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Государственное казенное учреждение 

«Главное управление строительства Краснодарского края» 

350062, г. Краснодар, улица им Каляева, дом 196
УТВЕРЖДАЮ

Исполняющий обязанности руководителя

ГКУ «ГУСКК»
В.Л. ЛИТВИНЮК
23.12.2020
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе кадровой и организационной работы

государственного казенного учреждения «Главное управление строительства Краснодарского края»
Раздел I
Общие положения
1.1. Отдел кадровой и организационной работы государственного казенного учреждения «Главное управление строительства Краснодарского края» является структурным подразделением государственного казенного учреждения «Главное управление строительства Краснодарского края»                 (далее соответственно – отдел, ГКУ «ГУСКК», Учреждение).
1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами Краснодарского края, Уставом ГКУ «ГУСКК», правилами внутреннего трудового распорядка ГКУ «ГУСКК», приказами ГКУ «ГУСКК», настоящим Положением.
1.3. Отдел подчиняется руководителю ГКУ «ГУСКК».

1.4. Положение об отделе утверждается руководителем ГКУ «ГУСКК».
Раздел II
Основные задачи отдела
2. Основными задачами отдела являются:
2.1. Кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности                 ГКУ «ГУСКК».
2.2. Ведение воинского учета и бронирования работников Учреждения, пребывающих в запасе ГКУ «ГУСКК».
2.3. Организация работы с персональными данными работников Учреждения.
2.4. Обеспечение работы в области профилактики коррупционных и других правонарушений в Учреждении.
2.5. Организация и проведение аттестации работников Учреждения.
2.6. Консультирование работников Учреждения по вопросам трудового права.
2.7. Оформление наградных материалов на награды различных достоинств.
2.8. Организационное и методическое сопровождение отделов                             ГКУ «ГУСКК» по обеспечению здоровых и безопасных условий труда и пожарной безопасности.
2.9. Обеспечение ведения делопроизводства и документооборота в Учреждении.
2.10. Обеспечение отправки и получения почтовой корреспонденции в установленном порядке.
2.11. Обеспечение мероприятий по формированию корпоративной культуры (памятные даты, чествование юбиляров и т.д.).

Раздел III
Функции отдела
3. В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:
3.1. Осуществляет кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности ГКУ «ГУСКК».
3.1.1. Осуществляет:
подготовку проектов трудовых договоров с вновь поступающими работниками в Учреждение, подготовку проектов дополнительных соглашений к трудовым договорам;

подготовку проектов приказов по личному составу, по кадровой работе  (о приеме, увольнении, перемещении работников, о наказании или поощрении, о направлении в командировку, об отпусках и т.д.);

прием, ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек в соответствии с требованиями действующего законодательства;
ведение журнала регистрации приказов по личному составу, по кадровой работе; книги учета движения трудовых книжек и вкладышей в них; иных журналов (книг) по кадровым вопросам;
ведение личных дел работников Учреждения;

выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников, копий документов работников за период деятельности в Учреждении;

ведение табеля учета использования рабочего времени работников отдела;
проверку табеля учета использования рабочего времени работников отделов Учреждения;
формирование сводного табеля учета использования рабочего времени работников Учреждения;

составление графика отпусков работников отдела и формирование сводного графика отпусков работников Учреждения;
учет предоставления отпусков работникам, контроль за соблюдением графиков отпусков;
подготовку и предоставление установленной отчетности по профилю отдела (квартальная, полугодовая, годовая и д.р.);

организацию проведения аттестации работников Учреждения, ее методическое и информационное обеспечение;
подготовку наградных материалов к награждению наградами и почетными званиями;
обеспечение формирования и ведение информационной базы данных о количественном и качественном составе работников и их движении в программе 1C Предприятие: Зарплата и кадры государственных учреждений;
контроль за работниками ГКУ «ГУСКК» по вопросам трудовых отношений, а также соблюдения работодателем установленных законодательством прав, обеспечение гарантий и компенсаций;
обработку персональных данных работников в информационных системах и в виде оформления документов на бумажных носителях в установленном действующим законодательством порядке;

участие в разработке линейно-функциональной организационной структуре и штатного расписания ГКУ «ГУСКК»;
контроль за состоянием трудовой дисциплины в Учреждении;

