение профессиональных, деловых и моральных качеств работников 

в процессе их трудовой деятельности; 

4.8. Организация проведения аттестации работников, ее методическое и 

информационное обеспечение, участие в анализе результатов аттестации, 

осуществление постоянного контроля за ходом выполнения решений 

аттестационной комиссии; 

4.9. Организация табельного учета, составление графиков отпусков, учет 

использования работниками отпусков, оформление  отпусков; 
4.10. Контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях  

учреждения; 
4.11. Оформление и учет командировок;                 

            4.12. Правовая экспертиза проектов приказов и иных документов, 

издаваемых в учреждении по направлению деятельности отдела; 

4.13. Обеспечение контроля за соответствием действующему 

законодательству проектов приказов и других локальных нормативных актов 

руководителя учреждения по направлению деятельности отдела и подготовка 

предложений руководителю учреждения об отмене либо приостановлении 

действия приказов;  



 3 

4.14. Проведение проверок соблюдения действующего законодательства по 

охране труда, инструкций, правил и норм по охране труда, за предоставлением 

работникам установленных льгот, гарантий и компенсаций по условиям труда; 

4.15. Организация профилактической работы по предупреждению 

производственного травматизма, профессиональных заболеваний, а также работы 

по улучшению условий труда; 

4.16. Информирование и консультирование работников учреждения, в том 

числе его руководителя, по вопросам охраны туда на рабочих местах, 

существующем риске повреждения здоровья и полагающихся работникам средств 

индивидуальной защиты, льготах, гарантиях и компенсациях; 

4.17. Разработка программ вводного инструктажа по охране труда,  

проведение вводного инструктажа, вводного инструктажа по гражданской 

обороне, инструктажа по пожарной безопасности со всеми лицами, 

поступающими на работу; 

4.18. Организация комиссии по аттестации рабочих мест по условиям труда 

 проведение специальной оценки условий труда, выявление опасных и вредных 

факторов на рабочих местах; 

4.19.  Рассмотрение  заявлений,  жалоб  работников,  касающихся  вопросов  

охраны труда, подготовка предложений руководителю учреждения по 

устранению выявленных недостатков; 

4.20. Разработка и осуществление мероприятий по обеспечению защиты 

сведений, составляющих государственную тайну, и соблюдению режима 

секретности; 

4.21. Осуществление контроля за  соблюдением  требований нормативных 

документов по защите информации ограниченного доступа; 

4.22. Учет входящей и исходящей документации, сохранность и 

своевременное прохождение документов, составление номенклатуры дел, 

контроль за правильностью формирования дел; 

4.23. Подготовка предложений по улучшению документационного 

обеспечения учреждения; 

4.24. Разработка мер по упорядочению документов и информационных 

показателей, сокращению их количества и оптимизации документопотоков; 

4.25.  Учет, хранение и выдача бланков строгой отчетности; 

    4.26. Организация ведения нормативно-справочной информации, 

относящейся к функциям отдела; 

          4.27. Обеспечение защиты сведений составляющих государственную тайну 

и иной информации в соответствии с действующим законодательством; 

4.38. Своевременное предоставление установленной отчетности, по 

направлению деятельности отдела.  

 

5. ПРАВА 

Отдел имеет право: 

5.1. Получать от всех структурных подразделений учреждения 

информацию, необходимую для выполнения возложенных на отдел задач; 

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

компетенцию отдела;  
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5.3. Готовить справочные материалы и участвовать в проведении 

совещаний по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

5.4. Вносить  предложения  по  изменению  штатного  расписания отдела, а 

также по  корректировке  сметы  расходов  учреждения при  изменении  

организационно-штатной структуры и функций отдела. 

 

  6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СЛУЖЕБНЫЕ СВЯЗИ) 

Для выполнения функций и реализации прав отдел организационный и 

кадров взаимодействует со всеми структурными подразделениями учреждения по 

вопросам: 

6.1. Получения: 

сведений  о  поступлении  денежных  средств  по  статьям,  в  части  

касающихся деятельности отдела; 

сведений о заключенных государственных контрактов (договоров), в части 

касающихся деятельности отдела; 

сведений об изменении государственных контрактов (договоров); 

сведений о поощрении сотрудников отдела; 

сведений о выделении и расходовании финансовых средств; 

справок о заработной плате; 

копий  приказов  о  приеме,  перемещении и увольнении сотрудников 

отдела; 

утвержденных графиков отпусков. 

6.2. Предоставления: 

заявок и предложений по финансированию; 

заявок на обеспечение товарно-материальных ценностей; 

заявок на проведение ремонтов; 

счетов - фактур на товарно-материальные ценности и коммунальные  

услуги; 

авансовых отчетов;  

актов на списание товарно-материальных ценностей; 

информации по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 

характеристик на сотрудников отдела, привлекаемых к материальной и 

дисциплинарной ответственности; 

пояснительных записок от нарушителей трудовой и профессиональной 

дисциплины; 

заявок на подготовку и повышение профессионального уровня сотрудников 

отдела; 

предложений по отпускам сотрудников отдела. 

                             

 

                                7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

7.1.  Ответственность  за  надлежащее  и  своевременное  выполнение  

отделом функций, предусмотренных настоящим положением, несет начальник 

отдела; 

7.2. На начальника отдела возлагается персональная ответственность за: 
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7.2.1. Организацию деятельности по выполнению функций и возложенных 

на отдел задач; 

7.2.2. Организацию в отделе оперативного и качественного исполнения 

документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими 

правилами и инструкциями; 

7.2.3. Соблюдения сотрудниками отдела трудовой и производственной 

дисциплины; 

7.2.4. Обеспечение сохранности имущества, находящегося в отделе, и 

соблюдение правил пожарной безопасности; 

7.3. Ответственность сотрудников отдела устанавливается должностными 

инструкциями. 

 
 

 

 

 


