
ПОЛОЖЕНИЕ 
ГБУКО «Калужский дом - интернат для престарелых и инвалидов» 

Об отделе кадров 

СОГЛАСОВАНО УТВЕРЖДАЮ 

I. Общие положения 
1. Отдел кадров является самостоятельным структурным подразделением ГБУКО 

«Калужский дом - интернат для престарелых и инвалидов» 
2. Отдел подчиняется непосредственно директору учреждения. 
3. Отдел возглавляет начальник отдела кадров, назначаемый на должность приказом 

директора учреждения. 
4. в подчинение начальника отдела кадров находятся специалист отдела кадров и 

юрисконсульт учреждения 
5. Специалист отдела кадров и юрисконсульт отдела назначаются на должности и 

освобождаются от должностей приказом директора по представлению начальника отдела кадров. 
6. В своей деятельности отдел руководствуется: 
6.1 .Уставом учреждения. 
6.2.Настоящим Положением. 
6.3.Нормативными правовыми актами. 
6.4.Должностными инструкциями. 

II. Структура 
1. Структуру и штатную численность отдела утверждает директор учреждения исходя из 

штатного расписания и по согласованию с бухгалтерией учреждения. 

III. Задачи 
Отдел кадров: 
1. Комплектование учреждения кадрами рабочих и служащих 

требуемых 
профессий, в соответствием с внешней и внутренней деятельностью учреждения. 

2. Разработка кадровой политики учреждения. 
3. Подбор, отбор и расстановка кадров на основе оценки их квалификации, личных и 

деловых качеств. 
4. Контроль правильности использования труда работников в 

подразделениях 
учреждения. 

Юрисконсульт: 
1. 

Заключение договоров и государственных контрактов с поставщиками 
продуктов и инвентаря, также разработка нормативных документов 

2 учреждения, визирование внутренних приказов учреждения. 
Оказание юридической помощи проживающим. 

3 Заключение договоров о социальном обслуживании с вновь поступившими 
проживающими. 

IV. Функции 
Отдел кадров: 
1. Формирование и ведение данных о количественном и качественном 

составе кадров, их развитии и движении. 
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2. Обеспечение (совместно с руководителями подразделений учреждения) приема, 
размещения и расстановки специалистов и рабочих. 

3. Организация проведения аттестации работников учреждения, ее методическое и 
информационное обеспечение. 

4. Своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в 
соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями, распоряжениями и 
приказами руководителя учреждения. 

5. Учет личного состава учреждения. 
6. Выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников. 
7. Хранение и заполнение трудовых книжек, и ведение установленной документации по 

кадрам. 
8. Подготовка материала для предоставления персонала к поощрениям и 

награждениям. 
9. ' Подготовка документов по пенсионному страхованию, а так же документов, 

необходимых для назначения пенсий работникам учреждения; представление их в органы 
социального обеспечения. 

10. Обеспечение социальных гарантий трудящихся в области занятости, соблюдение 
порядка трудоустройства и переобучения высвобождающихся работников, предоставление им 
установленных льгот и компенсаций. 

11. Табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков. 

12. Анализ причин текучести кадров; разработка мероприятий по укреплению трудовой 
дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени; контроль их выполнения. 

13. Составление и ведение установленной отчетности по учету личного состава 
организации, его подразделений и работе с кадрами. 

14. Подготовка необходимых материалов для квалификационных, аттестационных и 
конкурсных комиссий. 

15.Участие в составлении тарификационных списков 
16.Заполнение карточек формы Т - 2 по воинскому учету, проведение сверок с военными 

комиссариатами города, бронирование военнообязанных граждан. 
17. Подготовка документов по истечении установленных сроков текущего хранения к 

сдаче на хранение в архив. 
18. Регистрация по месту жительства вновь поступивших проживающих. 
19. Снятие с регистрационного учета умерших и выбивших проживающих. 
20.Ведение базы данных проживающих. 
21.Учет, хранение и выдача документов проживающих. 
22. Оформление ритуальных услуг (при отсутствии или отказе родственников) умершим 

проживающим: 
- оформление справки о смерти в органах ЗАГС; 
- оформление документов на погребение. 
Юрисконсульт: 
1. Разрабатывает или принимает участие в разработке внутренних документов Учреждения, 

визирует их. 
2. Проводит правовую экспертизу проектов приказов, издаваемых администрацией 

Учреждения и визирует их. 
3. Участвует в подготовке обоснованных ответов при отклонении претензионных и исковых 

требований контрагентов Учреждения. 
4. Производит оформление, ведение дел в судах общей и специальной юрисдикции по 

доверенности от Учреждения, осуществляет их учет и хранение. 
5. Участвует в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, 

финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению сохранности собственности Учреждения. 
6. Принимает участие в работе по заключению хозяйственных договоров (контрактов), 

подготовке заключений об их юридической обоснованности, производит их визирование и ведет 
их учет в специальном журнале. 

7. Ведет установленную отчетность по претензионно-исковой и другой работе 
Учреждения. 

8. Готовит проекты доверенностей на представительство от имени учреждения, ведет их 
регистрацию и журнальный учет выдачи, а также хранение их копий. 

9. Анализирует и обобщает результаты рассмотрения претензионных и судебных дел общей 
и специальной юрисдикции, а также изучает практику заключения и исполнения хозяйственных 
договоров (контрактов) с целью разработки соответствующих предложений об устранении 
выявленных недостатков и улучшения хозяйственно-финансовой деятельности Учреждения. 