подготовку материалов в установленном порядке для проведения служебных расследований в ГКУ «ГУСКК»;
решение иных вопросов кадровой работы.
3.2. Осуществляет ведение воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе в установленном порядке.
3.3. Обеспечивает работу в области профилактики коррупционных правонарушений или правонарушений, создающих условия для совершения коррупционных правонарушений, и других правонарушений в Учреждении:
разъясняет положения антикоррупционного законодательства, проводит профилактическую работу с работниками ГКУ «ГУСКК» по вопросам противодействия коррупции;
в пределах своей компетенции обеспечивает соблюдение работниками Учреждения обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции;
ведет антикоррупционную пропаганду;

обеспечивает предотвращение и урегулирование конфликта интересов;
обеспечивает направление информации о заключении трудового договора с бывшим государственным или муниципальным служащим в соответствии с требованиями действующего законодательства.
3.4. Разрабатывает и реализует полный комплекс мероприятий по функционированию и совершенствованию системы управления охраной труда, пожарной безопасности и экологической безопасности.
3.4.1. Осуществляет:
разработку программы вводного инструктажа по охране труда, пожарной безопасности и экологической безопасности;
подготовку статистических отчетов по охране труда, пожарной безопасности и экологической безопасности;
организацию обеспечения отделов необходимыми нормативными правовыми актами, инструкциями и другими локальными нормативными актами, наглядными пособиями и учебными материалами по охране труда, пожарной безопасности и экологической безопасности.

подготовку приказов и распоряжений по вопросам охраны труда, пожарной безопасности и экологической безопасности.

3.5. Обеспечение ведения делопроизводства и документооборота в Учреждении.
3.5.1. Осуществляет:

разработку и утверждение номенклатуры дел, инструкции по делопроизводству в Учреждении;
ведение делопроизводство отдела в соответствии с утвержденной номенклатурой, контроль за исполнением и прохождением документов, обеспечивает их сохранность, подготовку и передачу на архивное хранение;

прием входящей и исходящей корреспонденции, регистрацию документов, поступающих в ГКУ «ГУСКК», а также передает их на исполнение согласно резолюции руководителя Учреждения;

проверку правильности оформления подготовленных проектов документов, поступающих на подпись руководителю, заместителям руководителя в соответствии с правилами орфографии и пунктуации русского языка;

проведение телефонных переговоров руководителя, заместителей руководителя, записывает в их отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию по телефону, телефаксу;

работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем, ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний;

контроль за исполнением работниками Учреждения поручений руководителя согласно резолюции;

контроль за соблюдением сроков исполнения контрольных документов;

обеспечение соблюдения в Учреждении требований инструкции по делопроизводству;

организацию приема посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.
3.6. Обеспечивает своевременное получение и отправление почтовой корреспонденции.
3.7. Осуществляет рассмотрение обращений граждан, организаций (юридических лиц), индивидуальных предпринимателей, общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, подготовку проектов письменных ответов для подписания руководством Учреждения.
3.8. Осуществление иных функций, предусмотренных законодательством и относящихся к компетенции Учреждения и отдела.
Раздел IV
Права отдела
4. Отдел в соответствии с возложенными на него функциями имеет право:
4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от отделов                      ГКУ «ГУСКК», информацию и материалы по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
4.2. Осуществлять в установленном порядке сбор и обмен информацией по вопросам своей деятельности.
4.3. Использовать имеющиеся в ГКУ «ГУСКК» технические средства, программное обеспечение, системы связи и коммуникации только в служебных целях.
4.4. Поддерживать уровень квалификации работников, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
4.5. Осуществлять иные права в соответствии с правовыми актами Российской Федерации и Краснодарского края, необходимые для решения задач и выполнения функций, входящих в компетенцию отдела.
Раздел V
Организация работы отдела
5.1. Руководство деятельностью отдела осуществляет начальник отдела, действующий в соответствии с должностной инструкцией.
5.2. Обязанности начальника отдела в период его временного отсутствия                 (в связи с болезнью, отпуском, служебной командировкой и в других случаях) возлагаются на одного из главных специалистов отдела в соответствии с приказом руководителя Учреждения.
5.3. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел функций.

Раздел VI
Ответственность 

6.1. Работники отдела осуществляют свою работу в соответствии с требованиями действующего законодательства, указаниями начальника отдела, руководителя ГКУ «ГУСКК», должностными инструкциями и несут персональную ответственность за их выполнение в соответствии с действующим законодательством и должностными инструкциями.
6.2. Права, обязанности и ответственность работников отдела определяются законодательством Российской Федерации о труде, настоящим Положением и должностными инструкциями.
Начальник отдела кадровой

и организационной работы

А.Ю. ПАК
