
 

 

 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ  АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ 

Государственное автономное профессиональное  образовательное учреждение 

Архангельской области  «Архангельский политехнический техникум» 

ПРИКАЗ 
 

  01 апреля 2022 года № 245    

 
г. Архангельск  

 
Об утверждении  Положения об отделе организационной и кадровой работы  

государственного автономного профессионального образовательного учреждения 

Архангельской области «Архангельский политехнический техникум» 

 

В связи с введением Профессионального стандарта «Специалист в области 

охраны труда», утвержденного Приказом Минтруда России от 22 апреля 2021 года  № 

274н, протоколом Совета учреждения от 29 марта 2022 года № 1 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Исключить строку 1 пункта 1 приказа от 18 апреля 2019 года № 232 «Об 

утверждении Положений». 

2. Утвердить Положение об отделе организационной и кадровой работы 

государственного автономного профессионального образовательного учреждения 

Архангельской области «Архангельский политехнический техникум». 

3. Настоящее Положение вступает в силу со дня подписания данного приказа. 

4. Секретарю руководителя Якимовой Екатерине Сергеевне под роспись 

ознакомить работников отдела с Положением об отделе организационной и кадровой 

работы. 

5. Инженеру- программисту Плосконосову Андрею Александровичу разместить 

Положение, утвержденное в пункте 2 настоящего приказа, на официальном сайте 

учреждения до 15 апреля 2022 года. 

6. Контроль за исполнением приказа возложить на секретаря руководителя Якимову 

Екатерину Сергеевну. 

 

Директор                                                                                                                Д.П. Ермолин 



ПРИНЯТО УТВЕРЖДЕНО 

Советом государственного автономного 

профессионального образовательного 

учреждения Архангельской области 

«Архангельский политехнический 

техникум» 

приказом государственного 

автономного профессионального 

образовательного учреждения 

Архангельской области 

«Архангельский политехнический 

техникум» 

Протокол № 1 от 29 марта 2022 года от 01 апреля 2022 года № 245 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе организационной и кадровой работы  

государственного автономного профессионального образовательного 

учреждения Архангельской области  

«Архангельский политехнический техникум» 

 

I. Общие положения 

 

1. Настоящее положение об отделе организационной и кадровой работы  

государственного автономного профессионального образовательного учреждения 

Архангельской области «Архангельский политехнический техникум» (далее - 

Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации, Постановлением Министерства труда и 

социального развития Российской Федерации от 8 февраля 2000 года № 14 «Об 

утверждении рекомендаций по организации работы службы охраны труда в 

организации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 

2009 года № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных 

органах исполнительной власти», Уставом государственного автономного 

профессионального образовательного учреждения Архангельской области 

«Архангельский политехнический техникум», утвержденным распоряжением 

министерства образования и науки Архангельской области от 08 декабря 2015 года 

№ 2407, локальными нормативными актами государственного автономного 

профессионального образовательного учреждения Архангельской области 

«Архангельский политехнический техникум». 

2. Настоящее Положение устанавливает цели, задачи, основные функции, 

порядок и организацию работы отдела организационной и кадровой работы (далее 

- Отдел) государственного автономного профессионального образовательного 

учреждения Архангельской области «Архангельский политехнический техникум» 

(далее – техникум, учреждение), а также основные направления взаимодействия 

Отдела с другими структурными подразделениями техникума. 

3. Непосредственное руководство отделом организационной и кадровой 



работы осуществляется директором учреждения. 

4. Сотрудники Отдела назначаются руководителем учреждения в 

соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации к уровню 

их образования и квалификации.  

5. Отдел организационной и кадровой работы работает со всеми 

структурными подразделениями техникума и осуществляет связь с органами 

государственной власти, органами местного самоуправления города Архангельска 

и Архангельской области, организациями и гражданами Российской Федерации. 

6. Сотрудники отдела организационной и кадровой работы несут 

ответственность за качество выполнения трудовых функций в соответствии со 

своими должностными инструкциями. 

7. Настоящее Положение утверждается приказом руководителя техникума с 

учетом мнения Совета учреждения. Изменения и дополнения в настоящее 

Положение вносятся в таком же порядке. 
 

II. Структура 

 
8. Структура, штатная численность Отдела определяется в соответствии со 

штатным расписанием учреждения, утвержденным директором техникума. 

9. В структуру Отдела организационной и кадровой работы входят: 

- секретарь руководителя; 

- специалист по кадрам; 

- специалист по охране труда. 