10. В соответствии с установленным порядком оформляет документы о привлечении 
работников Учреждения к дисциплинарной и материальной ответственности. 

11. Подготавливает, самостоятельно или совместно с другими подразделениями 
предложения об изменении действующих или отмене утративших силу приказов, нормативных 
актов, изданных в Учреждении. 

12. Ведет справочно-информационную работу по законодательству и нормативным актам 
с применением компьютерной техники, а также учет действующего законодательства и других 
нормативных актов, производит отметки об их отмене, изменениях и дополнениях. 



13. Проводит работу по правовой пропаганде, ознакомлению должностных лиц 
Учреждения с нормативными актами, относящимися к их деятельности, и об изменениях в 
действующем законодательстве. 

14. Дает справки и консультации работникам учреждения о текущем законодательстве, а 
также делает заключения по юридическим вопросам, оказывает им содействие в оформлении 
документов и актов имущественно-правового характера. 

15. Заключает договоры о содержании и стационарном обслуживании, осуществляет их учет 
и хранение. 

16. Предоставление гарантированных государством услуг проживающим: 
- оказание проживающим помощи в юридически грамотном изложении содержания жалобы 

и иной необходимой документации в соответствующие инстанции; 
- содействие в подготовке и направлении необходимой документации по вопросам 

пенсионного обеспечения. 

V. Взаимодействие отдела кадров и юрисконсульта с 
другими подразделениями учреждения. 

1. Получение заявок от руководителей структурных подразделений о потребности в 
кадрах и размещении этих заявок в ЦЗ и СМИ. 

2. Проведение инвентаризации у материально ответственных лиц. 
3.Юрисконсульт визирует приказы учреждения. 

4. Совместное составление с сотрудниками бухгалтерии тарификационных списков. 
5.Предоставление табеля учета рабочего времени и копий приказов на сотрудников 
учреждения в расчетный отдел для начисления заработной платы. 

VI. Права 
Отдел кадров имеет право: 
1. Запрашивать в структурных подразделениях необходимые данные о работниках, а при 

приеме на работу и перемещениях работников - мнение руководителей соответствующих 
структурных подразделений. 

2. Контролировать в структурных подразделениях соблюдение в отношении работников 
законодательства о труде, предоставление установленных льгот и преимуществ. 

3. Давать руководителям структурных подразделений организации обязательные для 
исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции отдела кадров. 

4. Требовать и получать от всех структурных подразделений организации сведения, 
необходимые для выполнения возложенных на отдел задач. 

5. Самостоятельно вести переписку по вопросам подбора кадров, а также по другим 
вопросам, входящим в компетенцию отдела и не требующим согласования с руководителем 
организации. 

6. Представительствовать в установленном порядке от имени организации по вопросам, 
относящимся к компетенции отдела, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными 
органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями, в том числе 
агентствами по найму и службами занятости. 

7. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию 
отдела. 

8. Проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых в организации по 
кадровым вопросам. 

Юрисконсульт учреждения имеет право: 
1. Запрашивать и контролировать своевременность представления в юр службу справок, 

расчетов, заключений, объяснений и других материалов, необходимых для подготовки предъявления 
претензий и исков, а также дачи ответов по ним; 

2. Проверять соблюдение действующего законодательства и локальных нормативных актов в 
структурных подразделениях; 

3. По специальной доверенности представлять интересы учреждения во всех 
государственных и негосударственных предприятиях, учреждениях, организациях, коммерческих и 
некоммерческих организациях, независимо ит их организационно-правовой формы; 

4. Участвовать в заседаниях, совещаниях, проводимых руководством при обсуждении на 
них организационно-правовых вопросов. 

VII. Ответственность 
Отдела кадров: 
1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом функций, 

предусмотренных настоящим положением. 
2. На начальника отдела кадров возлагается ответственность за: 
2.1. Организацию деятельности отдела по выполнению задач и функций, возложенных на 

отдел. 

2.2. Организацию в отделе оперативной и качественной подготовки и исполнения 
документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и 



инструкциями. 
2.3. Соблюдение сотрудниками отдела трудовой и производственной дисциплины. 
2.4. Обеспечение сохранности имущества, находящегося в отделе, и соблюдение правил 

пожарной безопасности. 
2.5. Подбор, расстановку и деятельность сотрудников отдела. 
2.6. Соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) им 

приказов, инструкций, положений, постановлений и других документов. 

3. Сотрудники отдела кадров при оценке деловых качеств работников организации 
обязаны исходить только из официально полученных данных и материалов и не вправе 
разглашать имеющиеся данные о личной жизни работников. 

4. Ответственность сотрудников отдела кадров устанавливается их должностными 
инструкциями. 

Юрисконсульта учреждения: 
1. Юрисконсульт в пределах, действующего законодательства о труде, несет 

дисциплинарную и материальную ответственность : 
2. несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее выполнение "Правил 

внутреннего трудового распорядка", своих должностных обязанностей, приказов и распоряжений 
руководства; 

1. 52143 - 2003 «Социальное обслуживание населения. Основные виды социальных 
услуг» 

2. 52883 - 2007 «Социальное обслуживание населения. Требования к персоналу учреждения 
социального обслуживания» 

3. 53058 - 2008 «социальное обслуживание населения. Социальные услуги гражданам 
пожилого возраста» 

4. 53060 - 2008 «Социальное обслуживание населения. Документация учреждений социального 
обслуживания» 

5. 52497 - 2005 «Социальное обслуживание населения. Система качества учреждений 
социального обслуживания» 

ГОСТЫ: 

Начальник отдела кадров Горева И.Л. 