 

III. Цели и задачи Отдела  

 

10. Основной целью деятельности отдела является организационное, 

документационное, информационное и кадровое обеспечение деятельности 

учреждения, а также создание безопасных условий для обучающихся и 

работников учреждения. 

11.  Основными задачами отдела организационной и кадровой работы 

являются: 

- организационное, документационное и информационное обеспечение 

деятельности руководителя учреждения; 

- комплектование учреждения работниками требуемых профессий, 

специальностей, квалификаций и своевременное оформление установленной 

документации по кадрам; 

- внедрение и обеспечение функционирования системы управления охраной 

труда. 

 

 



IV. Содержание деятельности Отдела 

 

12. Организационное, документационное и информационное обеспечение 

деятельности руководителя учреждения включает: 

- оказание помощи руководителю в планировании рабочего времени; 

- планирование рабочего дня секретаря; 

- организацию телефонных переговоров руководителя; 

- организацию командировок руководителя; 

- организацию работы с посетителями в приемной руководителя; 

- организацию подготовки, проведения и обслуживания мероприятий; 

- организацию исполнения решений, осуществление контроля исполнения 

поручений руководителя; 

- организацию и поддержание функционального рабочего пространства 

приемной и кабинета руководителя; 

- разработку локальных нормативных актов, регламентирующих работу 

секретаря; 

- составление и оформление управленческой документации; 

- организация работы с документами в приемной руководителя, в том числе 

с приказами по основной деятельности; 

- организацию хранения документов в приемной руководителя; 

- обеспечение руководителя информацией; 

- организацию информационного взаимодействия руководителя с 

подразделениями и должностными лицами учреждения. 

13. Комплектование учреждения работниками требуемых профессий, 

специальностей, квалификаций и своевременное оформление установленной 

документации по кадрам включает: 

- выполнение работы по комплектованию техникума кадрами требуемых 

профессий, специальностей и квалификации; 

- участие в работе по подбору, отбору, расстановке кадров; 

- проведение изучения и анализа должностной и профессионально-

квалификационной структуры персонала учреждения и ее структурных 

подразделений, установленной документации по учету кадров, связанной с 

приемом, переводом, трудовой деятельностью и увольнением работников, 

результатов аттестации работников и оценки их деловых качеств с целью 

определения текущей и перспективной потребности в кадрах, подготовки 

предложений по замещению вакантных должностей и созданию резерва на 

выдвижение; 

- участие в изучении рынка труда для определения источников 

удовлетворения потребности в кадрах, установления и поддержания прямых 

связей с учебными заведениями, контактов с организациями аналогичного 



профиля; 

- информирование работников организации об имеющихся вакансиях; 

- участие в разработке перспективных и текущих планов по труду; 

- осуществление контроля за размещением и расстановкой молодых 

специалистов и молодых рабочих в соответствии с полученной в учебном 

заведении профессией и специальностью, проведением их стажировок, принимает 

участие в работе по адаптации вновь принятых работников к производственной 

деятельности; 

- участие в организации работы, методическом и информационном 

обеспечении квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий, 

оформлении их решений; 

- анализ состояния трудовой дисциплины и выполнения работниками 

техникума правил внутреннего трудового распорядка, движения кадров, участие в 

разработке мероприятий по снижению текучести и улучшению трудовой 

дисциплины; 

- контроль за своевременным оформлением приема, перевода и увольнения 

работников, выдачей справок об их настоящей и прошлой трудовой деятельности, 

соблюдением правил хранения и заполнения трудовых книжек, подготовкой 

документов для установления льгот и компенсаций, оформлением пенсий 

работникам и другой установленной документации по кадрам, а также внесением 

соответствующей информации в банк данных о персонале учреждения; 

- составление установленной отчетности. 

14. Внедрение и обеспечение функционирования системы управления 

охраной труда включает: 

- осуществление разработки, согласования и актуализацию проектов 

локальных нормативных актов, содержащих требования по обеспечению 

безопасных условий и охраны труда; 

- подготовка предложения по вопросам охраны и условий труда для 

включения в разделы коллективного договора, соглашения по охране труда и 

трудовые договоры; 

- обсуждение с представительными органами работников вопросов 

реализации разделов коллективного договора, связанных с вопросами охраны и 

условий труда; 

- проводить анализ реализации разделов коллективного договора, связанных 

с вопросами охраны и условий труда, подготовка информации и предложений; 

- осуществление мониторинга законодательства Российской Федерации и 

передового опыта в области охраны труда; 

- выявление потребности в обучении по охране труда, оказанию первой 

помощи пострадавшим с учетом требований соответствующих нормативных 

правовых актов; 

- подготовка проекта технического задания для заключения контрактов с 

образовательными организациями на проведение обучения руководителей и 



специалистов по вопросам охраны труда, проверки знания требований охраны 

труда с использованием электронных шаблонов; 

- осуществление контроля за проведением обучения работников безопасным 

методам и приемам выполнения работ, инструктажей по охране труда и 

стажировок в соответствии с нормативными требованиями; 

- оказание методической помощи руководителям структурных 

подразделений в разработке программ обучения, инструктажей, стажировок и 

инструкций по охране труда; 

- организация проведения периодического обучения работников рабочих 

профессий оказанию первой помощи пострадавшим; 

- проведение вводного инструктажа по охране труда, координация 

проведения инструктажей по охране труда на рабочем месте; 

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих 

местах, о риске повреждения здоровья, о предоставляемых гарантиях и 

компенсациях, применяемых средствах индивидуальной защиты; 

- производит сбор, систематизацию информации и предложений от 

работников, представителей работников структурных подразделений организации 

по вопросам условий и охраны труда; 

- подготовка информации и документов, представляемых органам 

исполнительной власти, органам профсоюзного контроля, необходимых для 

осуществления ими своих полномочий; 

- организация сбора, обработку и интеграцию в соответствующие цифровые 

платформы информации, характеризующей состояние условий и охраны труда у 

работодателя; 

- организация сбора информации об обеспеченности работников 

полагающимися им средствами индивидуальной защиты; 

- формирование документов статистической отчетности, внутреннего 

документооборота, содержащих информацию по вопросам охраны труда; 

- определение применимых в организации методов оценки вредных и (или) 

опасных производственных факторов, опасностей, профессиональных рисков на 

рабочих местах; 

- выявление, анализ и проведение оценки профессиональных рисков; 

- разработка предложения по обеспечению безопасных условий и охраны 

труда, управлению профессиональными рисками; 

- разработка предложения по повышению мотивации работников к 

безопасному труду и их заинтересованности в улучшении условий труда, по 

вовлечению их в решение вопросов, связанных с охраной труда; 

- подготовка предложения по обеспечению режима труда и отдыха 

работников; 

- проведение анализа документов по приемке и вводу в эксплуатацию 

производственных объектов, проверка соответствия вводимых в эксплуатацию 

производственных объектов государственным нормативным требованиям охраны 

труда и подготовка предложений работодателю; 

- контроль проведения обязательных медицинских осмотров 

(освидетельствований), обязательных психиатрических освидетельствований 



работников организации; 

- контроль обеспечения работников средствами индивидуальной и 

коллективной защиты, а также их хранения, оценки состояния и исправности; 

- подготовка предложения в план мероприятий по предупреждению 

производственного травматизма и профзаболеваний; 

- подготовка предложения по лечебно-профилактическому обслуживанию и 

поддержанию требований по санитарно-бытовому обслуживанию работников в 

соответствии с установленными нормами; 

- контроль наличия средств оказания первой помощи пострадавшим; 

- контроль организации уголков и (или) кабинетов охраны труда; 

- организация и координация работы по охране труда в структурных 

подразделениях учреждения; 

-осуществление актуализации нормативных правовых актов, содержащих 

государственные нормативные требования охраны труда, в соответствии со 

спецификой деятельности работодателя; 

- проведение систематизации нормативных правовых актов, содержащих 

государственные нормативные требования охраны труда, в соответствии со 

спецификой деятельности работодателя; 

- обеспечение хранения нормативных правовых актов, содержащих 

государственные нормативные требования охраны труда, в соответствии со 

спецификой деятельности работодателя; 

- планирование проведения производственного контроля и специальной 

оценки условий труда на рабочих местах; 

- организация работы комиссии по проведению специальной оценки 

условий труда; 

- координация работы по выявлению опасных и (или) вредных 

производственных факторов, воздействующих на работника на его рабочем месте; 

- организация контроля за соблюдением методики проведения работ по 

специальной оценке условий труда, рассмотрение и анализ результатов ее 

проведения; 

- подготовка документов, связанных с организацией и проведением 

специальной оценки условий труда и ее результатами; 

- информирование работников об условиях труда на их рабочих местах, 

уровнях профессиональных рисков, а также о предоставляемых им гарантиях, 

полагающихся компенсациях; 

- контроль исполнения перечня рекомендуемых мероприятий по улучшению 

условий труда, разработанного по результатам специальной оценки условий труда; 

- организация работы комиссии по расследованию несчастных случаев, 

произошедших на производстве, и профессиональных заболеваний; 

- проведение осмотра места происшествия и опросы причастных лиц; 

- изучение и представление информации об обстоятельствах несчастных 

случаев на производстве и профессиональных заболеваний по установленной 

форме; 

- взаимодействие с членами комиссии по расследованию несчастных 

случаев, профсоюзной организацией, должностными лицами органов 



государственного надзора и пострадавшим работником (его родственниками); 

- установка причин и обстоятельств несчастного случая, а также лиц, 

ответственных за допущенные нарушения требований охраны труда; 

- подготовка документов, необходимых для расследования и учета 

несчастных случаев, происшедших на производстве, и профессиональных 

заболеваний; 

- направление материалов расследования несчастных случаев в 

соответствующие органы и организации, а также пострадавшим и их доверенным 

лицам в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 

иными нормативными правовыми актами; 

- координация работы по разработке мероприятий, направленных на 

предупреждение несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний; 

- организация ознакомления должностных лиц с порядком учета 

микроповреждений (микротравм) работников; 

- организация информирования работников о действиях при получении 

микроповреждения (микротравмы); 

- организация рассмотрения обстоятельств, выявление причин, приводящих 

к микроповреждениям (микротравмам) работников, и фиксацию результатов 

рассмотрения в Справке о рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждения (микротравмы) работника». 

 

V. Права Отдела 

   

15. Отдел по организационные и кадровые работы имеет право: 

- запрашивать в других структурных подразделениях техникума документы 

и информацию, необходимые для выполнения своих функции, в пределах своих 

должностных обязанностей; 

- по согласованию с директором учреждения представлять интересы 

техникума по вопросам, относящимся к компетенции отдела по организационной 

и кадровой работе, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными 

органами, а также другими организациями и физическими лицами; 

- участвовать в вопросах по подбору кадров, а также другими вопросами, 

входящих в компетенцию отдела по организационной и кадровой работе; 

- контролировать исполнение трудового законодательства Российской 

Федерации, соблюдение порядка предоставления льгот и гарантий работникам 

техникума; 

- вносить предложения по совершенствованию работы отдела; 

- пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, 

средствами связи, а также иными материальными ресурсами, имеющимися в 

учреждении, необходимыми для обеспечения деятельности Отдела; 

 - защищать свои права, честь и достоинство в соответствии с 



законодательством РФ. 

 

VI. Обязанности 

 

 16. Отдел по организационные и кадровые работы обязан: 

- сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах 

Отдела, обеспечивать защиту персональных данных работников техникума и 

учащихся; 

- совершенствовать и развивать деятельность учреждения в рамках задач и 

функций, возложенных на Отдел настоящим Положением; 

- исполнять в установленные сроки поручения, приказы и распоряжения 

директора техникума; 

- своевременно и правильно обрабатывать служебную документацию; 

- овладевать новыми, эффективными приемами и методами работы; 

- постоянно повышать свой квалификационный уровень; 

- качественно и в полном объеме выполнять возложенные на сотрудников 

должностные обязанности. 

  

VII. Взаимодействие и связи 

 

17. Отдел взаимодействует с другими отделами учреждения, а также иными 

органами государственной власти и органами местного самоуправления 

Архангельской области, организациями и гражданами, в рамках задач и функций, 

возложенных на него настоящим Положением. 

 

VIII. Ответственность  

  

 18. Отдел по организационные и кадровые работы несет ответственность за: 

- неисполнение и ненадлежащее исполнение задач и функций, возложенных 

в соответствии с настоящим Положением на Отдел; 

- допущенные нарушения в процессе прохождения кадровой и иной 

документации; 

- разглашение информации о персональных данных работников и 

обучающихся; 

- недостоверность предоставляемой информации; 

- неправильные и незаконные действия, осуществляемые Отделом; 

- несоответствие действующему законодательству в сфере образования и 

Трудовому Кодексу Российской Федерации, составляемых Отделом положений, 

приказов, распоряжений, инструкций, указаний и других локальных нормативных 

актов; 



- несвоевременную и некачественную подготовку документов и не 

исполнения поручений директора учреждения; 

- несоблюдения трудовой дисциплины, правила внутреннего распорядка 

дня, правила охраны труда и техники безопасности. 

 19. Работники Отдела могут быть привлечены к дисциплинарной, 

материальной, административной, уголовной ответственности в случае и в 

порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

 
___________ 
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